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Tuluá, septiembre 17 de 2018 

 

MACROPROCESO:     Estratégico 

PROCESO: Secretaría General 

ACTIVIDAD: Seguimiento al Sistema de Gestión 
Documental 

LÍDER DE PROCESO / JEFE DE DEPENDENCIA: Secretaría General – Archivo Central  

 

OBJETIVO DE LA AUDITORÍA: Realizar el seguimiento al Sistema de Gestión Documental de la 
Institución, a través de la verificación de los archivos de gestión 
de las dependencias y del archivo central. 

ALCANCE DE LA AUDITORÍA: Se realizó revisión de todos los archivos de gestión de la 
Institución, del archivo central e histórico y de la Información 
publicada sobre el sistema de gestión documental en la intranet. 

METODOLOGÍA: Se informó a la Secretaría General, a las funcionarias del archivo 
central, a cada uno de los jefes de oficina y de los responsables 
de los archivos de gestión de la Institución sobre la realización de 
la Auditoría Interna; de igual manera se realizó la verificación de 
la información publicada en la Intranet y se elabora el informe 
Definitivo. 

HERRAMIENTAS UTILIZADAS: Para la auditoría se realizó verificación de los archivos de gestión 
de cada una de las dependencias, así como del archivo central y 
de las tablas de retención documental publicadas en la intranet. 

OBSERVACIONES: A continuación, se presenta una relación de lo evidenciado en la 
revisión realizada. 
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Revisión cada Dependencia 

 

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

 

Tabla 1. Lista de verificación Archivo Central 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? OBSERVACIONES/ 

HALLAZGOS SI NO NO APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X 
   

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

X    

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

X    

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X   presenta inconsistencias 

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

 X  
Muestras Planeación y 

Facultad Ingeniería 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas 
despachadas? 

 X  
Muestras Planeación y 

Facultad Ingeniería 

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

X     

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X 
  

Faltan carpetas, cuadro 

clasificación, plan de 

mejoramiento 

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior 
de las carpetas?  

 X  

No se realiza el Inventario 

del Archivo de Gestión, 

falta actualizar el 

inventario que contiene el 

histórico 

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X      

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X       

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X       
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? OBSERVACIONES/ 

HALLAZGOS SI NO NO APLICA 

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? 
X       

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X       

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

X       

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X       

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

No se elaboran 

documentos medio 

externo 

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X     

Se presenta inconsistencia 

al realizar la impresión de 

la hoja 2, algunas 

presentan error en las 

fechas 

 

 Se evidencia un cambio de las estanterías a archivos rodantes, el cual se instaló en 

diciembre de 2017, y que refleja una mejor organización del archivo histórico de la 

Institución por dependencias. 

    

 Se evidencia que para la vigencia 2018 casi todas las dependencias realizaron las 

transferencias documentales. 

 Se realiza muestra a la transferencia realizada en esta vigencia de la Oficina de Planeación y 

de la Facultad de Ingeniería: 
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Se abre la caja de la Oficina se Planeación y se revisan las carpetas que allí se contienen con 

el fin de revisar foliación, rótulo e índice documental. 

 Se evidencia que el formato de transferencia no se encuenra en la carpeta del archivo de 

gestión del Archivo Central; se solicita vía telefónica a la Dependencia de Planeación y 

tampoco es encontrada dicha transferencia, la caja contiene carpetas del año 2015. 

 

Aclaración del Auditado: El formato de transferencia documental de la oficina de 
Planeación 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 está 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 realizaría en 2018, dado que de acuerdo a la TRD el tiempo 
de retención en el archivo de gestión es 3 años. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  
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 La revisión de las carpetas evidencia que no se utilizan correctamente los formatos de 

índice documental vigentes en el año 2015, los rótulos de las carpetas no presentan 

uniformidad en su ubicación algunos verticales y otros horizontales. 

Al revisar los índices documentales se evidencia que no se cierra la hoja de expediente al 

realizar la transferencia con la línea diagonal, de acuerdo a las indicaciones del Archivo 

Central. 

 

      
 

    
 

 

Aclaración del Auditado: En el momento no hay una normativa al respecto, pero 
debido a la anotación realizada en la auditoría de Control Interno, se tendrá en 
cuenta para la próxima vigencia en las instrucciones dar una recomendación 
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sobre la manera adecuada de la ubicación del rótulo para que haya uniformidad 
en las carpetas. 

SE ACEPTA LA OBSERVACION   

 

Aclaración 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 Ingenierías y se toma una carpeta para revisar 

foliación, rótulo e índice documental. 

 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. 

 

 

  
 

 
 

 

Aclaración del Auditado: El formato se encontraba recortado en cuanto a la 
descripción “funcionario que elabora”, en la parte inferior tiene la firma de la 
persona que lo elaboró, y la persona que entregó la transferencia. Se procedió a 
solicitar el cambio con la Facultad y se corrigió este documento. 
 



 
 

OFICINA DE CONTROL INTERNO 
 

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORÍA 

 

8 

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 rótulo y hoja de control de los 
expedientes transferidos. 

SE ACEPTA LA OBSERVACION   

 

 Al revisar los índices documentales se evidencia que no se cierra la hoja de expediente al 

realizar la transferencia con la línea diagonal, de acuerdo a las indicaciones del Archivo 

Central. 

 

 

 

Aclaración del Auditado: Se corrigieron todos los índices de la transferencia del 
año 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 rótulo y hoja de control de los 
expedientes transferidos. 

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

información, dado que son reportes de nómina debería de contener información cada 

mes, faltarían 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 línea diagonal. 

 

 

Aclaración del Auditado: Se consultó con la Facultad de Ingenierías sobre el 
faltante de los meses descritos anteriormente y argumentan que la nómina se 
hace mensualmente y se remite a Gestión Humana, pero no dejaron copia porque 
se presentaron varias inconsistencias, tuvieron que hacer varias correcciones y 
finalmente no dejaron copia física.  No se solicitará transferir los documentos 
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faltantes, ya que a partir del año 2016 cuando se aprobó la nueva TRD para la 
Institución, esta Subserie desaparece como objeto de transferencia y de todas 
maneras hasta ese entonces había duplicidad de los documentos, porque la 
misma copia está transferida por Gestión Humana. De acuerdo a la actualización 
de la TRD que comprende desde julio de 2016, esta Subserie documental no será 
recibida en transferencia en el Archivo Central, ya que actualmente no es objeto 
de transferencia. 

SE ACEPTA LA OBSERVACION   

 

 En la carpeta que contiene Proceso de Elección Decano presenta 78 folios, se evidencia 

que no se cumple con la organización 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 finalización del objeto de la carpeta como es el 

nombramiento del Decano, sólo se encuentra documentación hasta “solicitud de 

constancia a Bienestar Institucional”. 

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

transferencia con la línea diagonal. 
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Aclaración del Auditado:  se corrigió la carpeta. 

La oficina de control interno aclara que el día de la auditoria la carpeta contenía 

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 índice documental 

ahora tiene 76 folios, dos menos que el inicial. 

Igualmente se evidencia que no se da finalización al expediente en cuanto a 

documentación se refiere; al realizar verificación se encuentra que la carpeta 

cambió de número de folios y no fue corregido el formato de transferencia. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  
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 Se procede a la revisión del Archivo de Gestión, se evidencia que la carpeta de Plan de 

Mejoramiento se encuentra incompleta, en la carpeta de Tablas de Retención Documental, 

al realizar la actualización de la TRD de la oficina de Servicios Generales, no se evidencia 

cómo y cuándo se informó de dicho cambio a la Profesional de dicha oficina.  

 

Aclaración 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 revisión del cumplimiento del Plan de Mejoramiento 

suscrito; no se evidenció la carpeta del plan de mejoramiento de las auditorías de 

la oficina de control interno. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 
 
Aclaración del Auditado: La actualización de la TRD de la oficina de Servicios 
Generales, se realizó con una comunicación en el mayo de 2018. 

La oficina de control interno aclara que este documento no se encontraba anexo 

al expediente el día de la auditoría, al verificar la carpeta nuevamente se 

evidenció 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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 En la carpeta Inventario Documental, no contiene el inventario del Archivo Central de 

ninguna vigencia, sólo se encuentran los de algunas dependencias que remitieron dicha 

información en la vigencia 2018.  

 

Aclaración del Auditado: Se remite el Inventario del Archivo de Gestión del Archivo 

Central. 

La oficina de control interno aclara que el formato se encuentra mal diligenciado, 

por ejemplo, el código para el Archivo Central de las transferencias recibidas sería 

Serie 34 – Inventario Documental y no el código individual de cada dependencia, 

además en el archivo de gestión se encuentra únicamente el último año, las 

transferencias de los otros años se encontraban en archivo central, no se 

evidencia formato de Transferencia del Archivo de Gestión al Archivo Central. 

El diligenciamiento del formato no presenta orden de acuerdo a la TRD ni orden 

cronológico, el formato de la fecha se encuentra errado. 

 SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  
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 Se solicita el Formato 1005-39.1-009-F Formato único de Inventario Documental de las 

transferencias recibidas de las dependencias: 

 

o 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 único documental de transferencia.  

 

o El formato de Acta de transferencias documentales no se evidencia. 

 

Aclaración del Auditado: En consulta realizada con el Archivo General de la 
Nación, se revisó 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 
señor Germán Cárdenas, y no está regulado que se deba realizar un Acta de 
Transferencia, por lo tanto, no es un tipo documental de carácter obligatorio. Se 
realiza la transferencia con el Formato de Inventario documental. Se tenía 
previsto organizar la TRD sin este tipo documental, pero estamos esperando una 
actualización de la misma. Por ello no se evidencia la presentación 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, debería realizarse dicha acta.  

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 
 

 

 

o En la mayoría 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 elaboración y 

entrega. 

 

Aclaración del Auditado: Se tendrá en cuenta para el recibimiento de las próximas 
transferencias, mientras tanto se hará complementar esta información 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 rótulo y hoja de control de los 
expedientes transferidos. 
 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN 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. 

 

Aclaración del Auditado: Una transferencia es de conciliaciones bancarias de los 

años 2013, 2014 y 2015.  De esa transferencia se encarga una de las auxiliares y 

la otra transferencia contiene lo relacionado al archivo de gestión: Declaraciones, 

estados financieros, informes, devoluciones IVA, notas contables. 

 

La oficina de control interno realizó verificación de lo anterior, y se constató 

nuevamente que se encuentra en folios repetidos y con la misma información. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 

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

 
 

 

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

La oficina de control interno aclara que si la información es tan importante 

debería existir una serie para su conservación, mientras no exista serie en la TRD 

no podrá recibirse como transferencia. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  
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o Se evidencia que se enmendó con color rojo la transferencia de la oficina de 

Comunicaciones, además que se recibió sin el lleno de los requisitos del formato, 

como lo es el código de la serie y subserie. 

 

 

Aclaración del Auditado: No era una enmendadura, de pronto por la rapidez, se 

utilizó un color rojo pero ya se borró, era una anotación del número de la carpeta 

No se incluyeron códigos debido a que son Registros fotográficos. 

La oficina de control interno aclara que si la información es tan importante 

debería existir una serie para su conservación, mientras no exista serie en la TRD 

no podrá recibirse como transferencia, además los documentos deben 

conservarse en su integridad para que cumplan con el principio de legalidad. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 Se evidencia que el Formato 1005-39.1-009-F Formato único 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 SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 

 Se evidencia el uso del SGD, tanto en su revisión como en la elaboración de 

correspondencia, además que las dos funcionarias de Archivo Central, tienen a su cargo el 

perfil de ADMINISTRADOR de este aplicativo. Desde esta dependencia se realiza 

acompañamiento a los funcionarios de la Entidad, en cuanto al funcionamiento del 

aplicativo. 
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 Se pregunta por la aplicación del Formato 1005-39.1-021-F Registro de Asesoría Archivo 

Central, el cual se le realizó una actualización de su versión para dar mayor claridad en en 

dicho registro, para la vigencia 2018 presenta 15 folios. 

 
 Se solicita el Formato utilizado para entregar la correspondencia interna. 

Se evidencia que al realizar la impresión 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 

información. 

 

 

Aclaración del Auditado: Se tendrá en cuenta la aplicación de este formato en los 

próximos envíos 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 



 
 

OFICINA DE CONTROL INTERNO 
 

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORÍA 

 

19 

Secretaría General (23 julio, 09:00 a.m.) 

Tabla 2. Lista de verificación Secretaría General 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? OBSERVACIONES/ 

HALLAZGOS SI NO NO APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

 X  
 

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X   
 

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

 X  
No se realiza préstamo de 
documentos 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas 
despachadas? 

 X  
No se ha enviado 
correspondencia externa 

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

X   
Se observan enviados de 
correspondencia sin firmar 

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X   

Se tiene la Tabla de 
Retención Documental en la 
parte exterior del 
archivador 

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior 
de las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X   
Se requieren completar los 
encabezados 

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X    

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X  
No se evidenciaron en el 
archivador 
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? OBSERVACIONES/ 

HALLAZGOS SI NO NO APLICA 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X  
 

 

Observaciones Generales: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención 

documental aprobada y entregada en la dependencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Se requiere completar la carpeta del Plan de Mejoramiento, pues no se observa la 

información referente al hallazgo de la contraloría, en cuanto a las solicitudes de esta 

vigencia. 

Aclaración del Auditado: Se procedió a archivar los documentos pertinentes de la 
carpeta que contiene plan de mejoramiento referente al hallazgo de la 
contraloría. 

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 revisión del cumplimiento del 

Plan de Mejoramiento suscrito, además, se evidencia que la hoja de control no se 
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encuentra correctamente diligenciada, en la parte superior no contiene código y 

serie, código y subserie, unidad documental, no se cumple con la foliación, dado 

que se encuentran 48 folios y sólo 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 ítem es 24 enero , folio 28. 

El folio 48 no pertenece a este expediente. 

 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  
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 Se observa que dentro de la Tabla de Retención Documental de la Secretaría General se 

encuentra la serie “Plan de Transferencia Documental”, la cual corresponde al Archivo 

Central. 

Aclaración 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 
Secretaría General en cuanto a la serie “Plan de Transferencia Documental”. 

 

La oficina de control interno aclara que esta observación también se realizó al 

archivo central en la revisión del año 2017. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del 

Archivo Central.  

 

 Se evidencia el inventario documental del año 2016 en el archivo de la vigencia 2017, sin 

embargo falta el inventario 2017 y 2018. 

Aclaración del Auditado: Se solicitó copia al Archivo Central del inventario 
documental de la vigencia 2017 para que repose copia en el archivo de Secretaría 
General”. 
 
La oficina de control interno aclara que por solicitud de Archivo Central se debía 
enviar el FUID en marzo de 2017, de acuerdo a la revisión realizada a la carpeta 
que se encuentra en el archivo de gestión del Archivo Central, el FUID enviado por 
la Secretaria General presentaba inconsistencias, como son: “No presenta relación 
de la totalidad de la TRD vigencia 2015, 2016 y 2017, sólo se relacionó algunos 
expedientes vigencia 2016”, además dicha información se envió el 31 mayo, en 
físico y por correo electrónico. Por lo tanto, debería encontrarse el FUID archivado 
en el archivo de gestión al momento de la auditoría.   

No se hizo entrega del FUID de las vigencias anteriores, sólo se entregó anexo al 

oficio 1005-2793 el FUID de la vigencia 2018 en dos folios, el cual presenta error 

en la codificación de la serie planes (43) no (13) y sólo se evidencia relacionado la 

carpeta plan de mejoramiento de la Contraloría y no el plan de acción entregado 

a oficina de Planeación. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  
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 Transferencia realizada.  Se observa el formato sin fecha. 

 

 

 Se observa correspondencia que no posee firma de recibido 

 

Aclaración del Auditado: Sobre los demás formatos indicados se complementó la 
información 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   

 

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

Aclaración del Auditado: Sobre los demás formatos indicados se complementó la 
información 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 revisión de la carpeta de plan de mejoramiento no se cumple 

con dicha completitud, por lo tanto: 

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

Tabla 3. Lista de verificación Oficina Asesora de Comunicaciones 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? OBSERVACIONES/ 

HALLAZGOS SI NO NO APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

X   Magnético 

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X    

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

 X  
No se realiza préstamo de 
documentos 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas 
despachadas? 

X    

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior 
de las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X    

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X  
No se hace uso de los 
testigos documentales 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

17 ¿Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? X    
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? OBSERVACIONES/ 

HALLAZGOS SI NO NO APLICA 

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    

 

Observaciones Generales: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención 

documental aprobada y entregada en la dependencia. 

 Se evidencian actas de abril 27 sin firmar. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

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

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 Se observa la inclusión de dos carpetas por colgante, cuando se tiene mas de una 

carpeta por serie. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN 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 gestión de eventos. 

 Se observa que no fue incluido el informe de gestión de la dependencia en el archivo de 

gestión. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

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

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 No se observa el expediente de Plan de mejoramiento completo. 

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

 

 

 

 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del 

Archivo Central.  

 

 Se observa que el inventario documental posee una modificación realizada a mano. 

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

retención documental. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Se observa el archivador ordenado de acuerdo con la Tabla de Retención Documental. 
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 Se observa que las carpetas poseen los rótulos y la hoja de control de expediente.  Se 
recomienda realizar diligenciamiento a completitud. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 

 Se observa el diligenciamiento de los formatos correspondencia interna y 
correspondencia externa despachada. 
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 Se recomienda, realizar verificación de la pertinencia de la serie y conservación física de 
los boletines, pues es información de conservación magnética.  Al igual que la 
verificación de la serie publicidad institucional, pues es papelería que reposa en 
contratación. 
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Oficina de Bienestar Institucional y Gestión Humana – Seguridad y Salud en el Trabajo (23 
julio, 02:30 p.m.) 

Tabla 4. Lista de verificación Oficina de Bienestar Institucional y Gestión Humana – 
Seguridad y Salud en el Trabajo  

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ 
HALLAZGOS SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

X    

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

X    

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X    

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

 X  No se prestan documentos 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

X    

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

X   Falta fecha de recibido 

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X    

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X   

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X     
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OBSERVACIONES GENERALES: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención documental 

aprobada y entregada en la Oficina. 

 

 Si reposa en el archivo de gestión el inventario documental enviado al archivo central en 

las fechas solicitadas. 

 

 Se observa que la serie Comité de Convivencia laboral aún reposa bajo la responsabilidad 

de la Profesional Universitario encargada del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en 

el Trabajo. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 Se observa en el inventario documental entregado el 15 de diciembre de 2017, faltan las 

fechas finales de algunas carpetas. 

 

 
 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 

 Se observan carpetas de un mismo expedientes iniciando su foliación en 1. 

La oficina de Control Interno aclara que, de acuerdo a los lineamientos de Archivo 

General de la Nación en cuanto a foliación, se debe tener en cuenta que, en el 

caso de expedientes contenidos en más de una unidad de conservación, la 

foliación de la segunda será continuación de la primera, si por ejemplo un 

expediente que esté contenido en dos unidades de conservación y el último folio 

de la primera terminó en 200, la segunda carpeta iniciará con el folio 201.  La 
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foliación con el número 1 en cada unidad de conservación, rompe con el concepto 

de expediente y favorece el retiro o ingreso indebido de documentos. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 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 evidencia el uso del formato de correspondencia externa despachada. 

 

 

 
 

 

 

 Se evidencia la aplicación del formato correspondencia interna despachada.  Se observa 

que no se diligencia la fecha de recibido. 

 

 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 
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 Se evidencia el uso del formato de actas de reunión en su versión correspondiente. 

 

 

 Se evidencia el uso del formato Hoja de Control de Expediente, el cual se encuentra 

correctamente diligenciado, sin embargo, la unidad documental no contiene información. 
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SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 Se evidencia una adecuada custodia y archivo de las historias clínicas de cada uno de los 

funcionarios y docentes de la Institución.  
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Oficina de Bienestar Institucional y Gestión Humana - Bienestar (23 julio, 04:00 p.m.) 

Tabla 5. Lista de verificación Oficina de Bienestar Institucional y Gestión Humana - Bienestar 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ 
HALLAZGOS SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

X    

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

 X  A 2017 

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X    

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

 X  No prestan 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

X    

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

 X  No realizan actas 

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X  No utilizan 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    
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OBSERVACIONES GENERALES: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención 

documental aprobada y entregada en la Oficina. 

 Se observó la aplicación del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada 

expediente se respeta el orden de creación de los documentos y así se relaciona en el 

formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta. 

 Se observa una organización adecuada y de acuerdo con la tabla de retención 
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestión de la dependencia. 

 En las carpetas revisadas se observó la foliación completa de cada una de ellas. 

 Se preguntó por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentó desde 

esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere 
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OFICINA DE CONTROL INTERNO 
 

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORÍA 

 

39 

Oficina de Bienestar Institucional y Gestión Humana  (24 julio, 09:00 a.m.) 

Tabla 6. Lista de verificación Oficina de Bienestar Institucional y Gestión Humana 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ 
HALLAZGOS SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X 
     

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

X      

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

X      

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X      

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

X      

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

X      

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

X      

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X      

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

X      

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X 
     

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X      

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X      

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? 
X      

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

 X     

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

X      

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X      

17 ¿Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? 
X      
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ 
HALLAZGOS SI NO 

NO 
APLICA 

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X      

 

 

OBSERVACIONES GENERALES: 

Archivo de Gestión – 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 único de Inventario Documental de la vigencia 2018 se 

elabora su actualización permanente. 

4. Los formatos rótulo y hoja de control expediente se encuentran debidamente elaborados y 

diligenciados en todas las carpetas del archivo de gestión. 

5. Se evidencia la realización de la Transferencia en la vigencia 2018. 

6. Dada la reserva legal de los procesos disciplinarios sólo se hizo la revisión de una carpeta a 

elección de la Profesional Universitario, en la cual se pudo constatar que se usa el formato 

de rótulo y el formato hoja de control de expediente, tanto su diligenciamiento, foliación 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 Institución.  

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 Gestión Humana (historias laborales) 

8. Se utilizan dos espacios diferentes para la custodia de las Historias Laborales, uno en el cual 

reposan los Docentes Hora Cátedra (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 Ramírez Rosero.  

10. El Formato 1005-39.1-009-F Formato único de Inventario Documental se elaboró con la 

relación de cada uno de los Docentes y Funcionarios, se realiza su actualización permanente, 

faltando únicamente el número de folios.  
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Rectoría  (24 julio, 9:00 a.m.) 

Tabla 7. Lista de verificación Rectoría  

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ 
HALLAZGOS SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme 
a la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X     

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo 
Central? 

X    

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F 
Formato único de Inventario Documental 
actualizado? 

X    

4 

¿Realizó la transferencia al Archivo Central a 
través del Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental en las fechas 
establecidas? 

X   
Faltó incluir informe e 
inventario documental 

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

 X  No lo requieren 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas 
despachadas? 

X    

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior 
de las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

  X No lo requiere 

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X   
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ 
HALLAZGOS SI NO 

NO 
APLICA 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    

 

OBSERVACIONES GENERALES: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención 

documental aprobada y entregada en la Rectoría. 

 Se observa la serie circulares en la Tabla de Retención Documental, sin embargo, desde 

esta dependencia no se emiten circulares. 

 Se observa que no se tiene en el momento de la auditoría, el informe anual de rendición 

de cuentas. 

 Se observa que en el inventario sólo se incluyen las resoluciones y no se tiene inventario 

2016, 2017 y 2018. 

 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 
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 Se observa una organización adecuada y de acuerdo con la tabla de retención 
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestión de la dependencia. 

 En las carpetas revisadas se observó la foliación completa de cada una de ellas. 

 Se preguntó por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentó desde 

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

 



 
 

OFICINA DE CONTROL INTERNO 
 

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORÍA 

 

46 

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

Tabla 8. Lista de verificación Vicerrectoría Académica 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

 X   

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X   
Se debe solicitar copia al archivo 
central 

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

X   
Se tiene el formato pero no han 
solicitado préstamo de 
documentos 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas 
despachadas? 

X    

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior 
de las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

 X  
No se encuentran las actas 
archivadas 

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

X    
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    

Observaciones Generales: 

 La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en físico y se encuentra adherida en la 

parte frontal del archivador para cada vigencia. 

 Las carpetas de Asignación 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 Gestión Humana, ni Rectoría; documento que es 

el insumo principal para la elaboración de la contratación de los Docentes. 

Se evidencia que el Archivo Central no ha comunicado a la Vicerrectoría 

Académica lo concertado en Comité Interno de Archivo en abril de 2018, por lo 

tanto, SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del 

Archivo Central.  

 

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

el archivador. 
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SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 No se observa el informe de Gestión en la carpeta correspondiente. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 No se tiene incluida en la carpeta correspondiente el plan de acción de la dependencia. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 No se observan en la serie proyectos de inversión, los proyectos radicados en el banco 

de proyectos de inversión universitario de la Oficina Asesora de Planeación. 

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

Tabla 9. Lista de verificación Consultorio Jurídico  

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

 X  Se encuentra hasta el 2015 

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

 X  No se ha realizado 

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

  X No se realiza préstamo 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

 X   

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

 X  Se usa libro 

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

  X No tienen reuniones 

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

X    

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

17 ¿Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? X    
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    

OBSERVACIONES GENERALES: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención 

documental aprobada y entregada en el consultorio. 

 

 En la serie Informe de Gestión, se observa que no se tiene impreso el informe de Gestión 

2017. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 El inventario documental se encuentra actualizado al año 2015 por lo que falta incluir 

toda la información de los años posteriores. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN 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 SUSCRIPCIÓN 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 SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del 

Archivo Central. 
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 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 empleó hasta el 2017. 

Se observa un control incorrecto del recibo de correspondencia, pues el consultorio 

jurídico no tiene como sustentar que el oficio fue ciertamente recibido por el 

destinatario. 

 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO el formato de 

correspondencia interna se envía al CAU y ventanilla única hará traslado a cada 

dependencia para su recibo. 
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 Se observa que aunque se realizó depuración y organización del archivo correspondiente 

a otras vigencias, se debe considerar la posibilidad de depuración de la misma, con el fin 

de minimizar el volumen de información. 
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 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. 

 Se observó la aplicación del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada 

expediente se respeta el orden de creación de los documentos y así se relaciona en el 

formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta. 

 En las carpetas revisadas se observó la foliación completa de cada una de ellas. 

 En esta dependencia no se emplea el formato de acta de reunión, pues el formato acta, 

corresponde a las actas de conciliación. 
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Oficina de Adquisiones de Bienes y Servicios (24 julio, 03:30 p.m.) 

Tabla 10. Lista de verificación Oficina de Adquisición de Bienes y Servicios  

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X 
   

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

X    

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X    

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

X    

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

X    

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X 
   

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? 
X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

  X  

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

X    

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    
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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 óptimas condiciones, rótulo, hoja 

de control, foliación, aplicación del principio de orden original.  

 
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 

documentación como para seguridad de la Institución, 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 Rectoría que se elaboran en la Vicerrectoría Administrativa, las cuales 

deberían eliminarse para no tener doble documentación.  
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4. El Formato 1005-39.1-009-F Formato único de Inventario Documental de la vigencia 2016 y 

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

permanente. 

5. Se evidencia la realización de la Transferencia en la vigencia 2018. 

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

diligenciados en todas las carpetas del archivo de gestión. 

7. 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. 
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Departamento de Idiomas (24 julio, 04:00 p.m.) 

Tabla 11. Lista de verificación Departamento de Idiomas 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

 X   

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

 X   

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

  X No se prestan 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

 X   

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X    

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

  X No se utilizan 
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    

 

OBSERVACIONES GENERALES: 

 Se observa que se tiene una nueva Tabla de Retención Documental, la cual no se encuentra 

publicada en la Intranet de la Institución. 

Aclaración del Auditado: En comité de archivo realizado el 8 de mayo de 2018 se 
establecieron las actualizaciones de la tabla de retención de acuerdo con los documentos 
manejados en la Dependencia. Según 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 publicación de la tabla actualizada. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN 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. 

Aclaración del Auditado: El Departamento de Idiomas presta sus servicios de educación 
clasificado como Formación para el trabajo y desarrollo humano, de acuerdo con la 
reglamentación que aplica el Ministerio de Educación Nacional y las Secretarías de 
Educación Municipal, se debe contar con estos estamentos. Así mismo, desde la 
decanatura se genera resolución donde se conforman los diferentes comités: Curricular, 
de Extensión y proyección y de Autoevaluación, de conformidad con la Resolución 023 de 
marzo de 2018. 
 

SE ACEPTA LA OBSERVACION 

 

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

Aclaración del Auditado: se acepta la observación. 
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SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 En la revisión realizada, se observa que no se posee el inventario documental y el informe de 

gestión en las series correspondientes. 

Aclaración del Auditado: Debido al cambio de auxiliar administrativo en mes de febrero, 
el proceso de implementación del sistema de gestión documental ha sido complejo, por lo 
cual se ha solicitado apoyo y reinducción para la actual auxiliar, por parte del personal de 
Archivo Central, quienes en las últimas ocasiones manifestaron no tener disponibilidad. 
Se hará la corrección en el transcurso de este mes, previa orientación de personal del 
Archivo Central. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 Se observa que la carpeta del plan de mejoramiento requiere ser completada. 

Aclaración del Auditado: se acepta la observación. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

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

Aclaración del Auditado: Actualmente se está implementando la revisión semanal para 

controlar la oportuna firma de los docentes. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 Se tienen las carpetas de recuperación de horas y festivos, sin embargo no se tiene incluido 

el reporte de novedades de nómina. 

Aclaración del Auditado: El reporte de nómina se encuentra en otra carpeta únicamente 

con los reportes mensuales recibidos y revisados por la oficina.  De este modo existen tres 

carpetas, cada uno con los documentos mencionados: reporte de recuperación de horas, 

reportes de recuperación de festivos y reporte de novedades de nómina 

La oficina de control interno aclara que no se evidenció por parte del auditado lo 

anteriormente descrito. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  
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 Se observan carpetas y documentos que requieren ser incluidos en el archivo de gestión. 

Aclaración del Auditado: Debido a la naturaleza del Departamento se manejan algunos 
documentos de difícil ubicación en la tabla de retención ya existente. Es por este motivo 
que en el mes de mayo se realizó el comité de archivo exponiendo estos casos. Sin 
embargo, al organizar y clasificar los documentos, se evidencian otros documentos de 
compleja ubicación. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 Se requiere ajustar carpetas donde se tienen documentos de años anteriores al 2016, como 

año 2007 y se tiene el formato empleado a partir de julio de 2016. 

 

 

Nueva tabla de retención documental. 

Aclaración del Auditado: Se solicitará al Archivo central orientación para realizar las 
transferencias y/o eliminación de documentos.  

 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  
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 Las actas de reunión, auque se realizan en el formato actualizado, se le han realizado 

modificaciones al mismo, lo cual genera incumplimiento de los requisitos del mismo.  
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 Se observa el uso del formato de correspondencia interna despachada. 

 

 Se observa que la nueva tabla de retención documental no posee fecha de entrega en la 
dependencia y en algunos casos no posee señalada la disposición final. Se recomienda verificar 
aquellas serie cuyo tiempo de retención en el archivo central es 0 años pero su disposición final 
es “Conservación Total”. 

 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del Archivo 

Central.  
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Oficina Asesora de Planeación y Desarrollo Institucional - (24 julio, 05:00 p.m.) 

Tabla 12. Lista de verificación Oficina Asesora de Planeación y Desarrollo Institucional 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X 
   

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

 X   

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X    

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

X    

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

X    

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X 
   

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? 
X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

  X  

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

X    
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    

 

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. 

2. La carpeta de Plan de Mejoramiento no contiene todos los documentos de la vigencia 2017 

y 2018, situación corregida en el proceso auditor. 

3. La carpeta de Plan Anticorrupción no contiene información de la vigencia 2017 y 2018, 

situación corregida en el proceso auditor. 

4. El Formato 1005-39.1-009-F Formato único de Inventario Documental de la vigencia 2018 se 

encuentra actualizado hasta el 16 abril. 

5. Se evidencia el uso de Testigos Docuemntales pero les falta información, situación corregida 

en el proceso auditor. 

6. 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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Vicerrectoría Académica – Laboratorios (25 julio 2018, 09:00 a.m.) 

Tabla 13. Lista de verificación Vicerrectoría Académica – Laboratorios Integrados 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X  
 

 

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

 X   

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

 X   

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

  X No se prestan carpetas 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

 X   

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

 X   

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X   Falta fecha inicial 

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

 X   

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación?  X   

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

  X  

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X   

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

 X   
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

 X   

 

OBSERVACIONES GENERALES: 

 En el edificio Laboratorios Integrados, se encuentran: 

PRIMER PISO 

o Químicas (3 químicas, suelos y metabolismo) 

o Biológicas (biología, zoología y botánica) 

SEGUNDO PISO 

o Microbiología aplicada (clínica) 

o Electricidad 

o Electrónica 

o Fisica 

 Los laboratorios del primer piso más el de Microbiología aplicada (clínica) están a cargo 

de Alejandro Yepes Lozano. 

 Los laboratorios del segundo piso (Electricidad, Electrónica y Fisica) están a cargo de Juan 

Carlos López. 

 A pesar de que se tenía un hallazgo anterior sobre la inexistencia del archivo de gestión  

en el laboratorio, en la revisión realizada casi un año después se evidencia que se está en 

proceso de construcción del mismo, por lo que se observa debilidad en el 

acompañamiento realizado desde el Archivo Central. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 En la TRD sólo se tuvo en cuenta la Historia de vida de equipos biomédicos y no para 

todos los equipos. 
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SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del Archivo 

Central.  

 

 En la TRD de laboratorios se encuentran las historias clínicas laboratorio fisiología, y éste 

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

la Educación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del Archivo 

Central.  

 

 Los dos funcionarios afirman elaborar informe de gestión, pero no reposan en sus 

archivos físicos. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 Se evidencian los proyectos de inversión para las compras necesarias del laboratorio. 

 

 

 

 

 

 

 Se evidencia el formato Control de materiales y equipos de prácticas de laboratorio para 

dos series 25 y 54. 
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 Se encuentra adherida en la parte frontal del archivador. 

 No se elaboró el Formato 1005-39.1-009-F Formato único de Inventario Documental y no 

se elabora su actualización permanente por lo que no ha sido solicitado a los 

funcionarios Técnico Administrativos del Laboratorio. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 No se ha realizado transferencias documentales. 

 Se evidencia todo el archivo de gestión abierto de conformidad con la Tabla de 

Retención 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. 

 Se encuentran las guías de laboratorio. 

 Se evidencia el uso de los formatos 

o Cronograma de actividades semestrales (prácticas de laboratorio) 

o Control deudas de materiales 

o Registro de asistencia de estudiantes 

o Control de materiales y equipos en prácticas de laboratorio 
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En la revisión realizada al Archivo de Gestión a cargo del funcionario Juan Carlos López se 

observó lo siguiente. 

 No se evidencia archivador. 

 Las carpetas se encuentran legajadas en AZ. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 No posee inventario documental, ni índices y falta imprimir el informe de gestión 

enviado a la Vicerrectoría Académica. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 No posee SGD.  

 Se evidencia el uso de los formatos 

o Cronograma de actividades semestrales (prácticas de laboratorio) 

o Control deudas de materiales 

o Registro de asistencia de estudiantes 

o Formato de préstamo de equipos de laboratorio de Electrónica y Electricidad 

 



 
 

OFICINA DE CONTROL INTERNO 
 

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORÍA 

 

75 

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

Tabla 14. Lista de verificación Presupuesto y Contabilidad 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X 
   

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

 X   

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X    

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

 X   

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

 X   

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X 
   

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

 X   

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? 
X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X    

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

X    

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    

 

OBSERVACIONES GENERALES: 

1. La carpeta de Informes Entes de Control, Devolución de IVA, Declaración de Renta, Plan de 

Mejoramiento, Actas de Comité,  no contiene todos los documentos 2018. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

2. El Formato 1005-39.1-009-F Formato único de Inventario Documental de la vigencia 2018 no 

se encuentra actualizado. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

3. Los formatos rótulo y hoja de control expediente se encuentran debidamente elaborados y 

diligenciados en todas las carpetas del archivo de gestión. 

4. Se evidencia la realización de la Transferencia en la vigencia 2018, en el mes de Abril se 

realizó la transferencia de las vigencias 2013-2014 y 2015. 

5. Se evidencia que la herramienta SGD, para el usuario MRoldan es de poco uso, no se realiza 

la revisión periodica, para los usuarios MGallego y MRoldan presentan uso de clave. 
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Facultad de Ciencias de la Educación (25 julio, 04:00 p.m.) 

Tabla 15. Lista de verificación Facultad de Ciencias de la Educación 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? OBSERVACIONES/ 

HALLAZGOS SI NO NO APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

 X   

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X    

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

 X  No prestan carpetas 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas 
despachadas? 

X    

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior 
de las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X   No se requiere 

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X   
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? OBSERVACIONES/ 

HALLAZGOS SI NO NO APLICA 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    

Observaciones Generales: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención 

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. 

 Se evidencia la aplicación del formato correspondencia interna despachada. 

 La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en físico y se encuentra adherida en la 

parte frontal del archivador para cada vigencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En la revisión realizada a este archivo se observó que se cumple con el diligenciamiento 

de los índices documentales y de los formatos rótulos de las carpetas.  Se observa una 

adecuada transición entre los formatos anteriores y los formatos nuevos. 
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 Se observó la aplicación del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada 

expediente se respeta el orden de creación de los documentos y así se relaciona en el 

formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta. 

 Se observa una organización adecuada y de acuerdo con la tabla de retención 
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestión de la dependencia. 

 



 
 

OFICINA DE CONTROL INTERNO 
 

INFORME DEFINITIVO DE AUDITORÍA 

 

80 

 En las carpetas revisadas se observó la foliación completa de cada una de ellas. 

 Se tienen varias carpetas de un mismo expediente y todas inician foliación en 1. 

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

carpetas con diferente información y que de acuerdo a información del archivo se 

debe denominar con la foliación 1. 

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

cumplimiento de la observación. 

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

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

más de una unidad de conservación, la foliación de la segunda será continuación 

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

de conservación y el último folio de la primera terminó en 200, la segunda carpeta 

iniciará con el folio 201.  La foliación con el número 1 en cada unidad de 

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

indebido de documentos. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

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

Aclaración del Auditado: es cierto que los contenidos programáticos están de 

forma de argollado y AZ, también se aclara que están en forma electrónica. 

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

de gestión, con su respectivo índice documental, indicando el archivo electrónico 

en el cual reposa. 

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

públicos NO se podran utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, así como otros 

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

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 Se preguntó por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentó desde 

esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere. 
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Servicios Generales - (26 julio, 08:30 a.m.) 

Tabla 16. Lista de verificación Servicios Generales 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? OBSERVACIONES/ 

HALLAZGOS SI NO NO APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X 
   

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

 X   

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

 X   

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

  X  

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas 
despachadas? 

 X   

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior 
de las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X 
   

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? 
X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

  X  

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

  X  
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? OBSERVACIONES/ 

HALLAZGOS SI NO NO APLICA 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    

 

 

OBSERVACIONES GENERALES: 

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

2. No se ha elaborado el Formato 1005-39.1-009-F Formato único de Inventario Documental. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

3. Los formatos rótulo y hoja de control expediente se encuentran debidamente elaborados y 

diligenciados en todas las carpetas del archivo de gestión. 

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

Tabla 17. Lista de verificación Vicerrectoría de Investigación y Proyección a la Comunidad 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

X    

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X   
 

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

 X  No prestan documentos 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

X   
En computador debido al 
volumen de información 

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior 
de las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010F Hoja de Control Expediente 

X   En magnético 

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

 X  
No se evidencian actas de 
reunión 

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X   
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    

 

OBSERVACIONES GENERALES: 

 La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en físico y se encuentra adherida en la 

parte frontal del archivador para cada vigencia. 

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

 Presenta hoja de control elaborados en computador. 

 

 La Tabla de Retención Documental presenta una serie de RAI, la cual no se encuentra 

actualizada en la TRD publicada en Intranet. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del 

Archivo Central.  
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 No se evidencian las Actas de Comité de Investigación 

Aclaración del Auditado: el Dr. Jorge Gómez, en visita a la oficina de control 

interno, mostrando las dos actas de la vigencia 2018. 

SE ACEPTA LA OBSERVACION   

 

 

 Se observa que desde el archivo central recibieron la transferencia con formato de fecha 

diferente al establecido en el formato. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del 

Archivo Central.  

 

 No se evidencia el plan de acción en el archivo de gestión. 

Aclaración del Auditado: el Dr. Jorge Gómez, en visita a la oficina de control 

interno, mostró la carpeta, evidenciado el envío del documento a la Oficina de 

Planeación.  

SE ACEPTA LA OBSERVACION   

 

 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 verificación Almacén 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X 
   

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

 X   

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

X    

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

 X   

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

  X  

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

 X   

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior 
de las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X 
   

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? 
X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

  X  

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

X    
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    

 

OBSERVACIONES GENERALES: 

1. Se dieron apertura a todas las carpetas de la TRD para la vigencia 2018, pero le falta ingresar 

documentación en las carpetas Informe Entes de Control, Informe de Gestión, Plan Anual de 

Compras, Plan de Acción, Plan de Mejoramiento. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 

2. El Formato 1005-39.1-009-F Formato único de Inventario Documental de la vigencia 2018 no 

se encuentra actualizado en su totalidad. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 

3. No se ha realizado transferencia al Archivo Central. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 

4. 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 Educación Virtual y a Distancia (26 agosto, 02:30 p.m.) 

Tabla 19. Lista de verificación Oficina de Educación Virtual y a Distancia 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ 
HALLAZGOS SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

 X  Hasta mayo 

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

 X   

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

 X  No se prestan 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

X    

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X    

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X  No lo utilizan 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    
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OBSERVACIONES GENERALES: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención 

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 aplicación del formato correspondencia interna despachada. 

 La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en físico 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 información de 

las actas de reunión se encuentra en la versión correspondiente. 

 Se observó la aplicación del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada 

expediente se respeta el orden de creación de los documentos y así se relaciona en el 

formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta. 

 Se observa una organización adecuada y de acuerdo con la tabla de retención 
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestión de la dependencia. 
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 En las carpetas revisadas se observó la foliación completa de cada una de ellas. 

 Se preguntó por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentó desde 

esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere 

 Se observa que falta incluir en el archivo de gestión, el plan de acción, los proyectos de 

inversión 2018 y el Informe de Gestión de la dependencia. 

 Se observan algunos colgantes sin pestañas. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 
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 Facultad de Ciencias Jurídicas y Humanísticas (26 agosto, 04:00 p.m.) 

Tabla 20. Lista de verificación Facultad de Ciencias Jurídicas y Humanísticas 

ITEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

X    

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X    

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

 X  No se prestan carpetas 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

    

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X    

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X  No se utilizan, no se requiere. 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    
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OBSERVACIONES GENERALES: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención 

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 físico y se encuentra adherida en la 

parte frontal del archivador para cada vigencia. 

 En la revisión realizada a este archivo se observó que se cumple con el diligenciamiento 

de los índices documentales y de los formatos rótulos de las carpetas.   

 Se observó la aplicación del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada 

expediente se respeta el orden de creación de los documentos y así se relaciona en el 

formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta. 

 Se observa una organización adecuada y de acuerdo con la tabla de retención 
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestión de la dependencia. 

 En las carpetas revisadas se observó la foliación completa de cada una de ellas. 

 Se preguntó por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentó desde 

esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere. 
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Oficina de Biblioteca y Documentación (27 julio, 08:00 a.m.) 

Tabla 21. Lista de verificación Oficina de Biblioteca y Documentación 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

X    

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

 X   

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

 X  No prestan 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

X    

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X    

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X  No lo requieren 
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    

 

OBSERVACIONES GENERALES: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención 

documental aprobada y entregada en la Biblioteca. 

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

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 aplicación del formato correspondencia interna despachada. 

 La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en físico y se encuentra adherida en la 

parte frontal del archivador para cada vigencia. 
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 Se observó la aplicación del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada 

expediente se respeta el orden de creación de los documentos y así se relaciona en el 

formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta. 

 

 Se observa una organización adecuada y de acuerdo con la tabla de retención 
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestión de la dependencia. 

 

 

 En el formato de Acta de Reunión se observa no diligenciado quien preside la reunión. 

     

 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 
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 En las carpetas revisadas se observó la foliación completa de cada una de ellas. 

 Se preguntó por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentó desde 

esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere 

 Se evidenció el uso del aplicativo SGD con su correspondiente clave y la elaboración de 
comunicaciones internas y externas a través del mismo. 
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Informática y Telemática (27 julio, 09:00 a.m.) 

Tabla 22. Lista de verificación Informática y Telemática 

ITEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ 
HALLAZGOS SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a la 
Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

X    

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X    

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

 X  
No se ha realizado 
préstamo de carpetas 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

 X  
No se envían 
comunicaciones externas 

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 1005-
39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X    

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X  No lo requieren 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -Sistema 
de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    
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OBSERVACIONES GENERALES: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención 

documental aprobada y entregada en la Oficina. 

       
 

      
 No se observa diligenciamiento del formato comunicaciones externas despachadas.  Se 

argumenta que no se despacha correspondencia externa. 

 Se evidencia la aplicación del formato correspondencia interna despachada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 En la revisión realizada a este archivo se observó que se cumple con el diligenciamiento 

de los índices documentales y de los formatos rótulos de las carpetas.  

 Se observó la aplicación del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada 

expediente se respeta el orden de creación de los documentos y así 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 cómputo no posee fecha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Se observa una organización adecuada y de acuerdo con la tabla de retención 
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestión de la dependencia. 

 En las carpetas revisadas se observó la foliación completa de cada una de ellas. 

 Se preguntó por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentó desde 

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

 Se recomienda revisar la tabla de Retención Documental, pues no se encuentra incluida 

la subserie Comité de Sistemas. 
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Facultad de Ingeniería (27 julio, 10:00 a.m.) 

Tabla 23. Lista de verificación Facultad de Ingeniería 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ 
HALLAZGOS SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

 X  
Se encuentra actualizado 
hasta diciembre 

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X    

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

 X  No se prestan 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

X    

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X    

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X  No se requiere 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    
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OBSERVACIONES GENERALES: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención 

documental aprobada y entregada en la facultad. 

 
 Si reposa en el archivo de gestión 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 SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

 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 diligenciamiento del formato comunicaciones externas despachadas.   

 Se evidencia la aplicación del formato correspondencia interna despachada. 
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 Se observa que los soportes de pago de supletorios y habilitaciones se archivan sin 

foliación y los que son pequeños se ingresan en la carpeta como un documento de 

tamaño regular, dificultando su visualización y custodia.  

 

 
 

Aclaración del Auditado: en la carpeta Actas de Sustentación se encuentran los 

recibos de pago de jurados y director, y cada recibo se encuentra foliado. 

La oficina de Control Interno aclara que la foliación se debe realizar en la esquina 

superior derecha, para este caso en específico, estos formatos pequeños podrán 

adherirse a una hoja utilizando pegante libre de ácido, a ésta se le escribirá su 

respectivo número de folio y en la hoja de control se escribirán las características 

de los documentos adheridos, además se evidencia que hay documentos en papel 

químico y éste con el paso del tiempo se borrará. 

En la TRD este tipo documental no se encuentra registrado, por lo tanto, no debe 

ser un documento soporte del Acta de Sustentación. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 En la revisión realizada a este archivo se observó que se cumple con el diligenciamiento 

de los índices documentales y de los formatos rótulos de las carpetas.  Se observa una 

adecuada transición entre los formatos anteriores y los formatos nuevos. 

 

 Se observó la aplicación del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada 

expediente se respeta el orden de creación de los documentos y así se relaciona en el 

formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta. 
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 Se observa una organización adecuada y de acuerdo con la tabla de retención 
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestión de la dependencia. 

 En las carpetas revisadas se observó la foliación completa de cada una de ellas. 

 Se preguntó por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentó desde 

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

 Se observan las actas de comité curricular sin firmar. 

Aclaración 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 

versión 01 y la versión 02 se encuentra activa desde julio de 2016. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 Se observa que faltan los acuerdo del consejo de Facultad. 

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

 

La oficina de Control Interno aclara que la auditoría se realizó el día 27 julio, fecha 

posterior al Acuerdo en mención. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

 

 Se observa que no se encuentra contenido en las carpetas correspondientes, el informe 

de gestión, el plan de accción, los proyectos de inversión, los proyectos de investigación 

y el proyecto educativo del programa. 

Aclaración del Auditado: Los informes de Gestión, Plan de Acción, Proyecto 
Educativo del Programa están de forma digital, con respecto a los proyectos de 
inversión se encuentran en físico en la oficina de Planeación y la Vicerrectoría 
académica cada que se va a ejecutar un proyecto lo solicita nuevamente impreso. 
Los proyectos de investigación reposan en la Vicerrectoría de Investigaciones, 
además cada investigador lo tiene impreso y digital. Quisiera saber si es necesario 
imprimir estos documentos teniendo en cuenta las políticas de cero papel 
implementada por el Gobierno Nacional para todas las entidades públicas. 

La oficina de Control Interno aclara que si la TRD numera dichas series deben 

reposar en el archivo de gestión, si se encuentran en archivos digitales, se deben 

aperturar las carpetas con testigos documentales qué indiquen en donde se 

encuentran. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  
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Facultad de Ciencias Administrativas, Económicas y Contables (27 julio, 11:00 a.m.) 

Tabla 24. Lista de verificación Facultad de Ciencias Administrativas, Económicas y Contables 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ 
HALLAZGOS SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme a 
la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental actualizado? 

 X   

4 
¿Realizó la transferencia al Archivo Central a través 
del Formato 1005-39.1-009-F Formato único de 
Inventario Documental en las fechas establecidas? 

X    

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

 X  No se prestan documentos 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas despachadas? 

X    

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior de 
las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X    

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X  No se requieren 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

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

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    
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OBSERVACIONES GENERALES: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención 

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. 

 Se observa diligenciamiento del formato comunicaciones externas despachadas.   

 Se evidencia la aplicación del formato correspondencia interna despachada. 

      

 La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en físico 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 información de 

las actas de reunión se encuentra actualizado. 

 Se evidencia que falta información en las siguientes carpetas: 

o Actas de Consejo de Facultad. 
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o Informe de Gestión 

 

 

 

o Proyecto Educativo del Programa 

 
 

Aclaración del Auditado: Se envió evidencia de las carpetas en mención. 

SE ACEPTA LA OBSERVACION  
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o Acuerdos de Consejo de Facultad. 

o Convenios Interinstitucionales. 

 

Aclaración del Auditado: No se conserva ningún documento debido que a la fecha no 

se ha efectuado ninguno. 

SE ACEPTA LA OBSERVACION  

 

Para las demás carpetas no se envió evidencia por parte de la Facultad, por lo tanto, SE 

SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  

o Actas de comité de investigación. 

o Actas de Comité de Trabajo de Grado 

o Plan de Acción de la Dependencia 

o Plan de Mejoramiento 

o Proyectos de Inversión 

o Proyectos de Investigación 

o Reporte de Registro de Asistencia. 

 

 

 En la revisión realizada a este archivo se observó que se cumple con el diligenciamiento 

de los índices documentales y de los formatos rótulos de las carpetas.  Se observa una 

adecuada transición entre los formatos anteriores y los formatos nuevos. 

 

 Se observó la aplicación del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada 

expediente se respeta el orden de creación de los documentos y así se relaciona en el 

formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta. 

 
 Se observa una organización adecuada y de acuerdo con la tabla de retención 

documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestión de la dependencia. 
 

 En las carpetas revisadas se observó la foliación completa de cada una de ellas. 

 

 Se preguntó por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentó desde 

esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere. 
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 Se observa documentación archivada en AZ, como los contenidos curriculares. 

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

archivo de gestión, con su respectivo índice documental, indicando el 

archivo electrónico en el cual reposa. 

En el parágrafo del Artículo 27 del Acuerdo 002 de 2014, dispone: en los 

archivos públicos NO se podrán utilizar pastas AZ o de argolla, anillados, 

así como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad 

física de los documentos. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO  
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Vicerrectoría Administrativa y Financiera  (30 julio, 04:30 p.m.) 

Tabla 25. Lista de verificación Vicerrectoría Administrativa y Financiera  

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ 
HALLAZGOS SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme 
a la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X 
 

  

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo 
Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F 
Formato único de Inventario Documental 
actualizado? 

 
X   

4 

¿Realizó la transferencia al Archivo Central a 
través del Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental en las fechas 
establecidas? 

X    

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

 X  No se prestan documentos 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
003-F para Comunicaciones externas 
despachadas? 

 X   

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

 X   

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
019-F TRD aprobada en el Archivo de Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
016-F adherido como Rótulo en la parte exterior 
de las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

  X No se tienen comités 

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-39.1-
022-F Testigo Documental? 

 X   

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

17 ¿Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con Clave? X    
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ 
HALLAZGOS SI NO 

NO 
APLICA 

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    

 

OBSERVACIONES GENERALES: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención 

documental aprobada y entregada en la Vicerrectoría. 

 

 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 aplicación del formato correspondencia interna despachada. 

 

 La TRD aprobada en julio de 2016 se presenta en físico y se encuentra adherida en la 

parte frontal del archivador para cada vigencia. 

 

 En la revisión realizada a este archivo se observó que se cumple con el diligenciamiento 

de los índices documentales y de los formatos rótulos de las carpetas.  Se observa una 

adecuada transición entre los formatos anteriores y los formatos nuevos. 

 

 Se observó la aplicación del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada 

expediente se respeta el orden de creación de los documentos y así se relaciona en el 

formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta. 

 
 Se observa una organización adecuada y de acuerdo con la tabla de retención 

documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestión de la dependencia. 
 

 En las carpetas revisadas se observó la foliación completa de cada una de ellas. 

 

 Se preguntó por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentó desde 

esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere. 
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 Se observa que se realizó 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 SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del 

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

Tabla 26. Lista de verificación Facultad de Ciencias de la Salud 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme 
a la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X    

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo 
Central? 

  X  

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F 
Formato único de Inventario Documental 
actualizado? 

X    

4 

¿Realizó la transferencia al Archivo Central a 
través del Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental en las fechas 
establecidas? 

 X   

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

 X  No se prestan documentos 

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-003-F para Comunicaciones externas 
despachadas? 

X    

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

X    

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-019-F TRD aprobada en el Archivo de 
Gestión? 

X    

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-016-F adherido como Rótulo en la parte 
exterior de las carpetas?  

X    

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X    

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-010-F Hoja de Control Expediente 

X    

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X    

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? X    

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

 X   
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-022-F Testigo Documental? 

 X  
No se requieren testigo 
documental 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X    

17 
¿Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con 
Clave? 

X    

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X    

 

OBSERVACIONES GENERALES: 

 Se observa organizado el archivo de gestión conforme a la tabla de retención 

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 información de 

las actas de reunión se encuentra en versión desactualizada.  De igual manera, se 

observan diferentes actas sin firmar. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del 

Archivo Central.  

 

 En la revisión realizada a este archivo se observó que se cumple con el diligenciamiento 

de los índices documentales y de los formatos rótulos de las carpetas.  Se observa una 

adecuada transición entre los formatos anteriores y los formatos nuevos. 

 

 Se observó la aplicación del orden original, lo que quiere decir que dentro de cada 

expediente se respeta el orden de creación de los documentos y así se relaciona en el 

formato control de expediente incluido al inicio de cada carpeta. 
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 Se observa una organización adecuada y de acuerdo con la tabla de retención 
documental de las carpetas contenidas en el archivo de gestión de la dependencia. 

 

 En las carpetas revisadas se observó la foliación completa de cada una de ellas. 

 

 Se realizó revisión general de las carpetas, donde se observa que no se posee 

información en las siguientes: 

o Actas de Consejo de Facultad de 2018 

o Actas de Comité de Investigación 2018 

o Actas de Comité de Trabajo de Grado 2018 

o Informe de Gestión de la Vigencia 2017 

o Plan de Acción de la Dependencia 2018 

o Proyectos de Inversión 2018 

o Reporte de Asistencia 

 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO por parte del 

Archivo Central.  

 

 Se preguntó por el uso del formato testigo documental, a lo que se argumentó desde 

esta oficina que no se hace uso, pues no se requiere. 
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Oficina Asesora Jurídica  (01 agosto, 08:30 a.m.) 

Tabla 27. Lista de verificación Oficina Asesora Jurídica 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme 
a la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X 
      

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo 
Central? 

X       

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F 
Formato único de Inventario Documental 
actualizado? 

X       

4 

¿Realizó la transferencia al Archivo Central a 
través del Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental en las fechas 
establecidas? 

X       

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

X       

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-003-F para Comunicaciones externas 
despachadas? 

X       

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

X       

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-019-F TRD aprobada en el Archivo de 
Gestión? 

X       

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-016-F adherido como Rótulo en la parte 
exterior de las carpetas?  

X       

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X 
      

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-010-F Hoja de Control Expediente 

X       

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X       

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? 
X       

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X       
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-022-F Testigo Documental? 

X       

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X       

17 
¿Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con 
Clave? 

X       

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X       

 

OBSERVACIONES GENERALES: 

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

2. El Formato 1005-39.1-009-F Formato único de Inventario Documental de la vigencia 2016 y 

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

permanente. 

3. Los formatos rótulo y hoja de control expediente se encuentran debidamente elaborados y 

diligenciados en todas las carpetas del archivo de gestión. 

4. Se evidencia la realización de la Transferencia en la vigencia 2018. 

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

Tabla 28. Lista de verificación Oficina de Control Interno 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme 
a la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X 
      

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo 
Central? 

X       

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F 
Formato único de Inventario Documental 
actualizado? 

X       

4 

¿Realizó la transferencia al Archivo Central a 
través del Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental en las fechas 
establecidas? 

X       

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

X       

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-003-F para Comunicaciones externas 
despachadas? 

X       

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

X       

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-019-F TRD aprobada en el Archivo de 
Gestión? 

X       

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-016-F adherido como Rótulo en la parte 
exterior de las carpetas?  

X       

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X 
      

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-010-F Hoja de Control Expediente 

X       

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X       

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? 
X       

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X       
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-022-F Testigo Documental? 

X       

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X       

17 
¿Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con 
Clave? 

X       

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X       

 

OBSERVACIONES GENERALES: 

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

2. El Formato 1005-39.1-009-F Formato único de Inventario Documental de la vigencia 2016 y 

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

permanente. 

3. Se evidencia la realización de la Transferencia en la vigencia 2018. 

4. Los formatos rótulo y hoja de control expediente se encuentran debidamente elaborados y 

diligenciados en todas las carpetas del archivo de gestión. 

5. 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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Tesorería  (21 agosto, 03:00 p.m.) 

Tabla 29. Lista de verificación Tesorería 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme 
a la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X 
      

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo 
Central? 

X       

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F 
Formato único de Inventario Documental 
actualizado? 

X       

4 

¿Realizó la transferencia al Archivo Central a 
través del Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental en las fechas 
establecidas? 

X       

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

X       

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-003-F para Comunicaciones externas 
despachadas? 

X       

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

X       

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-019-F TRD aprobada en el Archivo de 
Gestión? 

X       

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-016-F adherido como Rótulo en la parte 
exterior de las carpetas?  

X       

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X 
      

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-010-F Hoja de Control Expediente 

X       

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X       

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? 
X       

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X       
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-022-F Testigo Documental? 

X       

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X       

17 
¿Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con 
Clave? 

X       

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X       

 

1. De acuerdo al cronograma de auditoría, ésta dependencia le correspondía el 25 julio, 

mediante ofiocio 1225-2054 del 17 de julio, la Tesorera solicitó aplazamiento de la auditoría 

por encontrarsen en período de matrículas, por lo tanto la revisión se realizó el 21 agosto 

que de acuerdo al Calendario Académico ya se terminó con matrículas ordinarias y 

extraordinarias y las adiciones y cancelaciones del período 2018-2. 

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

 
3. Las carpetas que contienen las solicitudes de descuento electoral de junio 2018, se 

encuentran por programa académico, dado el volumen de la documentación 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 foliación. 
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4. El Formato 1005-39.1-009-F Formato único de Inventario Documental de la vigencia 2017 se 

encuentra totalmente diligenciado; y de la vigencia 2018 se elabora su actualización 

permanente. 

5. Se evidencia la realización 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 

información y el poco espacio en la Dependencia de Tesorería. 

 

 

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

diligenciados en todas las carpetas del archivo de gestión. 

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 

Triviño, 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 verificación Admisiones y Registro Académico 

ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

1 
¿Está organizado el Archivo de Gestión conforme 
a la Tabla de Retención Documental - Transición? 

X 
      

2 
¿Se envió el Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental a Archivo 
Central? 

    X   

3 
¿Se evidencia el Formato 1005-39.1-009-F 
Formato único de Inventario Documental 
actualizado? 

  X     

4 

¿Realizó la transferencia al Archivo Central a 
través del Formato 1005-39.1-009-F Formato 
único de Inventario Documental en las fechas 
establecidas? 

  X     

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

X       

6 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-003-F para Comunicaciones externas 
despachadas? 

X       

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

X       

8 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-019-F TRD aprobada en el Archivo de 
Gestión? 

X       

9 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-016-F adherido como Rótulo en la parte 
exterior de las carpetas?  

X       

10 
¿Se evidencia el diligenciamiento del Formato 
1005-39.1-016-F como Rótulo las carpetas?  

X 
      

11 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-010-F Hoja de Control Expediente 

X       

12 
¿Se evidencia la aplicación del principio de orden 
original? 

X       

13 ¿Se evidencia la aplicación de foliación? 
X       

14 
¿Se evidencia la aplicación del formato de acta de 
reunión, especialmente en comités? 

X       

15 
¿Se evidencia la aplicación del Formato 1005-
39.1-022-F Testigo Documental? 

  X     
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ÍTEM PREGUNTA 
¿CONFORME? 

OBSERVACIONES/ HALLAZGOS 
SI NO 

NO 
APLICA 

16 
¿Se evidencia la revisión del Aplicativo SGD -
Sistema de Gestión Documental? 

X       

17 
¿Se evidencia el uso del Aplicativo SGD con 
Clave? 

X       

18 
¿Se evidencia elaboración de comunicaciones 
internas y externas a través del Aplicativo SGD? 

X       

1. De acuerdo al cronograma de auditoría, ésta dependencia le correspondía el 27 julio, 

mediante ofiocio 1100-1957 del 06 julio, la vicerrectora académica solicitó aplazamiento de 

la auditoría por encontrarsen en período de matrículas, por lo tanto la revisión se realizó el 

23 agosto que de acuerdo al Calendario Académico ya se terminó con las adiciones y 

cancelaciones de matrículas del período 2018-2. 

2. El total del archivo de gestión (excepto las historias académicas) se encuentra a cargo de la 

funcionaria Viviana Patricia Vinasco Rodríguez. 

3. Esta dependencia tiene a su cargo las historias académicas por lo tanto su archivo de gestión 

se encuentra dividido.  Estas carpetas son manipuladas por tres auxiliares administrativos de 

la dependencia que se han dividido la atención 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 módulo se presenta marcado con la TRD y se 

diferencian los programas académicos por color, se distribuyen por semestre. 
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4. El Formato 1005-39.1-009-F Formato único de Inventario Documental se elabora 

actualización 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 está recolectando la 

información para realizar la actualización a medida que se organizan las historias con la 

actualización del archivo híbrido. 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN PLAN DE MEJORAMIENTO   

 

5. Los formatos de correspondencia interna y externa se utilizan. 

 

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

 

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

las historias académicas y archivo híbrido, se encuentra a 2018-1, únicamente para los 

programas académicos: Medicina, Contaduría, Licenciatura a Distancia, Enfermería, 

Derecho, e Ingenierías. 

 

SE SOSTIENE PARA SUSCRIPCIÓN 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 artículo 15 de la Ley General 

de Archivos 594 de 2000 

ARTICULO PRIMERO. RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO FRENTE A LOS DOCUMENTOS Y 

ARCHIVOS. El servidor público será responsable de la adecuada conservación, organización, uso y 

manejo de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.  

ARTICULO SEGUNDO. Todo servidor público al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su 

cargo, recibirá o entregará según sea el caso, los documentos y archivos debidamente 

inventariados para garantizar la continuidad de la gestión pública. 

ARTICULO TERCERO. La entrega y recibo de los documentos y archivos a que se refiere el artículo 

anterior, se hará de conformidad con la Tabla de Retención Documental. Para tal efecto, se 

diligenciará el formato único 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, señalados en el presente artículo. Del numeral 10 se 

exceptúa lo relacionado con transferencia y del numeral 16 igualmente lo relacionado con estado 

de conservación. 

ARTICULO CUARTO. Las entidades públicas tendrán 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 público que se encuentre en una de las situaciones 

administrativas señaladas.   

ARTICULO QUINTO. Los servidores públicos que se trasladen, retiren o posesionen omitiendo la 

entrega y el recibo de los documentos y archivos de gestión, sin los procedimientos anteriormente 

señalados, responderán ante las autoridades por las consecuencias de esta omisión.  

PARÁGRAFO: Por ningún motivo el servidor público podrá llevarse la documentación producida 

en ejercicio del cargo por cuanto los documentos públicos 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 Nación podrá de oficio o a solicitud de parte, hacer 

visitas de inspección para verificar el cumplimiento de este Acuerdo.  

 

 

OBSERVACIONES GENERALES 

 Se observa que dentro de la Tabla de Retención Documental de la Secretaría General se 

encuentra la serie “Plan de Transferencia Documental”, la cual corresponde al Archivo Central. 

 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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 Se observa que en las diferentes dependencias no se archiva el informe de gestión en la serie 

correspondiente para ello, al igual que los proyectos de inversión y de investigación. 

 Verificar la serie Proyectos de Inversión, pues este se encuentra dentro de la tabla de cada 

dependencia con duración en el archivo de gestión 3 años y archivo central 7 años al igual que 

en la tabla de la Oficina Asesora de Planeación con la misma duración, por lo que se observa 

que se esta duplicando información al remitir al archivo central. 

 Verificar el tiempo de retención en el archivo de gestión de la serie 50.1 Programa de apoyo al 

mejoramiento – Pruebas proyectivas pues dice 90 años. 

 Verificar aquellas series cuyo tiempo de conservación es 3 años en archivo de gestión y 0 en 

archivo central y la conservación es total.  

 Se observa que en la mayoría de las dependencias no se diligencia la Unidad Documental, a lo 

que argumentan los responsables del archivo, que es por indicación de las funcionarias del 

Archivo Central. 

 Verificar por qué el informe de Gestión por la dependencia para unas dependencias tiene 3 

años en archivo de gestión y 0 años en archivo central con disposición final Eliminación y para la 

biblioteca tiene 2 años en archivo de gestión y 5 en archivo central con disposición final 

selección. 

 Se recomienda revisar la tabla de Retención Documental, pues no se encuentra incluida la 

subserie Comité de Sistemas. 

 

 

RECOMENDACIONES: 

 Se recomienda realizar una verificación de las series de las dependencias, pues se evidencian 

algunas no corresponden con la razón de ser de la dependencia. 

 Se solicita que el plan de acción y el informe de gestión, permanezca en los archivos de gestión 

de las dependencias por tres años y su posterior elimación y en la oficina de planeación, que es 

quien consolida por tres años y se remita para el archivo central para su conservación total.  

 

 

 

NORA ISNELA GÓMEZ OROZCO 

Jefe de Oficina de Control Interno 

 

Proyectó: Nora Isnela Gómez Orozco y Alejandra Velásquez 


