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Lider de la Unidad Auditada | Sccretariageneral

(Nombre y Cargo) Carlos Enrique Ballesteros Amaya

Coordinador Grupo Administrativo y Gestion Documental
Verificar el cumplimiento del proceso con respecto a los requisitos de
Objetivo de la Auditoria: las normas técnicas adoptadas por el Sistema Integrado de Gestién de
la Entidad y los atributos de calidad del MIPG.
P Cumplimiento de los requisitos durante la vigencia 2022 (1 de enero
Alcance de la Auditoria: 2022 al 31 de diciembre de 2022)
1. Requisitos de las Normas técnicas 1SO09001:2015 e ISO
14001:2015 aplicables al proceso.
Criterios de la Auditoria: 2. Atributos de f::’;\lidad del MIPG aplicables al proceso
3. Documentacién del proceso
4. Requisitos internos establecidos para los procesos por parte de
la organizacion.

Reunion de Apertura Ejecucidn de la Auditoria Reunion de Cierre
Dia | Mes Afo Dia | Mes | Afio Dia | Mes |Afo Dia | Mes | Afo
06 |10 [2023 Desde 06 110 [2023 |13 (30 [10 2023 |30 |10 |2023
Jefe oficina de Control Interno Auditor
Mabel Astrid Neira Yepes Sonia Paola Velandia Buitrago

. DECLARACION

La auditoria se realiza con base en el analisis de diferentes muestras aleatorias seleccionadas por el auditor
y se fundamenta en el siguiente soporte documental: expedientes fuente, procesos y procedimientos del
sistema de gestion, reportes de los sistemas de informacion, cruces y validaciones, pagina web y normas

internas y externas.

En aplicacion al Decreto 648 de 2017 Articulo 2.2.21.4.8, la Oficina de Control Interno incorpora los siguientes
instrumentos para la Actividad de la Auditoria Interna:

i. Cadigo de Etica del Auditor Interno que tiene como bases fundamentales, la integridad, objetividad,
confidencialidad, conflictos de interés y competencia de esté.

ii. Estatuto de auditoria, en el cual se establecen y comunican las directrices fundamentales que definen el
marco dentro del cual se desarrollan las actividades de la Oficina de Control Interno, seguin los
lineamientos de las normas internacionales de auditoria.
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. COMPROMISO DEL AUDITADO

Carta de representacion en la que se establezca la veracidad, calidad y oportunidad de la entrega de la
informacion presentada a las Oficinas de Control Interno. ]
[Il. NOTA DE SEGURIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION:

Este documento contiene informacion de interés exclusivo del auditor y el auditado para surtir los tramites
establecidos en la Guia de Auditoria. En ese sentido, hasta tanto no se constituya como informe final y sea
publicado en la pagina Web de la Superintendencia de la Economia Solidaria, no podra ser distribuido ni
utilizado por terceros, ni se podra hacer referencia a él en ningln otro asunto, sin el consentimiento previo y
por escrito del Jefe de Control Interno.

IV.METODOLOGIA

a) Para el desarrollo de la auditoria efectuada al Proceso de Gestion Documental (GEDO) y teniendo en
cuenta el objetivo y alcance mencionados anteriormente, los cuales fueron presentados a la (Dependencia)
a través del memorando 20231300025583 del 18 de septiembre del 2023, se desarrollaron las siguientes
actividades:

b) Entendimiento del proceso: Se realiz6 revision de la configuracion del Proceso de Gestibn Documental
(GEDO), tomando como base la planificacion del Sistema Integrado de Gestion, el ciclo PHVA, la
documentacion del proceso y los criterios de auditoria.

c) Disefio del plan de auditoria: Se establecio la programacién del plan de trabajo para el desarrollo de la
auditoria, de modo que permitiera lograr el objetivo propuesto.

d) Reunidn de apertura: La apertura de la auditoria interna al proceso se realizé inicialmente con el anuncio
de auditoria y solicitud de informacién a través del memorando 20231300025583 del 18 de septiembre del
2023

e) Obtencion y andlisis de la informacién: Fue solicitada la informacion suficiente relacionada con la gestion
del proceso, su documentacion y evidencia relacionada para el cumplimiento del objetivo de la presente
evaluacion.

f) Ejecucion de pruebas: Se realizd la verificacién sobre el cumplimiento de los requisitos técnicos de las
normas adoptadas por la Entidad para su Sistema Integrado de Gestion, la planificacion del sistema, los
requisitos relacionados con el Proceso de Gestion Documental (GEDO) y el cumplimiento de los requisitos
internos definidos por la Entidad para la operacion del proceso.

g) Definicibn de No conformidades y oportunidades de mejora: Surgen como producto de la comparacion
entre el estado correcto del requisito (criterio) y el estado actual, socializando cada uno de ellos con el lider
del proceso y personal a cargo de la gestion.

RIESGOS EVALUADOS (Riesgos evaluados en el proceso de auditoria)
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La evaluacién del cumplimiento del requisito 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades de las normas
técnicas 1SO 9001:2015 e ISO 14001:2015 se desarrollé de la siguiente manera:

La verificacion de los riesgos desde su determinacion y las acciones para ser abordados para asegurar que
el sistema de gestion pueda lograr los resultados previstos, aumentar los efectos deseables, prevenir o reducir
efectos no deseados y lograr la mejora, la realizd la Oficina de Control Interno durante la ejecucion de su
auditoria al proceso. (Ver informe de auditoria de control interno)

La verificacion de las oportunidades desde su determinacioén y las acciones para ser abordados para asegurar
que el sistema de gestion pueda lograr los resultados previstos, aumentar los efectos deseables, prevenir o
reducir efectos no deseados y lograr la mejora, se realizé en el marco del presente ejercicio de auditoria al
proceso de Planificacién Estratégica, en caso de encontrarse alguna desviacion en el cumplimiento del
requisito citado, el hallazgo sera incluido en el informe correspondiente.

DESARROLLO DEL EJERCICIO DE AUDITORIA (Resultados de los Aspectos Evaluados)

1. Descripcion del proceso
Para la ejecucién de la auditoria interna se llevaron a cabo las siguientes actividades:

e Presentacion del auditor encargado de realizar el ejercicio de auditoria.

¢ Inicio del proceso de auditoria revisando el ciclo PHVA, la planificacion del Sistema Integrado de
Gestion, la caracterizacién del proceso y su documentacion relacionada.

e Elaboracion del plan de auditoria interna.

e Solicitud de informacion por medio de memorando proyectado en la plataforma tecnoldgica dispuesta
por la Entidad para el desarrollo de la auditoria.

e Elaboracion de la lista de verificacion para su uso durante el ejercicio de evaluacion de la evidencia.

e Evaluacion de la informacion y evidencia aportada por el proceso; dicha evaluaciéon se realizé en dos

componentes, el primero de tipo documental y remoto y el segundo por medio de reuniones de

entendimiento y ampliacion de la informacion con el responsable designado por el lider del proceso

para atender la auditoria.

Verificacién del cumplimiento de los atributos de calidad del MIPG relacionados con el proceso.

Verificacién de cumplimiento de requisitos bajo las normas ISO 9001:2015

Verificacién de la identificacion de requisitos legales aplicables al proceso.

Verificacion del seguimiento y medicion de indicadores de gestion del proceso.

Verificacién de la aplicacion de acciones correctivas, acciones preventivas y oportunidades de mejora.

Revision del estado de los hallazgos de auditorias previas realizadas al proceso.

Analisis de resultados.

Elaboracion y presentacion del informe de auditoria en las etapas de discusién y presentacion final.

2. Detalle de las validaciones realizadas

El detalle de las validaciones realizadas y los resultados obtenidos se encuentran contenidas en el Anexo 1
Lista de verificacién-Auditoria Interna, el cual hace parte integral del presente informe de auditoria.
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3. Oportunidad de Mejora (Relacionada con la evaluacién realizada)

El ejercicio de evaluacion se desarroll6 dentro de los términos definidos en la planificacion de la auditoria, se
ejecutaron las actividades necesarias para la adecuada evaluacion de la evidencia y se generan 1
oportunidades de mejora y 3 no conformidad.

4. Seguimiento al

plan de mejoramiento (Verificacién de la ejecucion de acciones de mejora

resultantes de auditorias internas de calidad previas)

Se revisa el informe final de auditoria interna vigencia 2021 realizada al proceso y NO se cuenta con
oportunidades de mejora identificadas.

RESULTADOS DE LA AUDITORIA (Principales Situaciones Detectadas)

Realizada la validacion de la evidencia aportada por el proceso versus los criterios de auditoria, se detectaron
los siguientes hallazgos de auditoria:

No Conformidades

N

- Requisito

Descripcion de la No Conformidad

ISO
1 9001:2015
Numeral 7.5

No se garantiza que los registros FT-GEDO-008 Documentacion a transferir y acta de
transferencia, en los cuales se relacionan los documentos del sistema de gestion que
son transferidos por el proceso, estén debidamente firma por las partes y diligenciado
en su totalidad tal como se relaciona en los procedimientos PR-GEDO-005
Administracion de archivos de gestion de transferencia primaria y PR-GEDO-009
Descripcién archivistica y transferencias secundarias

Evidencias

-10 de febrero del 2023: Se realiza transferencia primaria al proceso CONTROL
INTERNO por medio del FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID
(Cddigo: FT-GEDO-008) con cddigo del archivo 1300. SIN FECHA DE FIRMA POR
PARTE DEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Con acta de Recibo de Transferencia Documental 10/02/2023
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- 17 febrero del 2023: Se realiza TRANSFERENCIA PRIMARIA -PROGRAMAS al
proceso GRUPO TALENTO HUMANO por medio del FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID (Cddigo: FT-GEDO-008) con cddigo del archivo
4000 . SIN FECHA DE FIRMA POR PARTE DEL PROFESIONAL Y PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

Con acta de Recibo de Transferencia Documental 22/02/2023 SIN FIRMA INGRESO
DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL DE QUIEN RECIBE
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GEDO-008) con codigo del archivo 4000, SIN FIRMA DE COORDINADOR GRUPO
GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVA
Con acta de Recibo de Transferencia Documental 06/06/2023
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- 15 de Junio 2023: Se realiza STRANSFERENCIA PRIMARIA 2022 (VERSION TRD
2003) por medio del FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL — FUID
(Codigo: FT-GEDO-008) con codigo del archivo 2300, SIN FECHA DE REGISTRO DE
ENTRADA

Con acta de recibido de transferencia documental 15/06/2023

FORMATO UNICO DF INVENTARIG BOCUMENTAL -FUID
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- 7 de Julio 2023: Se realiza TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA por medio
del FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL — FUID (Cédigo: FT-GEDO-
008) con codigo del archivo 4300, SIN REGISTRO DE LUGAR

Con acta de recibido de transferencia documental 7/07/2023

|$S~:"r"1’£~ |

FORMATO UNIGO OE MVENTARIO DOGUMENTAL -FUD |

onseto:
[
ongey | camGo

Ubicacién de evidencias
https://drive.google.com/drive/u/3/folders/1aC5-GyqiVBqg3iamHIRYAJk3p710Q0w-1a"
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Z

Requisito

Descripcion de la No Conformidad

ISO
9001:2015
Numeral 9.1.1
/9.1.3

El proceso no se establece y documenta acciones correctivas para la gestion de todos
los indicadores cuyo resultado de la medicion es inferior a la meta definida
incumplimiento con lo descrito en el numeral 4, literal a. tabla de fuentes de identificacion
de acciones correctivas y preventivas del procedimiento PR-EVSG-001 Tratamiento de
acciones correctivas, preventivas y de mejora

Evidencia:

Se valida los indicadores del proceso y se observa meta no se establecieron acciones
correctivas en los periodos de medicion de los indicadores cuyo resultado es inferior a
la meta

. Actos administrativos recurridos por indebida notificacion (Secundario):
Frecuencia de Medicibn Semestral - Meta 0 (#Numero de Actos Administrativos
recurridos por indebida notificacion / #Numero total de Actos Administrativos
notificados*100)

Registro de medicion:

04/nov./2022 : Se obtiene resultado de 0,458716 (2/436) Durante el primer semestre
del 2022 se realiz6 la notificacion de 436 actos administrativos de los cuales se recurrié
2 acto administrativos por indebida notificacién, de conformidad con la informacion
suministrada por las diferentes areas proyectoras y la notificadora.

. Direccionamientos erréneos (Principal): Frecuencia de Medicibn Mensual -
Meta 0,4 (Nimero de direccionamientos erréneos en el mes/Numero de radicados
recibidos en el mes) *100

Registro de medicion:

11/mar./2022: con resultado de 0,662052 (22/3323)

13/may./2022: con resultado de 1,038146 (43/4142)

11/nov./2022: con resultado de 0,657895 (23/3496)
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. Gestién de hallazgos producto de inspecciones al Archivo Central (secundario):
Frecuencia de Medicién Mensual - Meta 100 (NUumero de hallazgos cerrados / nimero
de hallazgos identificados*100)

Registro de medicion

03/mar./2022: con resultado de o (0/8) INCUMPLIDO SIN AC

18/abr./2022: con resultado de o (0/8) INCUMPLIDO SIN AC

06/0ct./2022: con resultado de 0 (0/2) INCUMPLIDO SIN AC

11/nov./2022: con resultado de 0 (0/2) INCUMPLIDO SIN AC

I
I
§ll

11

Ubicacién de la evidencia:
https://isolucion.supersolidaria.gov.co/lIsolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx?Rut

a=Li4vRnJhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGEnaW5hPUJhbmNvQ29ub2NpbWIlbn

RvU3VwZXJzb2xpZGFyaWEvMy8zMiMzNDRKMWUzNmYONDgyYThhYmMwMGR|M
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Requisito Descripcion de la No Conformidad
zZE10TE2Yy8zMjMzNDRKMWUzNmMYONDgyYThhYmMMwWMGR|MzE1OTE2Yy5hc3Am
SURBUIRJQ1VMTz000Tk2
https://isolucion.supersolidaria.gov.co/lsolucion/Medicion/frmReportesBase.aspx?Tipo
Accion=Mg==&Medicion=MQ==
Se evidencia que por demora injustificada el proceso no da cumplimiento a los tiempos
de ejecucién y cierre de actividades establecidas en plan de accion de los
autocontroles definidos como resultado de indicadores cuya medicién es inferior a la
meta definida.

Evidencia:
Se valida plataforma Isolucion y se observa que a la fecha se cuenta con las siguientes
acciones en estado abierto y con fecha de compromiso y/o cierre a diciembre 2022:
07/dic./2022:296 Autocontrol. Accién creada desde Indicadores.
El contratista no ha cumplido con los numerales 4.1. y 4.2. del anexo técnico del
contrato CD-95-2022 referidos a garantizar las condiciones de humedad relativa para
los soportes papel y medios magnéticos.
Se notificé en
comunicacion
oficial con nimero
de radicado El contratista di6 respuesta a la comunicacion de radicado
ISO 20224400523701 20224400523701. En dicha comunicacion, el contratista explico las 101 2023
9001:2015 aleprasEAEE razones de las fallas con el deshumidificador y garantizo la idoneidad | '~ e <
Numeral 102 legal de en la conservacion del acervo documental de la Supersolidaria
. PROTECH
theral C INGENIERIA SAS |Mery
sobre el no Alexandra 07/dic./2022
cumplimiento de | Caceres Arias
las condiciones de
humedad relativa Acorde con los registros de humedad relativa revisados durante la
requeridas en los visita de inspeccion del 31 de marzo de 2023, se considera pertinente 12/abr 2023
numerales 4.1.y cerrar esta accion correctiva, pues se ha logrado estabilizar en gran abr
4’2 del anexo medida los niveles de humedad relativa en soporte papel
técnico del
Contrato CD-95-
2022
15/dic./2022: 297 Autocontrol. Accién creada desde Indicadores.
No se ha cumplido la meta de disminuir los errores de direccionamiento de las
comunicaciones oficiales recibidas por los diferentes canales de la Entidad en el area
de Correspondencia
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
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Se realizé induccién sobre radicacion al nuevo personal que ingresé

como radicador en el area de Correspondencia con el animo de 02/ene./2023
Realizar minizar los errores de direccionamiento
cagach(:lontes i Se realiz6 una induccion y una capacitacion al personal que
Zo ‘re BLCohioNI, desempefia actividades de radicacion en el area de correspondencia | 31/ene./2023
e las

. durante el mes de enero de 2023.
comunicaciones

oficiales recibidas
al personal del Mery
area de Alexandra 30/dic./2022

Se realizaron dos reuniones de seguimiento entre los integrantes del
equipo de Correspondencia durante el mes de febrero, se articul6 un
plan de trabajo para realizar seguimiento semanal con el @animo de
mitigar los malos direccionamientos. También se identificé que existen

correspondencia |Caceres Arias . ) 13/mar./2023

ot 6l anima do comunicaciones que las mismas areas no han podido identificar si es

mitigar los errores de su competencia (zonas grises) sobre las cuales se va a trabajar en

de mesas de trabajo con las éreas para definir el responsable. Ayudas de

directibnamienio memoria del 17 y 27 de febrero de 2023.

cuando se efectia Se realizaron 4 reuniones de seguimiento que permitieron mitigar los

la radicacion errores de direccionamiento dentro del equipo de correspondencia, 12/abr /2023
por lo que la estrategia empleada permite cerrar esta accion .
correctiva

Ubicacién de evidencia:
https://isolucion.supersolidaria.gov.co/Isolucion/frmMenuGenerico.aspx?ld=54&Atras
=1"

Oportunidades de Mejora

Es de suma importancia garantizar la actualizacion de la caracterizacion del
proceso, ya que se encontré diferencia entre los riesgos en el mapa de riesgos y
la caracterizacion del proceso.

Evidencia:
Se valida la caracterizacion Cadigo: CA-GEDO-001, revision: 4 del 22/Mar/2023,
la cual establece los siguientes RIESGOS:

GEDO-1 Pérdida, extravio, dafio o deterioro de informacién y/o documentos.
GEDO-2 Inoportuna recepcién y tramite de las comunicaciones oficiales.
GEDO-3 Pérdida de informacién y/o acceso abusivo a los sistemas de informacion

ISO de la entidad para beneficio particular o de un tercero.
1 9001:2015 . . . - .
Numeral 7.5 Se yahda_ mapa de riesgos se encuentran registrados los siguientes riesgos para
la vigencia 2022:
GEDO-1 Pérdida, extravio, dafio o deterioro de informacion y/o
documentos.
GEDO-2 Inoportuna recepcion y trdmite de las comunicaciones oficiales.

ubicacion de evidencia:
https://isolucion.supersolidaria.gov.co/Isolucion/Administracion/frmFrameSet.aspx
?Ruta=Li4vRnIhbWVTZXRBcnRpY3Vsby5hc3A/UGFnaW5hPUJhbmNvQ29ub2N
pbWIIbnRvU3VwZXJzb2xpZGFyaWEvMy8zMjMzNDRKkMWUzNmMYONDgyYThhY
MMwWMGR|MzE10OTE2Yy8zMjMzNDRKMWUzNmMYONDqgyYThhYmMwWMGRjMzE1
OTE2Yy5hc3AMSURBUIRIQ1VMTz000Tk2
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Requisito
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Descripcion de la oportunidad de mejora

https://www.supersolidaria.gov.co/es/content/gestion-del-riesgo-institucional

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

Realizada la auditoria al proceso de Proceso de Gestion Documental (GEDO) en la siguiente tabla se
resume la cantidad de hallazgos detectados:

Durante la verificacién de registros emitidos por el proceso se evidencia que es necesario que se establezcan
e implementen acciones frente a las no conformidades detectadas en la auditoria para la mejora continua del

Tipo de hallazgo

Cantidad

No conformidades

3

Oportunidades de mejora

1

sistema de gestién de la entidad.

Se ponen en conocimiento las oportunidades de mejora quedando a disposicion del lider de proceso su
adopcién teniendo presente que su implementacién fortaleceria y blindaria a la Superintendencia en la

generacion de futuros hallazgos.

(Criginal Firmado)
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