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30

Dia: Mes: | 10

Unidad Auditada:

GESTION DOCUMENTAL (GEDO)

Dependencia(s):

Secretaria General

Lider de la Unidad Auditada
(Nombre y Cargo)

Iveth Susana Ayala Rodriguez — Secretaria General

Objetivo de la Auditoria:

1. Llevar a cabo la evaluacién en la ejecucion de controles de la
matriz de riesgos de gestion y de corrupcion asociados al
proceso CA-GEDO-001- Gestién Documental.

2. Verificar el nivel de cumplimiento del plan de transferencias
documentales de la Superintendencia.

3. Verificacién de los avances del plan de mejoramiento del
proceso.

Alcance de la Auditoria:

1. Verificacion del correcto desarrollo del proceso Gestion
Documental, a través de la evaluacién de la ejecucion de los
controles establecidos en la matriz de riesgos de gestion
aprobada por la entidad durante la vigencia 2022.

2. Verificacion del cumplimiento del plan de transferencias
documentales efectuadas durante la vigencia 2023 hasta la
fecha.

Nota: En el desarrollo de la auditoria se hizo necesario realizar el
alcance en la verificacion de la ejecucion de controles de la matriz
de riesgos sobre la vigencia 2023.

Criterios de la Auditoria:

Ley 594 de 2000 - Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

PR-GEDO-005 Administracion de archivos de gestion de
transferencia primaria

Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en
entidades publicas” expedido por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica.

Reunion de Apertura

Ejecucion de la Auditoria Reunion de Cierre

Dia | Mes Afo Desd Dia| Mes | Afio H Dia | Mes |Afio Dia | Mes | Afio
06 |10 |2023 esdeos [10 |2023 |30 [10 [2023 |- |- |-
Jefe oficina de Control Interno Auditor
Mabel Astrid Neira Yepes Daniel Ricardo Gonzalez Cuadros -
Contratista
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. 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. Coddigo 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,
segun los lineamientos de las normas internacionales de auditoria.

II. COMPROMISO DEL AUDITADO

Carta de representacién en la que se establezca la veracidad, calidad y oportunidad de la entrega
de la informacion presentada a las Oficinas de Control Interno.

lIl. 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
podré ser distribuido ni utilizado por terceros, ni se podra hacer referencia a él en ninguin otro asunto,
sin el consentimiento previo y por escrito del Jefe de Control Interno.

IV.METODOL OGIA

Para el desarrollo de la auditoria efectuada al proceso de Gestion Documental 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 de 2023, se desarrollaron las
siguientes actividades:

a) Entendimiento del proceso: Se indagé sobre el estado del arte del proceso de Gestion
Documental, identificando la normatividad externa y documentacion interna (manuales y
procedimientos) adoptados para el cumplimiento de las directrices en materia de gestion del
riesgo.

b) Disefio del plan de auditoria: Se establecio la programacion del plan de trabajo para el desarrollo
de la auditoria, de modo que permitiera lograr el objetivo propuesto.
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c) Reunién de apertura: La apertura de la auditoria se efectué de manera presencial del dia 06 de
octubre de 2023, donde se describio la metodologia a utilizar para esta actividad.

d) Obtencién y analisis de la informacion: Fue solicitada la informacion suficiente, relacionada con
los trdmites de transferencias documentales a cargo de las areas, ejecucion de controles y
ejecucion de acciones sefialadas en la matriz de riesgos del proceso.

e) Ejecucion de pruebas: Se realizo la verificacion sobre el cumplimiento de los requisitos normativos
internos y externos, sobre la identificacion de riesgos, disefio y ejecucion de controles.

f) Definicion de observaciones y recomendaciones: Surgieron 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)

Riesgos de gestion del proceso:

La Oficina de Control Interno tom6 como insumo la matriz de riesgos del proceso de Gestion
Documental publicada en la pagina web de la Superintendencia a corte 01 de octubre de 2023, la
cual cuenta con dos (2) riesgos asociados a la gestion documental.

Los dos (2) riesgos se encuentran en nivel “Alto” en estado inherente y luego de aplicados los
controles formulados por el lider del proceso, la calificacion de uno de los riesgos se mantiene en el
estado inicial para el riesgo residual y el restante pasa a nivel “Moderado”.

Los riesgos descritos en la matriz se presentan a continuacion:

Zona de riesgo Zona de
o _ inherente riesgo
Descripcion del riesgo residual
Pérdida, extravio, dafilo o deterioro de informacion y/o
Alto Moderado
documentos.
Inoportuna recepcion tramite de las comunicaciones
. p P y Alto Alto
oficiales.
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Riesgo de corrupcién del proceso:

Sobre la matriz de riesgos de corrupcion del proceso de Gestion Documental, se cuenta con un (1)
riesgo y seis (06) controles asociados. El riesgo de corrupcién, cuenta con calificacion inherente en
zona “Extremo” y después de la aplicacion de controles, se ubica en zona de riesgo residual “Alto”.

Dicho riesgo se describe a continuacion:

Descripcion del riesgo Zona deriesgo Zona deriesgo
inherente residual

Pérdida de informacion y/o acceso abusivo
a los sistemas de informacion de la entidad Extremo Alto
para beneficio particular o de un tercero.

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

Como parte de la ejecucion del trabajo y en virtud de la mejora continua, la Oficina de Control Interno
desarroll6 las siguientes actividades a saber:

1. MATRIZ DE RIESGOS

Fueron evaluados los controles disefiados y ejecutados en la matriz de riesgos del proceso publicado
en la pagina web de la Superintendencia, para lo cual fueron solicitados los soportes suficientes de
cada uno de ellos, verificando que su desarrollo permita lograr los objetivos propuestos, mitigando
los riesgos identificados y generando los soportes y evidencias del control.

Se procedié de igual manera a comparar los resultados de la verificacion efectuada sobre la
ejecucion de controles en la vigencia 2023 y lo gestionado en la vigencia 2023 hasta la fecha.

Teniendo en cuenta la identificacién de los dos (02) riesgos de gestion y uno (01) de corrupcién
contenidos en la matriz de riesgos del proceso, se procedio a verificar las evidencias de la ejecucién
de sus controles observando lo siguiente:
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1.1 Riesgos de gestion del proceso:

2023

CONTROL ACCIONES EVIDENCIA OBSE(R)\(/:'IA‘CION
El coordinador de|[C-40.1 EI coordinador de |Informes trimestrales e | Sin
gestion documental | gestibn documental realiza | informe semestral de | observaciones, se
realiza informes de |informes de  seguimiento|seguimiento de la|cumple con el
seguimiento a la | trimestralmente a la aplicacién | politica de  gestién | control tal y como
aplicacién de las pautas | de las pautas y lineamientos de | documental se encuentra
y lineamientos de la|la politca de  gestidén disefiado, se
politca de  gestion|documental en la entidad a evidencié el
documental en la entidad [través de los resultados reporte a la

a través de los

obtenidos de las asistencias

Oficina  Asesora

C-41

todos sus soportes por

medio de Asistencias
Técnicas (AT), cuya
evidencia  sera un
reporte de las AT
solicitadas y un
repositorio  con las

ayudas de memoria de
cada una de las AT
atendidas.

instrumentos establecidos en
la Entidad. Como evidencia
guedara ayuda de memoria de
la asistencia técnica y solicitud
formal de las dependencias.

resultados obtenidos de |técnicas ejecutadas. La de Planeacion y
las asistencias técnicas | evidencia sera los informes de Sistemas
C-40 ejecutadas segu_i,miento a la politica de _
posteriormente presenta | gestion documental. Se recomienda
el analisis al comité incluir el acta de
institucional de gestion y | C-40.2 EI coordinador de comité
desempefio. La | gestion documental institucional  de
evidencia  serd los |semestralmente presenta el gestion y
informes de seguimiento | andlisis del informe de desempefio,
a la politica de gestion | seguimiento a la aplicacién de teniendo en
documental y acta de|pautas y lineamientos a la cuenta que asi se
comité gestion documental al comité encuentra
institucional de gestion 'y disefiado el
desempefio. Como evidencia control
guedara el acta de comité.
El coordinador de | El grupo de gestion |Actas de ayuda de|Sin
gestion documental | documental brinda asistencia | memoria  para las | observaciones, se
atendera por demanda|técnica a demanda para la |diferentes cumple con el
las solicitudes de | intervencién puntual de |dependencias de la|control tal y como
organizacion y | archivos de gestidon con miras | entidad se encuentra
administracibn de sus|a su correcta organizacion y disefiado, se
archivos de gestion en | aplicaciéon de procedimientos e evidencié el

reporte a la
Oficina  Asesora
de Planeacion y
Sistemas
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C-42

2023
CONTROL ACCIONES EVIDENCIA OBSE(R;\é,IACION
El auxiliar administrativo | El auxiliar administrativo y/o | Formato  Excel de|Si bien se
ylo el contratista | contratista  designado  del | control de calidad evidencia el
designado a la ventanilla | grupo de correspondencia formato con el
Unica de | verifica diariamente los diligenciamiento
correspondencia realiza | reportes generados del de los radicados

un control de calidad al
proceso de radicacién,

en contraste con lo
registrado en el
aplicativo eSigna con el
fin de identificar que
todas las
comunicaciones
recibidas hayan sido
radicadas y
direccionadas
correctamente. Las
evidencias de esto seran
el reporte que se

descarga del aplicativo
eSigna y el reporte de
control de calidad que se
encuentra en el drive del
equipo de  gestion
documental.

sistema de gestién documental
frente al control de calidad de
los registros de radicacion en
cuanto a cantidad de folios,
numero de radicado, correcta
tipificacion, cantidad correcta
de anexos, buen
direccionamiento y calidad de
la imagen digitalizada, a través
del formato de "control de
calidad criterios".

allegados a la
Superintendencia,
no se observa el
seguimiento
efectuado en los
casos en los que
el tramite
efectuado es
incorrecto, no se
puede evidenciar
si el mismo fue
corregido y datos
de trazabilidad
por lo que el
control deja de ser
efectivo.

Por otro lado, no
se evidencia
soporte de la
descarga del
aplicativo esigna.

C-43

El auxiliar administrativo
y/o contratista designado
del grupo de gestion
documental realiza una
jornada de induccion
especifica en el puesto
de trabajo cada vez que
una persona (s) sea
designada (s) como
radicador (es) en la
ventanilla  Gnica de
correspondencia y
dentro de los cinco (5)
dias siguientes a su
designacion, esta
induccién se realiza con
el fin de socializar los
procedimientos

establecidos
sensibilizar
importancia

la
la

sobre
de

El auxiliar administrativo y/o
contratista designado adelanta
las jornadas de transferencia
de conocimiento al personal
asignado a Correspondencia
en el procedimiento PR-
GEDO-003 Recepcidn,
digitalizacion y reparto de
comunicaciones oficiales.
Como evidencia quedara el
formato de ayuda de memoria
diligenciado y control de
asistencia.

Actas de capacitacion
al personal del &rea de
correspondencia

Sin
observaciones, se
cumple con el
control tal y como
se encuentra
disefiado, se
evidencié el
reporte a la
Oficina Asesora
de Planeacion y
Sistemas
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CONTROL ACCIONES EVIDENCIA OBSERVACION

OCl

radicacion de todas las
comunicaciones oficiales
en cumplimiento de la
normatividad archivistica
vigente cuando se haya
realizado la inducciéon se
informara por medio de
correo  electronico al
coordinador de gestidn
documental. Las
evidencias de la
ejecucion del control,
seran los formatos de
ayuda de memoria
diligenciados y el control
de asistencia.

De acuerdo a lo que se pudo evidenciar y comparando la gestion por parte del Grupo de Gestion
Documental sobre la ejecucion de los controles definidos en la matriz de riesgos del proceso, los
mismos cuentan con los soportes correspondientes de acuerdo a la evidencia disefiada, se reportan
de manera periddica a la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas, cumpliendo con el requisito
establecido.

Sin embargo, en relacion con el control No. C-42 de la matriz de riesgos, se pudo observar una
debilidad en la ejecucion del control, relacionado con el diligenciamiento de reporte diario de los
radicados allegados a la Superintendencia, toda vez que, al existir errores en la remision para tramite
de algunos radicados, como por ejemplo la asignacion erronea de tramites a las dependencias, no
se evidencia la trazabilidad de un seguimiento en dicha base de datos sobre las correcciones y
gestion efectuada por parte del lider del proceso para subsanar esta situacion.

Si bien el control se ejecuta al incluir los registros diarios de acuerdo a la documentacion y solicitudes
que se reciben, no se deja trazabilidad sobre el seguimiento efectuado, comprometiendo la
efectividad del control.

Esta situacion fue evidenciada por esta Oficina en la evaluacion realizada en la vigencia 2022, por
lo que se reiteran la observacion y recomendaciones formuladas.
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1.2 Riesgo de corrupcion:

Por otro lado, La Oficina de Control Interno procedié a verificar la ejecucion de los controles
asociados a los riesgos de corrupcion, de acuerdo a la informacién suministrada por el lider del
proceso, evidenciando lo siguiente:

C-44

CONTROL ACCIONES EVIDENCIA OBSERVACION
OocCl

El Profesional de | El profesional especializado | Listado de | Sin observaciones,

Talento Humano | del grupo gestion | asistencia a | se cumple con el

programa las jornadas
de capacitacion (virtual
0 presencial), para los
responsables de los
activos de gestion de
cada unade las areas a
demanda con el fin de
instruir en la
normatividad que rige la
entidad y el sector; para
lo cual, se dejara como
evidencia el control de
asistencia (en el caso
de ser presencial y/o el
ingreso a la plataforma
virtual, participacion en
foros y evaluacion de
conocimientos en el
caso de ser virtual) y las
herramientas utilizadas
para realizar las
jornadas
(presentaciones,
documentos).

documental y administrativa
cada vez que las é&reas
realicen solicitud de
capacitacion u orientacion
frente a organizacion y
manejo de archivos de
gestion (fisico o digital),
solicita a través de correo
electrénico al profesional de
talento humano la
programacion de la
capacitacion a los
responsables del archivo o el
interesado, grupal o]
individual. Como evidencia
quedara los correos
electrénicos enviados, actas,
registros de  asistencia,
videos, grabaciones de la
capacitacion.

capacitaciones en
materia de gestion
de archivos vy
presentacion

control tal y como

se encuentra
disefiado, se
evidencié el

reporte a la Oficina
Asesora de
Planeacién y
Sistemas
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OocCl

El coordinador del | El profesional especializado | Formatos F-GEDO- | Sin observaciones,
grupo  de gestion | del grupo gestion | 008 diligenciados se cumple con el
documental expedira el | documental y administrativa control tal y como
paz y salvo a los | cada vez que lo soliciten, se encuentra
contratistas de | expedird el paz y salvo a los disefiado, se
prestacidon de servicios | contratistas de prestacion de evidenci6 el
y funcionarios de la | servicios y funcionarios de la reporte a la Oficina
Entidad cuando haya | Entidad, cuando hayan Asesora de
realizado la validacién | entregado el inventario Planeacion y
del formato FT-GEDO- | Documental de sus archivos Sistemas

C-46 008 Formato Unico de | generados o a cargo. En
Inventario Documental | caso de no cumplir con los Se recomienda
(FUID) diligenciado con | requisitos  definidos, se incluir el informe de
el registro de los | dejara el registro con las paz y salvos
documentos observaciones para los tramitados de
electrénicos, digitales | ajustes que se requieran. conformidad a lo
ylo fisicos generados | Como evidencia quedara sefialado en el
dentro de la ejecucién | una muestra representativa disefio del control.
de funciones y/o | de la gestion realizada en el
obligaciones mes con los inventarios
contractuales. = Como | documentales recibidos a
evidencia quedard el | satisfaccion.
informe de paz y salvos
tramitados.
El coordinador del | El profesional especializado | Soporte de mesade | Sin observaciones,
grupo de gestion | designado por el | trabajo se cumple con el
documental cada vez | coordinador del grupo de control tal y como
que se soliciten | gestidn documental se encuentra
asistencias técnicas | efectuard el seguimiento a disefiado, se
efectuard el | las asistencias técnicas evidenci6 el
seguimiento a la | solicitadas para la reporte a la Oficina
aplicacion de la | verificacion en la aplicacion Asesora de
organizacién y | de las buenas practicas en la Planeacion y

C-47 | administracion de los | administracion y Sistemas
archivos de gestién. | organizacién de los archivos
Como evidencia | de gestibn en su soporte
quedara el formato | fisico y/o electrénico. Como
diligenciado de la ayuda | evidencia quedara el
de memoria FT-GEDO- | diligenciamiento de la ayuda
022 con el seguimiento | de memoria en el formato

FT-GEDO-022.
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internos de trabajo para
identificar la pertinencia
sobre la actualizacion
de la Tabla de
Retencion Documental -
TRD. Las evidencias
resultantes seran la
solicitud formal a
Talento Humano,
ayudas de memoria y
actas.

Nacién. Como evidencia
guedara la comunicacion de
radicacion de las TRD y las
comunicaciones que se
efectlen en el proceso de
convalidacion.

para los ajustes
correspondientes
para convalidacién

CONTROL ACCIONES EVIDENCIA OBSERVACION
OocCl
al area que solicitd la
asistencia técnica.
El Coordinador del | El coordinador del grupo de | Informes de | Sin observaciones,
Grupo de  Gestidn | gestion documental realizala | supervision y acta | se cumple con el
Documental cada vez | supervision permanente al | de liquidacion por | control tal y como
que se requiera realiza | contrato de actualizaciéon de | mutuo acuerdo del | se encuentra
la propuesta de | las TRD hasta agotar todas | contrato Cl 418- | disefiado, se
actualizacién de la TRD | las etapas contractuales. Se | 2022 evidencié el
de la entidad, con el | dejara como evidencia los reporte a la Oficina
proposito de facilitar el | documentos e informes de Asesora de
control y acceso de los | supervision y  ejecucion Planeacién y
documentos producidos | mensual. Sistemas
por la misma, en el caso
de que se presente un
C-48 cambio en la estructura i i i
organizacional se El coordinador del grupo de | Soportes de | Sin observaciones,
L gestion documental iniciara | remision al Archivo | se cumple con el
solicitara al Grupo de | g lidacién | G L | ol tal
Talento Humano la | € Proceso de cppval acion en.t?ra e a | control tal y como
- de la actualizacion de TRD | Nacion de las TRD | se encuentra
resolucion de la . T
. entregadas por el contratista | y respuesta por | disefiado, se
creacion de los grupos ! i i L
ante el Archivo General de la | parte de la entidad | evidenci6 el

reporte a la Oficina
Asesora de
Planeacion y
Sistemas
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CONTROL ACCIONES EVIDENCIA OBSERVACION
OocCl
El Coordinador del | El profesional especializado | Actas de asistencia | Sin observaciones,
Grupo de  Gestion | designado del grupo de | técnica se cumple con el
Documental, cada vez | gestion documental y control tal y como
gue se requiera realiza | administrativo, cada vez que se encuentra
transferencia de | se celebre una jornada de disefiado, se
conocimiento de | transferencia de evidencié el
manera  (virtual 0 | conocimiento a través de reporte a la Oficina
presencial) en temas de | asistencia técnica solicitada Asesora de
responsabilidad para la | por demanda a través de Planeacion y
C-49 | administracion de | correo  electrénico  en Sistemas

archivos de gestién | modalidad presencial/virtual
documental a los | sobre temas de gestion
servidores delegados | documental, realizara la
por los jefes de las | respectiva ayuda de
dependencias, en caso | memoria en el formato FT-
de que alguno de los | GEDO-022 y quedara como
delegados no pueda | evidencia, al igual que el
asistir se enviara por | control de asistencia en caso
medio de correo | de que sea presencial.
electrénico, las ayudas
de memoria de Ila
transferencia,
grabaciones, actas para
que estos delegados las
revisen. Se dejar4d como
evidencia, registros de
asistencia, ayudas de
memoria correos
electrénicos ylo
grabaciones.
El Oficial de Seguridad | El Coordinador del Grupo de | Soportes de | Se recomienda
designado por la Alta | gestion documental y | inventario de | incluir a el ejercicio
Direccion cada vez que | administrativa a solicitud del | activos de | para la
se actualicen los | Oficial de Seguridad de la | informacién de los | actualizacion de la
procedimientos de la | Informacién, valida la | procesos Gestion | totalidad de
entidad, realiza mesas | clasificacion de los activos | Documental y | procesos de la
de trabajo con los jefes | de informacion de la entidad. | Gestién entidad, dejando
de é&rea o personal | Como evidencia quedara el | Administrativa evidencia en
designado para la | inventario de activos de aquellos en los que
verificacion  de  los | informacién validado. no se requiera
activos de informacion
en los procedimientos
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CONTROL

ACCIONES OBSERVACION

OClI

EVIDENCIA

documentados en los
procesos. En caso de
no estar registrado un
activo en el inventario
de activos de
informacion de la
entidad, se procede a la

C-50

aplicacién de lo
dispuesto en la guia
para la gestion vy

clasificacién de activos
de informacion. Como
evidencia queda acta
de mesa de trabajo y
listado de asistencia.

Verificados los soportes de los controles disefiados en la matriz de riesgos de corrupcion, se pudo
evidenciar el cumplimiento del requisito, se generan las evidencias las cuales son remitidas de
manera periddica a la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas.

Respecto del control No. C-46, se recomienda incluir en los soportes de ejecucion, el informe de paz
y salvos tramitados de conformidad a lo sefialado en el disefio del control.

2. PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
2.1 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La Superintendencia de la Economia Solidaria a través de la ejecucion de las transferencias
documentales, remite los documentos del archivo de gestion al archivo central y de este al histérico,
en atencion a los requisitos normativos y politicas de las Tablas de Retencion Documental y de
Valoracién adoptadas.

Para el cumplimiento de este propoésito, el Grupo de Gestién Documental realiza para cada vigencia
la programacion por Dependencias sobre la descripcion de actividades para el traslado de los
archivos, definiendo fechas para la organizacién de la documentacion y verificacion.

Para la vigencia 2023, el Plan Anual de Transferencias Documentales Primarias fue socializado a
las areas a través del memorando No. 20224400033893 del 22 de diciembre de 2022, asi como a
través del correo electronico institucional y capacitaciones, informando el cronograma en el que cada
Dependencia debid ejecutar las acciones correspondientes de conformidad a lo establecido en el
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procedimiento PR-GEDO-005
Documentales Primarias”.

— “Administracion de Archivos de Gestion y Transferencias

El cronograma de la vigencia 2023 establecido para las transferencias fue el siguiente:

DEPENDENCIA PERIODO
Despacho del superintendente Noviembre
Oficina de Control Interno Octubre
Oficina Asesora Juridica Septiembre
Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas Agosto
Secretaria General Julio
Grupo Financiero Junio
Grupo de Gestiébn Documental y Administrativo Mayo
Grupo de Talento Humano Abril
Grupo de Control Interno Disciplinario Mayo
Grupo de Contratos Junio
Delegatura para la Supervision de la Actividad Julio
Financiera y el Cooperativismo
Delegatura para la Supervision del Ahorro y la Agosto
Forma Asociativa Solidaria

De acuerdo a la informacion suministrada por el Grupo de Gestion Documental, se evidenci6 el
siguiente resultado al cumplimiento de este cronograma:

DEPENDENCIA CUMPLIMIENTO
Despacho del superintendente EN TERMINO
Oficina de Control Interno PENDIENTE
Oficina Asesora Juridica EN TERMINO
Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas XX
Secretaria General XX
Grupo Financiero EN TERMINO
Grupo de Gestibn Documental y Administrativo EN TERMINO
Grupo de Talento Humano EN TERMINO
Grupo de Control Interno Disciplinario POR FUERA DE

TERMINO

Grupo de Contratos EN TERMINO
Delegatura para la Supervision de la Actividad Financieray el Cooperativismo | EN TERMINO
Delegatura para la Supervision del Ahorro y la Forma Asociativa Solidaria EN TERMINO

De acuerdo a la informacién suministrada, se pudo observar la realizacion de piezas comunicativas,
remitidas a través del correo electronico institucional, donde se socializaron las fechas y metodologia
programada para el traslado de los archivos que segun la Tabla de Retencion Documental
cumplieron su tiempo de conservacién en el archivo de gestion.
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De acuerdo a lo anterior y segun la informacién suministrada por el lider del proceso, se pudo
evidenciar que hay tres areas que no cuentan con informaciéon de ejecucién de transferencias
documentales:

¢ Oficina de Control Interno: se encuentra pendiente para el mes de octubre
Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas: De acuerdo a lo informado no hay informacion
sobre el area debido que no hay realizado la solicitud de asistencia técnica

e Secretaria General (Grupo Relacion Estado Ciudadania): al ser oficial su creacion en la
vigencia 2023, no tienen documentos para transferir.

De igual manera se pudo observar el diligenciamiento de los formatos adoptados en el proceso para
este efecto:

FT-GEDO-008: Formato Unico de inventario documental - FUID
FT-GEDO-023: Formato acta entrega recibido de documentos

Sin embargo, de acuerdo a lo sefialado en el procedimiento PR-GEDO-005, se evidencia la
existencia de formatos adicionales que permiten generar controles relacionados con la calidad de
los archivos aobjeto de transferencias primarias:

FT-GEDO-005: Planilla entrega interna de correspondencia diligenciado
FT-GEDO-012: Control entrega documentos al archivo de gestion central diligenciado
FT-GEDO-013: Ficha control de calidad

En reunién de fecha 13 de octubre de 2023 con el Coordinador del Grupo de Gestion Documental,
se indago6 sobre el diligenciamiento de estos formatos, informando que de acuerdo al manejo de los
archivos digitales, no es indispensable el diligenciamiento de los mismos, toda vez que ya no se
recibe informacion de manera fisica.

Adicionalmente, respecto del formato FT-GEDO-013, sobre el control de calidad de los expedientes,
se pudo evidenciar que este punto de control aplica para productos de digitalizacion documental por
lo que el punto de control del procedimiento vigente no es técnicamente aplicable, siendo necesario
ajustar el mismo para efectos de verificar los tiempos de retencion y correcta organizacion de los
expedientes objeto de transferencia primaria.

Los procedimientos adoptados por la entidad y que se encuentran incluidos en el sistema
ISOLUCION, son una herramienta que permite a los funcionarios y colaboradores, seguir los pasos
metodoldgicos para generar un producto y los mismos deben de ser lo suficientemente claros para
llegar a un mismo resultado.

Teniendo en cuenta lo anterior, se recomienda actualizar el procedimiento en cuestion, para efectos
de ajustar los pasos contenidos con la realidad en la gestion de los archivos de la entidad.

3. PLAN DE MEJORAMIENTO SUSCRITO CON LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

La Oficina de Control Interno procedié a verificar la ejecucion de las acciones de mejora suscritas
por parte del lider del proceso, producto de la evaluacion efectuada en la vigencia 2022, con el

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombre: Martha Rocié Yanquén Parra
Cargo: Profesional Especializado - Oficina
de Control Interno

Nombre: Mabel Astrid Neira Yepes Nombre: Mabel Astrid Neira Yepes
Cargo: Jefe Oficina de Control Interno Cargo: Jefe Oficina de Control Interno




Cddigo:
FT-COIN-007
Nov-2020
Revisién: 00

Supersolidaria INFORME DEFINITIVO DE AUDITORIA

Superintendencia de la Economia Salidaria

objetivo de determinar si estas atacaron la causa raiz que generé las debilidades identificadas y
proceder a cerrarlas o si por el contrario, es necesario re formular las mismas para efectos de
garantizar la efectividad en la mejora continua del proceso.

Teniendo en cuenta lo anterior y de acuerdo al plan de mejoramiento vigente del proceso, se
evidenciaron un total de tres (3) acciones de mejora abiertas para atacar las dos (2) debilidades
identificadas.

A continuacion, se describen las evidencias analizadas:

Observacion 1: Se evidenci6 la ineficacia del control relacionado con la “Inoportuna recepcion y
tramite de las comunicaciones oficiales”.

Accion de mejora: Realizar mesas de trabajo con la Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas
para la revision de los procedimientos asociados a la radicacion de comunicaciones oficiales de
entrada con el animo de tener completa la documentacion para el control "Inoportuna recepcion y
tramite de las comunicaciones oficiales".

Analisis OCI: Si hien se ejecuto la accion de mejora de acuerdo a lo formulado, evidenciando la
solicitud de ajuste del procedimiento a la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas, la misma no
fue efectiva, toda vez que se reitera la debilidad en la presente evaluacion, por lo que se reitera la
observacion y la misma debe ser objeto de formulacion de la correspondiente accion de mejora.

Observacion 2: Se evidencio el incumplimiento de las metas propuestas respecto de los indicadores
de gestion de “Direccionamientos erroneos” y “Gestion de hallazgos producto de inspecciones al
Archivo Central’.

Accion de mejora 1: Realizar una capacitacion semestral con las areas en donde se han
presentado fallas en el direccionamiento de comunicaciones oficiales de entrada con el animo de
fortalecer al equipo a cargo de esta actividad.

Analisis OCI: Se evidenciaron soportes de capacitacién, por lo que se procede a dar por CUMPLIDA
la accion de mejora.

Accién de mejora 2: Efectuar el seguimiento al contrato de custodia, incluyendo requerimientos al
contratista y/o aseguradora en caso de no cumplir con lo especificado en el clausulado y anexo
técnico que afecte el indicador "Gestion de hallazgos producto de inspecciones al Archivo Central”.

Analisis OCI: Se evidenciaron soportes de cumplimiento de las funciones de supervision y visitas
de inspeccion, por lo que se procede a dar por CUMPLIDA la accion de mejora.

Teniendo en cuenta lo anterior y para efectos del presente seguimiento, las acciones de mejora
planteadas por el lider del proceso en la vigencia 2022 se dan por CUMPLIDAS, sin embargo, toda
vez que la debilidad respecto del punto de control relacionado con la “Inoportuna recepcion y tramite
de las comunicaciones oficiales” de la matriz de riesgos, se volvi6 a presentar en la presente
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evaluacion, debera ser objeto de formulacion de la correspondiente accién de mejora,
recomendando disefiar puntos de control eficaces que ataquen la causa raiz de la observacion.

INFORME OCI ACCIONES ACCION
CUMPLIDAS INEFECTIVA
INFORME DE AUDITORIA INTERNA 3 1
(GESTION DOCUMENTAL 2022)

OBSERVACIONES DE LA AUDITORIA (Principales Situaciones Detectadas)

Observacion 1: Se evidencio la ineficacia del control relacionado con la “Inoportuna recepcion y
tramite de las comunicaciones oficiales”.

Condicién (Descripcién de lo evidenciado)

Verificados los soportes de ejecucion de los controles de los riesgos de gestion asociados al proceso
Gestion Documental, se evidencio que el relacionado con la “Inoportuna recepcion y tramite de las
comunicaciones oficiales”, no es eficaz teniendo en cuenta que si bien se identifica la asignacion
errébnea de correspondencia, no se documenta en algunos casos el seguimiento efectuado en la
base de datos implementada para tal efecto, no se indica si la situacién anormal fue subsanada o
no, evidenciando casillas vacias relacionadas con el seguimiento.

Causa identificada

Falta de documentacion del control disefiado

Efecto identificado

Desatencion de los requerimientos presentados a la entidad

Recomendacion:

Diligenciar la totalidad de casillas indicadas en la base de datos de radicados de la entidad,
identificando los casos en los que se presenten inconsistencias y delegacion erronea a las areas

con el objetivo de documentar el seguimiento realizado, las acciones necesarias ejecutadas e indicar
si el registro fue subsanado o no.

Observacion 2: Desactualizacion del procedimiento FT-GEDO-005: ADMINISTRACION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS
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Condicién (Descripciéon de lo evidenciado)

Verificada la ejecucion de los pasos contenidos en el procedimiento para la gestion de las
trasferencias primarias y de acuerdo a las aclaraciones presentadas por el Coordinador del Grupo
de Gestion Documental, hay formatos que de acuerdo a la naturaleza de los archivos no es
indispensable su diligenciamiento (FT-GEDO-005 y FT-GEDO-012) y otro que no tiene relacion con
el control que se pretende ejecutar (FT-GEDO-013) teniendo en cuenta que se trata de un control
de archivos fisicos y el formato esta dirigido para casos de digitalizacion de expedientes.

Causa identificada

Falta de seguimiento al procedimiento vigente

Efecto identificado

Ambigledad en la metodologia para el logro de productos y resultados

Recomendacion:

Verificar los pasos contenidos en el procedimiento FT-GEDO-005: ADMINISTRACION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS, para efectos de

ajustarlos de acuerdo a la realidad en la gestion del proceso, incluyendo los puntos de control que
sean necesarios para el logro del objetivo propuesto.

RESUMEN DE OBSERVACIONES

Producto de la evaluacion realizada por parte de la Oficina de Control Interno, fueron evidenciadas
las siguientes observaciones las cuales requieren de la formulacion de acciones de mejora que
permitan subsanar la causa que las genero:

No OBSERVACIONES REPETITIVO
Se evidencié la ineficacia del control relacionado con la

1 “Inoportuna recepcion y tramite de las comunicaciones S|
oficiales”.

Desactualizacion  del procedimiento FT-GEDO-005:
2 | ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y NO
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA (Pueden incluir, antecedentes y resimenes)

Producto de la evaluacion efectuada por parte de la Oficina de Control Interno al proceso de Gestion
Documental, se pudo identificar algunas debilidades que deben ser tenidas en cuenta por parte del
lider del proceso para efectos de subsanar las mismas.
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De acuerdo a la verificacion efectuada a los controles disefiados en la matriz de riesgos de gestion
y de corrupcion del proceso, se evidencio de manera generar el cumplimiento y ejecucion de los
mismos, los cuales son reportados a la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas como segunda
linea de defensa, dando cumplimiento al requisito interno.

Sin embargo, en atencion al control definido para el riesgo de “inoportuna recepcion y tramite de las
comunicaciones oficiales”, se pudo observar que si bien se cuenta con una base de datos donde se
diligencia diariamente los radicados allegados a la entidad para su posterior distribucion segun la
competencia de las areas, no se diligencia la totalidad de informacién solicitada respecto de los
casos en los que se presentan errores en la asignacion de los tramites, por lo que no se evidencia
un seguimiento y trazabilidad en aquellos casos.

Esta observacion se presenta de manera reiterativa respecto de la evaluacion efectuada en la
vigencia 2022, por lo que se hace necesario re formular la accion de mejora planteada para efectos
de garantizar que la misma sea efectiva y ataque la causa raiz que genero la debilidad.

Por otro lado, se procedid a verificar el cumplimiento de las directrices adoptada por la
Superintendencia para la transferencia primaria de documentos, evidenciando el establecimiento de
puntos de control como lo es el cronograma de actividades y socializacion por parte del Grupo de
Gestién Documental para este efecto.

Sin embargo, se pudo observar la necesidad de realizar la actualizacién al procedimiento FT-GEDO-
005: ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS, toda vez que existen formatos que no se aplican sin que exista
aclaracion en el documento y otro que no tiene relacién con el punto de control que se pretende
ejecutar.

Finalmente, se efectud la verificacion del cumplimiento de las acciones de mejora suscritas por el
area producto de la evolucion por parte de esta Oficina en la vigencia 2022, obteniendo como
resultado el cierre de las tres acciones formuladas, haciendo la aclaracion de que una de ellas debe
ser re formulada toda vez que no fue efectiva, al identificar la misma debilidad en el presente trabajo
de aseguramiento.

Teniendo en cuenta lo anterior, se solicita coordinar la elaboracion de un plan de mejoramiento con
el area auditada, en el formato “F-COIN-016 Seguimiento Cumplimiento Planes de mejoramiento”
adjunto al presente informe, que permita subsanar las debilidades identificadas, el cual debera ser
presentado a la Oficina de Control Interno dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha
de remision del presente informe.

(Original Firmado)

MABEL ASTRID NEIRA YEPES
Jefe Oficina de Control Interno

Elabord: Daniel Ricardo Gonzalez Cuadros - Contratista
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