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NOMBRE DE LA ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA NIT: 830,053,043-5
MARIANA GUTIERREZ DUENAS - SUPERINTENDENTE DE 17/01/2013
REPRESENTANTE LEGAL: LA ECONOMIA SOLIDARIA FECHA DE INICIO ACTIVIDADES:
RESPONSABLE DEL PROCESO: MAGDA YIBER RAMIREZ RODRIGUEZ FECHA DE FINALIZACION ACTIVIDADES: 02/02/2015
CARGO RESPONSABLE DEL PROCESO: SECRETARIA GENERAL ( E)
WALLAZGO
EJECUCION DF LAS TAREAS PORCENTAIE
ITEM !in“,r Rmna__””””wun;m . FINALZACIOM ““nbouﬁnh ”Hhﬂb”m_ﬂm Unﬂ“‘“ﬂm FRODUCTOS DESCRIPCION DE LOS AVANCES Pnnnn“mv““”w“_ubm OBSERVACIONES OFICINA DE CONTROL INTERNO
1dd/s /. ) 1dd /e 7 ) TAREAS
"No se encuentra conformada la unidad de archivo” . -
Al 31 de diciembre de 2015 las siguientes Desde la vigencia 2014 la Superintendencia viene adelantando el
personas se encontraban desarrollando .
. R proceso de ampliacién de planta, dentro del cual se encuentra la
actividades en el drea de gestién documental. conformacién del grupo de Gestién Documental. Por temas
. i - administrativos las solicitudes enviadas en el 2014 y 2015 no han sido
m::n,_o.zmzc de planta, auxiliar aprobadas por el Ministerio de Hacienda.
administrativo:
*Mnica Yasmin Neira Salgado La administracién de la Superintendencia en el afio 2015 contrato seis
i (6) personas para el grupo de gestién documental.
Contratistas:
Crear el grupo de . *Profesional especializado en gestién i
1 1 |Gestion 04/04/2013| 22/09/2014 77 100 10% Salicitud al documental: Javier Iban Umafia Secretaria
DAFP General
Documental
*Tecndloga en archivo por parte del ]
outsourcing :Adriana Solarte Adiciembre de 2015 presenta un avance del 50%
*Técnicas de Archivo: Francy Stella Silva,
Julieth Viviana Rodriguez Sdnchez, Maria
Paula Cdrdenas Yepes, Ménica Janneth
Gonzdlez Rios, Jeimy Fernanda Lozano
Uruefia
"La Superintendencia de la Economia Solidaria, implementd
el software ORFEO, para la gestién Documental, digitalizando
las comunicaciones oficiales recibidas, por tal razén el Se suscribieron actas de la socializacién
M_“_w_s__“wumnhmzwmmzo:uzo,mm encuentra organizado de acuerdo wnn_m_ﬁm_n_“:_ al realizada mn__ nmﬁ.uo_._m_ de mqns.._.n-,__w .,.H , Se observaron Actas No. 001 y No. 002 del 12 de Junio de 2013, 21 de
ﬁ._._ series documentales NO estdn persona , e correspondencia .._.mm entregd ins E,nzco . Mayo de 2014 y 003 del 15 de julio de 2015 se incluye Instructivo
no:qo:,._._mamm fisicamente de acuerdo con la Tabla de 1 ocﬁnEnS.m dela 02/02/2013| 02/02/2015 104 20 100% Acta e . m_u.a-m la conformacién de los expedientes Gestién correspondiente.
Retencion Documental, ya que se conformaron dos conformacién Instructivo  |fisicos de documentos. Documental
expedientes fisicos denominados Registro Consecutivo de fisica de los
Entrada/ Registro Consecutivo de Salida, por lo tanto se ha expedientes 2015: segln acta No. 003 del 15 de Julio se
venido conformado un Fondo Documental Acumulado, realiza socializacién.
desde al afio 2006 a la fecha".
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En agosto de 2013 se ajusto el proceso de
Ventanilla Unica en el aplicativo Isolucién.

2015: Esta pendiente una nueva actualizacién
del proceso por cambio de la plataforma de

De acuerdo a los observado el proceso de Ventanilla dnica se
encuentra actualizado en el sistema de gestion documental con fecha
9 de agosto de 2013 (Sistema de Gestién Documental ORFEQ) .

TRD

extremas desde el afio 2013 a la fecha, asi
como de 1.007 expedientes creados con
fechas del 2015 a la fecha. (Estos adn se
encuentran en proceso de Conformacion)

2. Para la Delegatura para la Supervisién de la
Actividad Financiera se inicio la creacién de
232 expedientes con fechas extremas desde
el afio 2013 a la fecha (Estos adn se
encuentran en Conformacidn), y se tienen 35
expedientes completos con fechas extremas
desde el afio 2006 a la fecha.

Ajustar los gestién documental.
procesos desde Documento Secretaria |[Con corte al mes e mbre de 2015 continua publicado en Isolucién
la ventanilla 02/02/2013) 02/02/2015 | 104 20 100% Isolucién Paor recomendaciones del drea de planeacion General el procedimiento de R-GEDO-004 "Recepcidn y reparto de
tnica el profesional especializado en gestidn correspondencia” de agosto de 2013,
documental realizé los ajustes a los
procedimientos y se remitieron el 1 de Al 31 de diciembre de 2015 los procedimientos ajustados se
diciembre de 2015 para su revisién, encuentran en a la Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas para su
aprobacidn y posterior publicacién en revision, aprobacidn y posterior Publicacion en Isolucion.
Isolucion .
Para agilizar el proceso de creacion de
expedientes la Superintendencia contrato 5
técnicos en archivistica y un profesional Se entrego base de datos en el cual se relacionan los expedientes
especializado, quien presentd propuesta el 21 creados y aperturados, de acuerdo a lo informado por la
de diciembre de 2015 al Comité administracién; a la fecha se ejecutaron las actividades incluidas en la
Administrativo para el mejoramiento de la descripcién de avances relacionadas en este hallazgo.
gestién documental.
Se recomienda se implementen las acciones propuestas al Comité
Al 31 de diciembre de 2015 se han Administrativo el 21 de diciembre de 2015, para lograr el
adelantado las siguientes acciones Mejoramiento de la Gestién Documental de la Entidad.
relacionadas con la creacién de expedientes:
Organizar el
m—n:,_<o de Expedientes [, pars Delegatura para la Supervision del Secretaria
gestién desde el 02/02/2013| 02/02/2015 104 50 3% de ﬂ.mm Ahorro y la Forma Asociativa se inicio la mmzmqm_ Y
afio 2006, de entidades creacion de 579 expedientes con fechas Gestién
acuerdo a las adas Documental

A diciembre de 2015 presenta un avance del 10%
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2016 mientras se socializan y se dictan las
capacitaciones pertinentes a todos los
funcionarios de la Entidad.

estas no fueron adoptadas mediante acto .bnz_u . .
administrativo. " Administrati
vo de
adopcidn de [En el Comité Administrativo que se realizd el
TRD 21 de diciembre de 2015 se adoptaron las Secretaria
Acto *Acta de nuevas Tablas de Retencién Documental para| Generaly |Mediante resolucién 2015999011735 del 30 de diciembre de 2015 se
4/2013| 01/06/201 100 0% X . . h )
administrativo 04/04/ /06/2013 8 Comité la Superintendencia Solidaria bajo la Gestidn adoptan Tablas de Retencidon documental.
Administrati |resolucién 2015999011735 del 30 de Documental
vo. diciembre de 2015.
*TRDY A diciembre de 2015 se presenta avance del 100%
Cuadros de
clasificacidn
"El Comité de Archivo, no cuenta con reglamento, es
necesario que actualicen las funciones mencionadas
en el Articulo 3° de la Resolucién 037 de 2000,
teniendo en cuenta que este drgano asesor no .
aprueba las Tablas de Retencién Documental; wm m_.cmﬂma: las
ademds se evidencia que no se estdn realizando las nMH__MMM“nm_ Se cred el Comité de Desarrollo Secrotaria |Mediante Resolucién 201311200007385 del 08 de octubre de 2013 se
sesiones establecidas en el mencionado acto archive por 01/05/2013| 01/06/2013 4 100 | 100% |Resolucién |Administrativo, el cudl absorbid el Comité de General  |Cre0 el Comité de Desarrollo Administrativo el cual incluyo el Comité de
administrativo, por lo que se debe reactivar dicha vop Archivo de la entidad. Archivo de la Superintendencia.
instancia". medio de
{resolucién,
“No se da cumplimiento a los articulos 2°,3°,4% y 7°
del Acuerdo 042 del 2002; Debido a que no estd
organizando los Archivos de Gestidn, de acuerdo con
las Tablas de Retencién Documental; no se encuentra
implementado el Formato Unico de Inventario En el afio 2015 se realizé cronograma de
Documental; no se realiza las transferencias visitas a las dependencias para capacitar a los
documentales, de acuerdo con los tiempos de * Actas de funcionarios encargados de los archivos de De acuerdo con lo observado por la Oficina de Control Interno, la
retencién". Visita 3 gestidn en la aplicacién de las TRD. Secretaria General es |a unica dependencia de la Superintendencia que
I .
Verlficacion archivos d tiene organizado desde el afio 2013 su archivo de gestién de acuerdo a
s Y R € Con la adopcién de las nuevas tablas de Gestién las TRD .
seguimiento a la gestion .
. 05/03/2013| 09/12/2014 92 30 10% Retencién Documental se aclaro en el Comité | Documental y
aplicacion de las * Acta de L ] ; . ) . .
TRD Comité de Administrativo realizado en diciembre de | Outsourcing |En el afio 2015 se cumplié con el cronograma de visita a los archivos de
1
.|2015 (Acta No. 18), que dichas tablas gestion (Se observaron actas de las 5 visitas realizadas).
Administrati | ) .
vo empezaran a regir a partir del 1 de abril de

Observada Acta No. 18 del Comité Administrativo.

A DICIEMBRE SE HA EJECUTADO EL 100%
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. Se observo formato FUID {F-GEDO-05).
s Se realizé actualizacién del Formato Unico de ( )
Inventario Documental - FUID desde agosto ) . -
Preparacién de ve & En Agosto de 2013 se dio cumplimiento a la actualizacién, en el mes de
de 2013. . . .
la Gestién marzo de 2014 y en diciembre de 2015 se hicieron las transferencias
documentacién a correspondientes.
.:w:&.m_.._q con 05/03/2013| 05/03/2014 52 30 100% |FUID En el afio 2015 se han realizado las Documental y P
[« itaciones relacionadas con el Qutsourcin _
levantamiento mmwn;mn_u. es cone . . g En el afio 2015 se han realizado capacitaciones para preparacion de la
diligenciamiento de FUID a los funcionarios . " . . .
del FUID. i documentacifn, como se evidencia en las cinco actas de seguimiento a
encargados de los archivos de gestion en cada R )
) los archivos de gestidn.
una de las dependencias.
Para el afio 2014 se realizaron transferencias
primarias del 10 al 13 de marzo de 2014. La Oficina de Control Interno no obtuvo copia del cronograma de
Gestién transferencias del afio 2014, no obstante aun cuando se obtuvo
Ejecucion del Para el afio 2015 se envid el cronograma de documental formato FUID en el cual se evidencia las transferencias realizadas, estas
cronograma de 05/03/2013| 05/03/2014 52 40 100% |Cronograma |transferencias por medio del correo con fueron realizadas después de la fecha de finalizacién programada.
transferencia institucional a todos los funcionarios de la Outsourcin
Entidad, las cuales se vienen realizando desde g Desde el mes de diciembre de 2015 se vienen realizando las
el mes de diciembre de 2015 por las transferencias de acuerdo con el cronograma establecido.
dependencias responsables.
"Algunos codigos de las series documentales
definidas en el sistema Orfeo, no corresponden a la Se verificé codificacién de TDR: La Oficina de Control Interno valido que
Tabla de Retencién Documental, ejemplo en Control se realizaron los ajustes requeridos en las series coincidiendo tanto en
Interno, en el sistema se definié la serie INFORMES Verificar en el el sistema de gestion documental ORFEO como en las Tablas de
con el cdigo 25 y en la TRD, esta codificada como 23 sistema ORFEQ la Gestidn Retencién Documental de la Superintendencia.
6 l" codificacion de 2 Correo i los i dos documental y
las TOR en el 06/02/2013| 06/03/2013 4 100 100% Electrénico Se realizaron los ajustes requeridos. secretaria  |Por cambio de Sistema de Gestion Documental actualmente se estan
drea de control general realizando los ajustes requeridos para que las series coincidan
interno. ' nuevamente en el nuevo sistema {eSigna).
"Las Historias Laborales, no cumplen con los
pardmetros establecidos en la Circular 04 de 2003 del
AGN y el DAFP, teniendo en cuenta que no se incluye Recordar la Secretaria
. ioF F i i .
|!a totalidad de los tipos documentales, la Hoja de aplicacién de la Hoias d general, Se observé inventario Formato FUID y evidencia Fotagrdfica
Control no estd debidamente diligenciada; no cuenta circular 004 de ojas ce Se dio cumplimiento por parte de la Gestion
) . N ! control De acuerdo con lo informado por la administracion desde el afio 2013
7 |con inventario en el formato FUID". 2013, y hacer 17/01/2013| 03/01/2014 50 100 100% |, m_ Superintendencia con los pardmetros de la Documental, . P _
seguimiento del inventario - ircular 04 de 2013 Outsourcing, las historias laborales cumplen con los pardmetros de la circular 04 de
m o FUID ¢ r € ’ 2003 del AGN y el DAFP y la hoja de control se estd diligenciando de
diligenciamiento Talento ) K
forma correcta y estdn inventariadas en el formato FUID.
del FUID. humano
"Los contratos, no cuentan con mecanismos de
. . . . Correos
control para verificar la integridad del expediente, no :
se encuentran organizados de acuerdo con las TOR; |Recordar y hacer elacernicos
no cuentan con .mhm de cheaueo, ni con invent q.o“. - c__._.__m_.ﬂo informativos|Desde el afio 2013 los contratos cuentan con Secretaria |* En el afio 2015 se realizaron los seguimiento por parte de Gestién
s . . 1 N .
chequ ninventart mma Ia adecuada . lista de chequeo y su respectivo inventario. General, Documental: Acta 001 del 29 y 30 de abril de 2015; Acta 002 de 14 de
”— m_..._umn_o_._:a 17/01/2013| 03/01/2014 50 30 100% Outsourcing y |julio de 2015; Acta 003 de 11 de agosto de 2015; Acta 004 de 27 de
& ) ¢ 2015: Actas |2015:Se realiza seguimiento a los archivos de Gestion octubre al 12 de noviembre de 2015 y Acta 005 de 16 de diciembre de
la serie contratos . .
. de gestidn de las dreas (Serie Contratos) Documental. |2015.
segln la TDR .
seguimiento
) N
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Organizar la seri
aomp_am:a_ e Acta de
seguimiento Secretaria |El formato registra fecha de actualizacién de junio de 2005, sin
contratos Desde el afio 2013 |os expedientes de los !
srantizando la contratos cuentan con la misma informacion General, |embargo se actualizo en agosto de 2013. Por lo que se recomienda
2 m ) 17/01/2013| 03/01/2014 50 70 100% . - , Outsourcing y |utilizar el ultimo.
integridad de los Lista de | /Mtegratanto fisica como virtual en los Gestién
expedien sistemas d ion Orfeo y Esigna.
) _u entes chequeoy e gestion VEsiB Documental. |Se observd acta de seguimiento del 23 de abril de 2013.
fisicos versus los FUID
digitales
"No cuenta con un reglamento interno de archivo”
Proyecto de . . . .
re __M._.:m_._s Reglamento |El Reglamento interno del drea de archivo fue Secretaria Observada Acta No. 18 de Comité Administrativo realizada el 21 de
9 1 :.._mm:..o de 01/10/2012| 06/06/2013 35 100 70% |interno de |aprobado por Comité Administrativo de la General Diciembre de 2015 .
archivo archivo. Superintendencia el 21 de diciembre de 2015. Adiciembre de 2015 se presenta avance del 100% _
"A pesar que cuentan con un cronograma de transferencias
primarias para la vigencia 2012, estas no se llevaron a cabo
de acuerdo con las fechas establecidas, ademds se han . Con corte al mes de diciembre de 2014 no fue posible evidenciar el
enviado documentos al Archivo Central, sin tener en cuenta Se realizara el Carreos ) cronograma de transferencias realizadas, no obstante se evidencio que
los tiempos de retencién de la TOR de la Superintendencia. " cronograma para electrdnicos [Se realizaran cronogramas para los afios Gestion  |en el afio 2014 se realizd transferencia fuera de las fechas establecidas
las 2012, 2013, 2014 y 2015, los mismos fueron :
10 1 . 01/05/2013| 01/09/2013 | 18 | 100 | 100% Yoo Documental y
transferencias Correos cumplidos acorde con las normas para su ) . .
documentales de electrénicos |transferencia Outsourcing |Desde el mes de diciembre de 2015 se vienen realizando las
' transferencias de acuerdo con el cronograma establecido.
las dreas. y FUID
NOTA: |a ejecucién de un Plan de Mejoramiento Archivistico no podrd exceder los 2 afios
Fecha de Seguimiento: 31 de diciembre de 2015
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