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1. OBJETIVO 

Optimizar los procesos de supervisión, vigilancia y control adelantados por supervisores, coordinadores, intendentes y delegados/as en la 

SES, orientados a la identificación de alertas tempranas de cumplimiento y de riesgos en las entidades vigiladas, mediante la creación de la 

‘Ficha de Supervisión’, que integrará los elementos esenciales para asegurar el cumplimiento de dichos objetivos. 

2. ALCANCE 

El presente procedimiento inicia con la recolección, verificación y análisis de la información reportada por las entidades vigiladas; así como 

la información obtenida a través de mecanismos de supervisión, seguimiento y fuentes externas y tiene como finalidad elaborar, validar y 

emitir la Ficha de Supervisión, estableciendo, documentando y gestionando de manera sistemática las alertas tempranas que permitan 

identificar oportunamente riesgos, desviaciones o situaciones que puedan afectar la estabilidad, solidez y cumplimiento normativo de dichas 

entidades. 

 

3. TERMINOLOGÍA 

• Asociación Mutual: Una asociación mutual es una organización de economía solidaria sin ánimo de lucro, constituida libre y 

democráticamente por personas naturales o jurídicas sin ánimo de lucro, con el objetivo de brindar ayuda mutua a sus asociados y a la 

comunidad.  

 

• Base de datos Superfinanciera: En este formato se envía información a la Superintendencia Financiera (Superfinanciera) con el ID 

de los asociados para validar si estos tienen créditos. 

 

• Base IRC: Indicador Riesgo de Cartera. 

 

• CACs: Cooperativas de Ahorro y Crédito. 

 

• CDACs: Cooperativas Diferentes de Ahorro y Crédito 
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• Capturador: Sistema Integral de Captura de la Superintendencia de la Economía Solidaria. 

 

• GAD: Grupo de Analítica de Datos. 

 

• Fichas: Son las guías definidas por áreas, buscan ser el elemento de conocimiento de la organización en su funcionamiento y puesta en 

marcha. 

 

• Fondos de Empleados: Un fondo de empleados es una organización solidaria, que se conforma con trabajadores dependientes de una 

empresa o entidad para ofrecerles servicios de ahorro y crédito, también pueden ser de vinculo abierto.  

 

• Formato de cuentas: Es el catálogo único de información financiera con fines de supervisión creado para facilitar la comprensión y 

aplicación de la estructura contable. 

 

• Formato t8888 (representación): Tabla con la información básica de las personas que ejercen cargos de dirección o control al interior 

de las organizaciones. 

 

• Formato t9013(aportes): Tabla con el monto de los aportes o contribuciones, efectuados por cada uno de los asociados a la entidad. 

 

• Formato t9026 (depósitos): Tabla con las captaciones de las entidades del sector solidario. 

 

• Formato t9027 (cartera): Tabla con la composición de la cartera de créditos, información captada mediante un informe individual por 

deudor de cada uno de sus créditos. 

 

• Formato t9036 (inversiones): Tabla con información de las inversiones realizadas por la entidad. 

 

• Formato t9999h (asociados): Tabla con información de los usuarios de las entidades. 

 

• Formato t159: evaluación del riesgo de liquidez 

 

• Formato t172: formato flujo de caja semanal 

 

• Formato t9015: red de oficinas y corresponsales no bancarios 
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• Formato t9016: informe individual de parentescos y otros vínculos (parte a - parentescos) 

 

• Formato t9030: relación de deudores por venta de bienes y servicios 

 

• Formato t9040: baja en cuenta de activos 

 

•  formato t9052: créditos de bancos y otras obligaciones financieras 

 

• formato t9053: informe cuentas por pagar – otras 

 

• Formato t9067: fondo de liquidez 

 

 

• Formato de entidades: Histórico de entidades vinculadas al sector solidário.  

 

• Grupos: grupo de coordinadores 

 

• Intendentes y delegados/as: funcionarios encargados de dirigir las acciones de supervisión. 

 

• IF: Indicadores financieros. 

 

• IRS: Indicadores de riesgo de solidez 

 

• IRC: Indicadores de riesgo de crédito 

 

• Iteración: Repetición del procedimiento. 

 

• RUES: Base de datos con la información reportada por CONFECÁMARAS. 

 

• segmentacion_fondo_cacs : segmentación actualizada para las CACs y Fondo de Empleados. 
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• SFC_usura: Datos de Superfinanciera actualizado automáticamente, en referencia a la tasa de usura. 

 

• UIAF: datos de la UIAF 

 

• Markdown: Es un lenguaje de marcado ligero que permite formatear texto de manera sencilla utilizando una sintaxis fácil de leer y 

escribir. Tiene como objetivo ofrecer una manera simple de escribir contenido que se puede convertir fácilmente a PDF o HTML (lenguaje 

de marcado utilizado en la creación de páginas web). 

 

Markdown está diseñado para ser legible en su forma “sin procesar” y se utiliza en combinación con R para crear documentos 

reproducibles mediante un formato conocido como R Markdown. En el procedimiento de la ficha de supervision estos formatos contendrán 

el código necesario y generarán el PDF final, sirviendo de insumo para el script de iteración. 

 

• OAPS: Oficina Asesora de Planeación y Sistemas. 

 

• Oracle: Es una herramienta cliente/servidor para la gestión de Bases de Datos que se usa principalmente en grandes empresas, 

diseñado para que las organizaciones puedan controlar y gestionar grandes volúmenes de contenidos no estructurados en un único 

repositorio con el objetivo de reducir los costes y los riesgos asociados a la pérdida de información. 

 

• RStudio: Es un entorno de desarrollo integrado para el lenguaje de programación R que se utiliza para análisis estadísticos y visualización 

de datos. Al ser una interfaz gráfica que permite visualizar los elementos básicos de R facilita el trabajo y mejora la eficiencia y 

productividad de los usuarios. Algunas de sus características incluyen: 

 

a. Editor de código: Un espacio donde los usuarios pueden escribir, depurar y ejecutar scripts de R. 

b. Consola de R: Permite ejecutar comandos de R de forma interactiva. 

c. Visor de gráficos: Una sección dedicada a visualizar gráficos generados por el código de R. 

d. Paneles para gestionar datos: Incluye una sección para ver variables, importar/exportar datos y administrar paquetes. El proceso 

de anonimización de los datos sensibles que reportan los asociados al sector solidario, así como los cálculos para las fichas de las 

entidades se realizan utilizando el programa Rstudio. 

 

• Script: Conjunto de instrucciones de programación que se ejecutan dentro de un entorno específico. 

 

• SES: Superintendencia de la Economía Solidaria. 
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• Supervisor: Es la persona encargada de hacer las respectivas revisiones y validaciones tanto a nivel extra-situ como in-situ. 

 

4. GENERALIDADES 

4.1. DOCUMENTOS ASOCIADOS  

a. PO-SUPE-001_Política de Alertamientos para la Supervisión. 

b. PO-SUPE-002_Política de Indicadores y Cálculos financieros para la Supervisión 

c. PR-SUPE-044_Procedimiento de Gestión para los Indicadores, Cálculos Financieros y Alertamientos para la Supervisión. 

d. IN-SUPE-003_Instructivo Ficha de Supervisión “Supervisores” 

e. IN-SUPE-004_Instructivo Ficha de Supervisión "Coordinadores” 

f. IN-SUPE-005_Instructivo Ficha de Supervisor “Intendentes y Delegados” 

g. FT-SUPE-096_ Ficha Técnica de Alertamientos para la Supervisión. 

4.2. ESTRUCTURA GENERAL CARPETAS PARA EL CÁLCULO DE FICHAS 

La carpeta 04_Ficha_Supervision centraliza todos los elementos necesarios para la elaboración de las fichas de seguimiento y control 

dirigidas a los diferentes actores del sistema supervisado. Su estructura está organizada en subcarpetas que permiten separar el trabajo 

técnico, los resultados y la documentación de apoyo, facilitando así la gestión y uso de esta información. 

En primer lugar, la subcarpeta 01_calculos contiene los scripts o archivos encargados de generar los datos base que alimentan las fichas. 

Aquí se realizan los procesos analíticos y transformaciones necesarias para construir los indicadores que luego serán presentados en cada 

ficha. 

Por su parte, 02_ficha_supervisor_calculos_pdf almacena las fichas ya generadas y consolidadas que están dirigidas específicamente a 

los supervisores. Estas fichas contienen los hallazgos clave, alertamientos y métricas que permiten a cada supervisor tener una visión clara 

del estado de las entidades a su cargo. 
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La carpeta 03_ficha_intendencia_delegatura_coordinadores_calculos_pdf contiene los archivos PDF generados para los 

coordinadores de cada grupo e intendencias y delegaturas.  

La carpeta 04_documentación cumple una función de respaldo, incluyendo manuales, guías metodológicas o cualquier otro documento 

que facilite la comprensión y el uso de las fichas tanto por parte de los supervisores como de otros usuarios del sistema. 

Por último, la carpeta 05_fichas_delegaturas organizan las fichas según el tipo de entidad supervisada. Esta clasificación permite acceder 

de forma rápida y directa a la información correspondiente a entidades financieras, CACs, fondos de empleados, asociaciones mutuales y 

CDACs, respetando las particularidades de cada categoría de entidad. 

Ilustración 1. Flujo de ficha de supervisión. 

 

4.3. Cálculos (01 cálculos) 

Dentro de esta carpeta se gestionan todos los alertamientos tanto en su forma agregada como desagregada. En el nivel agregado, se 

realiza un conteo por entidad del número de faltas que generan alertas, y es precisamente este conteo el que se consigna en las fichas de 
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supervisión, es decir, es el insumo base para la generación de PDFs. Por otro lado, en el nivel desagregado, se presentan las observaciones 

individuales que activan cada alertamiento. El grado de detalle de estas observaciones puede variar dependiendo del tipo de agregación 

utilizada para calcular la alerta y del formato en que esta información se transmite posteriormente a los supervisores, coordinadores e 

intendentes. 

La carpeta también contiene cuatro subcarpetas claves: FUNCIONES, INPUT, OUTPUT y SCR. En funciones, se encuentran varios scripts 

en lenguaje de programación R, como 00_segmentacion, 00_packages, 00_export_xlsx, 00_fecha_exportar, 

00_import_12_meses, 00_rutas_modificables, 00_export_aplicativo. Estos son funciones que tienen como tarea principal exportar 

la información que se prepara en la fase de prepare_data, aplicando filtros por fechas, tipo de entidad y otras variables relevantes para el 

análisis. En INPUT se alojan todos los archivos necesarios para el cálculo de alertas, los cuales son modificables, lo que permite ejecutar 

los códigos sin errores si se actualiza la información. En OUTPUT se almacenan todas las salidas generadas por los scripts, correspondientes 

al conjunto de resultados que alimentan los distintos productos analíticos y de supervisión. En SCR se encuentran los códigos que generan 

los outputs.  

Ilustración 2. Flujo de trabajo en 01_calculos. 

 

4.3.1. Flujo de carpetas para las salidas (output) 

 

El diagrama presentado muestra el flujo general del proceso de exportación de los alertamientos contenidos en la carpeta principal OUTPUT. 

Este flujo se organiza en cuatro grandes directorios, cada uno con una estructura jerárquica específica que permite clasificar y almacenar 

los archivos generados a lo largo del proceso. A continuación, se describe de manera general cada uno de estos bloques: 
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a. 01_conteo: 

Esta carpeta contiene archivos en formato .csv, organizados por año como (2024 y 2025) y mes (de 01 a 12), con el objetivo de 

mantener un registro granular de los conteos de alertamientos por fecha. En ella se gestionan todos los alertamientos en su forma, se 

realiza un conteo por entidad del número de faltas que generan alertas. 

b. 02_aplicativo: 

Reúne datos correspondientes a diversas entidades: CACs, Fondo de Empleados, Asociación Mutual, CDACs y Asuntos Especiales. La 

estructura de carpetas es similar a la de 01_conteo, aunque los archivos exportados en este caso están en formato .rds. También se 

agrupan por niveles de responsabilidad (coordinadores, intendentes, supervisores) y se mantienen las divisiones por año y mes cuando 

corresponde. 

c. 03_hist: 

Incluye dos subcarpetas: 01_conteo y 02_vista, que replican la estructura del resto de carpetas, pero enfocadas a información 

histórica. Los archivos se presentan tanto en formato .csv como .rds, organizados por año, mes y grupo o rol correspondiente, estos 

archivos sirven primero, como insumo para PDFs en el caso de 01_conteo en formato csv y segundo para tener un respaldo de las vistas 

generadas, este en formato .rds, que es fundamental para guardar objetos dentro de una lista. 

d. 04_xlsx: 

Esta carpeta mantiene una organización similar a las anteriores, a diferencia que se exportan archivos en formato Excel (.xlsx) 

clasificados por entidad, categoría, año y mes. Cada archivo corresponde a una vista detallada en Excel, en la que cada hoja representa 

un alertamiento específico dentro del tipo de alertamiento ejemplo. Por ejemplo, en la categoría de cartera, cada pestaña del archivo 

contiene un alertamiento diferente asociado a esa temática. 

 

En general, el flujo de exportación se encuentra sistematizado de manera que cada carpeta principal responde a un tipo de salida específica 

(conteo, aplicativo, histórico o Excel), y dentro de cada una se replica una estructura común orientada a facilitar el acceso y uso de la 

información según el año, el mes y el nivel organizacional. A continuación, se presenta el flujo completo del contenido de la carpeta 

01_calculos. Posteriormente, se explicará en detalle cada una de sus subcarpetas. 
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Adicionalmente, existen dos carpetas, las cuales corresponde a espacios temporales de almacenamiento que permiten guardar y consultar 

información, denominadas: 098 otros y 099_flujo_anterior, el primero contiene la documentación, el resumen de alertamientos y 

documentación técnica y la segunda, contiene una copia del anterior flujo de trabajo 

Ilustración 3. Flujo de exportación completo en output 
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Continuación Ilustración 4. Flujo de exportación completo en output 
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4.3.1.1. Flujo de exportación en 01_conteo 

El flujo de 01_conteo constituye una de las estructuras centrales del proceso de exportación, ya que organiza y consolida los archivos de 

conteo generados (esto como se mencionó anteriormente, es la cantidad de alertamientos por entidad). Su diseño se basa en una estructura 

jerárquica de tres niveles, que permite clasificar la información de manera eficiente en función del año, el mes y el tipo de archivo exportado. 

En primer lugar, los datos se agrupan en carpetas anuales — por ejemplo, 2024 y 2025 — y, dentro de cada una, se crean subcarpetas 

correspondientes a los doce meses del año, identificadas numéricamente del 01 al 12. En cada carpeta mensual se generan archivos en 

formato .csv, los cuales contienen información específica según el tipo de alertamiento, como por ejemplo cartera.csv, deposito.csv, 

entre otros. 

Por último, todos los archivos comparten un formato uniforme que facilita su procesamiento automatizado y su integración con herramientas 

de análisis como Excel, R o Python. 

Ilustración 5. Flujo de exportación en 01_conteo 
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4.3.1.2. Flujo de exportación en 02_aplicativo 

Cada entidad dentro del módulo 02_aplicativo presenta una lógica jerárquica específica para la segmentación de los alertamientos, 

adaptada a la estructura operativa de cada caso. En el caso de los CACs, la información se organiza en cinco subcarpetas que corresponden 

a GRUPO 1 a GRUPO 4 e Intendentes y Delegados.  

Esta división permite clasificar los alertamientos de forma precisa. Dentro de los grupos uno a cuatro (1 a 4), la información se desagrega 

por coordinadores y supervisores, quienes comparten la misma estructura de exportación en formato .rds, generando archivos como 

cartera.rds, deposito.rds entre otros. Aunque comparten el mismo flujo, cada uno refleja exclusivamente los alertamientos 

correspondientes a su nivel de responsabilidad. Por otro lado, para los Intendentes y Delegados/as de la categoría CACs, la exportación 

se realiza de forma directa, sin subdivisiones internas por rol, consolidando los diferentes tipos de alertamientos en una única capa. 

El flujo de exportación para las entidades, como Cooperativas diferentes de Ahorro y Crédito (CDACs), Fondo de Empleados y 

Asociaciones Mutuales es idéntico entre sí, diferenciándose únicamente por la entidad de origen a la que pertenece la información, es 

decir el tipo de Organización a la que forma parte. Al igual que en el caso anterior, se encuentran agrupadas por intendentes y 

delegados/as, coordinadores, y supervisores. En estas tres carpetas, intendentes y delegados/as y coordinadores comparten 

exactamente el mismo flujo de exportación. Sin embargo, en el caso de los supervisores, la exportación se segmenta adicionalmente en 

tres niveles operativos: nivel 1, nivel 2 y nivel 3, los cuales corresponden al grado de supervisión ejercido sobre las Organizaciones 

Solidarias. Esta clasificación se basa en la frecuencia de reporte de cada unidad: el nivel 1 corresponde a supervisión mensual, el nivel 2 

a supervisión trimestral y el nivel 3 a supervisión semestral. Esta distinción permite adaptar la periodicidad y el volumen de datos a las 

condiciones operativas de cada entidad supervisada. 

En cuanto a Asuntos Especiales, esta se estructura en tres subcomponentes definidos: 01 Intervenidas diagnóstico, 02 Intervenidas 

para administrar y 03 Intervenidas para liquidar. Cada uno de estos bloques sigue un flujo de exportación unificado, donde se generan 

archivos en formato .rds tales como cartera.rds, deposito.rds y otros archivos relacionados. La lógica de exportación es la misma para 

los tres casos, sin necesidad de segmentar la información por niveles jerárquicos. En su lugar, la organización de los datos se basa 

únicamente en la fase del proceso de intervención en la que se encuentra cada entidad. Esta estandarización permite mantener la 

consistencia de los datos y facilitar su integración en los tableros de análisis del aplicativo (Power Bi). 
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Un aspecto central de este módulo es que los archivos .rds funcionan como una serie temporal acumulativa, no solo como una captura 

puntual del sistema. Todos parten de una fecha base común (2024-11-30) y, con cada nueva ejecución del código de exportación, se 

actualizan automáticamente incorporando los datos más recientes. Por ejemplo, si un archivo tiene información hasta el 2025-03-31 y se 

actualiza en junio, incluirá registros hasta el 2025-06-30, conservando el historial completo desde la fecha inicial. Esto garantizará la 

actualización continua del aplicativo, manteniendo la trazabilidad y la coherencia analítica del sistema cuando la Oficina de Planeación y 

Sistema haya dado viabilidad técnica al proceso. 

Ilustración 6. Flujo exportación en 02_aplicativo 
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4.3.1.3. Flujo de exportación en 03_hist 

El flujo 03_hist dentro de la estructura OUTPUT está diseñado para almacenar información histórica consolidada con un rango de 14 meses 

de alertamientos. Esta, se encuentra estructurada en dos subcomponentes principales: 01_conteo y 02_vista. Este módulo tiene como 

objetivo preservar series de datos anteriores, separadas del flujo operativo actual, para asegurar la trazabilidad, análisis retrospectivo y 

control de versiones. 

La subcarpeta 01_conteo contiene archivos históricos exportados en formato .csv. Estos archivos incluyen cartera.csv, deposito.csv 

entre otros. El contenido refleja datos acumulados o cerrados en periodos anteriores, manteniendo la misma estructura de columnas y 

niveles de segmentación que el módulo operativo. Además, estos archivos sirven como el insumo principal para la generación de los PDFs 

que resumen los alertamientos por entidad. 

Por otro lado, la subcarpeta 02_vista recopila información histórica en formato .rds, compatible con entornos de análisis como R y utilizado 

como respaldo de los objetos empleados en los tableros del aplicativo. Aquí se encuentran archivos como cartera.rds, deposito.rds entre 

otros. Esta estructura permite conservar versiones previas de los alertamientos que sirven como respaldo, facilitando auditorías o 

reconstrucción de reportes pasados. 

Ilustración 7. Flujo de exportación en 03_hist 
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4.3.1.4. Flujo de exportación en 04_xlsx 

El flujo 04_xlsx dentro de la carpeta principal OUTPUT replica en gran medida la lógica estructural del módulo 02_aplicativo, aunque con 

una diferencia sustancial: en este caso, los archivos exportados se generan en formato Excel (.xlsx), además, se incorpora una capa 

adicional de organización temporal por año y mes, lo que permite un almacenamiento más granular de los datos. 

Este flujo está diseñado para facilitar la consulta y análisis de los alertamientos a través de herramientas de oficina más accesibles, como 

Excel, manteniendo la integridad de los datos y su trazabilidad. Al igual que en el módulo 02_aplicativo, los datos se agrupan por la categoría 

de las entidades y la Unidad de Asuntos Especiales, y dentro de cada entidad, la segmentación sigue una estructura jerárquica que varía 

dependiendo del tipo de entidad y el nivel de supervisión. 

En el caso de CACs, se emplea una organización por grupos operativos (GRUPO 1 a GRUPO 4 e Intendentes), con subdivisión por 

coordinadores y supervisores, quienes comparten el mismo flujo.  

Para las entidades como Fondo de Empleados, Asociaciones Mutuales y CDACs, la estructura también se segmenta por intendentes y 

delegados/as, coordinadores, y supervisores. Aquí, coordinadores e intendentes y delegados/as, comparten el flujo de exportación, mientras 

que los supervisores se agrupan adicionalmente en tres niveles (nivel_1, nivel_2 y nivel_3), según la frecuencia de reporte. Este diseño 

busca adecuar la periodicidad del seguimiento al nivel operativo de cada entidad vigilada. 

Por último, Asuntos Especiales incluye sus tres bloques bien diferenciados (Intervenidas diagnóstico, Intervenidas para administrar 

e Intervenidas para liquidar) bajo un flujo homogéneo sin segmentación jerárquica, ya que la clasificación se basa en el estado del 

proceso de las entidades presentes en este nivel de supervisión. Todos los archivos siguen la misma estructura de ruta y formato (.xlsx), y 

se almacenan también por año y mes. 
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Ilustración 8. Flujo de exportación en 04_xlsx 

 

4.4. Flujo de archivos dentro de scr 

Dentro de la carpeta 01_cálculos/scr, el subdirectorio 01_cartera representa el flujo base para el procesamiento de alertamientos del 

tipo cartera. Este flujo está compuesto por una carpeta inicial llamada 00_prepara_data, donde se llevan a cabo tareas de depuración, 

estructuración y validación de los datos necesarios para los cálculos. A partir de esta etapa, se continúa con la ejecución de los scripts 

individuales ALE_CAR001, ALE_CAR002, y así sucesivamente hasta llegar a ALE_CAR00X, donde X representa la cantidad total de 

alertamientos definidos o por definir en esta categoría. 
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Cada uno de estos scripts ALE_CAR tiene una función concreta: identificar la presencia de un tipo específico de alertamiento en los datos 

procesados. Una vez que se detecta el alertamiento, el script genera dos salidas diferenciadas. Por un lado, se produce un archivo de 

conteo, que representa la cantidad de alertamientos detectados por entidad de forma agregada, facilitando su análisis cuantitativo. Por 

otro lado, se genera una vista, que contiene el detalle desagregado de los alertamientos, permitiendo revisar caso por caso, con toda la 

información asociada a cada registro detectado. Este esquema se repite en todos los scripts correspondientes a cartera, asegurando una 

salida sistemática y consistente. 

Este flujo se replica de manera idéntica en los diferentes tipos de alertamientos, variando únicamente el tipo de alertamiento y el nombre 

de los scripts correspondiente. Así, en cada caso se utiliza un prefijo específico (como ALE_DEPO, ALE_APO, ALE_SARLAFT, 

ALE_VARIACIONES, ALE_GOB, ALE_OPE, ALE_PRU, ALE_FIN y ALE_LIQ) seguido de una numeración que va desde 001 hasta el número de 

alertamientos definidos para cada categoría. Todos los scripts siguen el mismo patrón: preparación de datos, detección del alertamiento 

específico y generación de dos salidas, una de conteo (agregado por entidad) y otra de vista (detalle desagregado por caso). 

Ilustración 9. Flujo de trabajo en scr 
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5. POLITICAS DE OPERACIÓN  

5.1. Estandarización:  
La Ficha de Supervisión debe generarse bajo un formato único y aprobado institucionalmente, garantizando uniformidad en la 
información registrada. 

 

5.2. Oportunidad: 
La ficha debe elaborarse y actualizarse dentro de los plazos definidos para asegurar la vigencia de la información utilizada en 
los procesos de supervisión. 

 

5.3. Integridad de la información:  
Toda la información consignada en la ficha debe provenir de fuentes oficiales y verificables, sin alteraciones que afecten la 
veracidad. 
 

5.4. Confidencialidad:  
La información contenida en la ficha será de uso interno, reservada a las áreas responsables de la supervisión y el control. 

 

5.5. Responsabilidad:  
La elaboración de la ficha esta a cargo del Grupo de Analítica de Datos 
 

5.6. Uso exclusivo: 
La Ficha de Supervisión será el documento oficial para la identificación de alertas, seguimiento de entidades y toma de 
decisiones en el proceso de supervisión. 

 

5.7. Mejora continua: 
El procedimiento y la ficha estarán sujetos a revisiones periódicas para asegurar que se ajusten a cambios normativos, 
institucionales o del sector vigilado 

 
A continuación, se observa la secuencia de las actividades principales: 
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Ilustración 10. Flujograma de ficha de supervisión. 

 

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Tabla 1. Descripción de las actividades. 
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No. DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 
PUNTO DE 

CONTROL 

DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 

REGISTROS QUE 

GENERA LA 

ACTIVIDAD 

1 

1. Solicitud acceso al servidor 

Se realiza la solicitud del acceso al 

servidor, para iniciar el proceso de la 

generación de la Ficha de Supervisión; 

con periodicidad anual o cada vez que se 

presente un incidente informático.  

Coordinador / 

Líder del 

proceso. 

 

N/A 

Si solo lo debe hacer 

el coordinador o líder 

de área, ¿no debería 

haber un punto de 

control? 

 

N/A N/A 

2 

2. Identificación de Formatos 

Identificación de los formatos del 

formulario oficial de rendición de 

cuentas necesarios en las bases de 

datos del almacenamiento administrado 

por la OAPS para los cálculos de los 

alertamientos presentados en las fichas  

Se realiza una identificación de los 

formatos reportados por las Entidades 

disponibles en el almacenamiento de la 

OAPS, con la finalidad de definir la 

Funcionario o 

Contratista 

designado para 

el proceso. 

El Profesional 

Especializado o 

Contratista 

Designado, validará 

los campos 

presentados en los 

Formatos. 

1. IN-GSTI-003 

Instructivo reporte 

del formulario 

oficial de rendición 

de cuentas 

SICSES. 

2. FT-SUPE-

096_Ficha_Tecnica

_Alertamientos 

(Hoja de Vida)  

 

1. FT-SUPE-

096_Ficha_Tec

nica_Alertamie

ntos 
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información a utilizar y optimizar los 

procesos de descarga. ¿cuál es el criterio 

para definir cuál es la información a 

utilizar? 

3 

3. Descarga de Datos 

Descarga de Datos desde el Servidor 

Oracle de la OAPS utilizando programas 

RStudio. 

Se descarga la información vinculada 

con los formatos previamente 

identificados en las carpetas del equipo 

del GAD. 

Funcionario o 

Contratista 

designado para 

el proceso. 

N/A 

1. Procedimiento 

interno descargue 

de bases de datos. 

2. IN-GSTI-003 

Instructivo reporte 

del formulario 

oficial de rendición 

de cuentas 

SICSES.  

N/A 

 

4 

4. Depuración de información no 

relevante de formatos. 

Depuración de los diferentes formatos 

para el correcto procesamiento de los 

datos. 

Con base en la información descargada, 

se realiza la depuración de los formatos 

de reporte de información. 

Funcionario o 

Contratista 

designado para 

el proceso. 

N/A 

1. Procedimiento 

interno descargue 

de bases de datos. 

 

2. IN-GSTI-003 

Instructivo reporte 

del formulario 

oficial de rendición 

de cuentas 

SICSES. 

N/A 
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5 

5. Anonimizar Datos 

Anonimización de los datos sensibles 

que reportan los asociados al sector 

solidario usando el programa Rstudio. 

En primer lugar, se anonimiza el tipo de 

identificación y su número, 

transformándolo en una nueva variable 

llamada “ID” la cual denotará a la 

persona en cada uno de los formatos. 

A su vez, se eliminan variables que 

puedan brindar información relacionada 

con la identidad de la persona, como lo 

son: primer nombre, segundo nombre, 

primer apellido, segundo apellido, 

número de teléfono, número de celular, 

correo electrónico y dirección. 

Funcionario o 

Contratista 

designado para 

el proceso. 

N/A 

1. IN-GSTI-003 

Instructivo reporte 

del formulario 

oficial de rendición 

de cuentas 

SICSES. 

 

2. Procedimiento 

interno descargue 

de bases de datos. 

N/A 

6 

6. Almacenamiento de Formatos 

Almacenamiento de los formatos 

depurados en el Google Drive del Equipo 

del Grupo de Analítica de Datos. 

Funcionario o 

Contratista 

designado para 

el proceso. 

N/A 

1. IN-GSTI-003 

Instructivo reporte 

del formulario 

oficial de rendición 

de cuentas SICSES  

N/A 
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2. Procedimiento 

interno descargue 

de bases de datos 

7 

7. Creación Carpetas-Flujo de 

Trabajo 

Creación de carpetas para el flujo de 

trabajo, esto consta de cuatro tareas: 

a. source/code 

b. input 

c. Output 

Funcionario o 

Contratista 

designado para 

el proceso. 

N/A 

1. Procedimiento 

interno descargue 

de bases de datos 

N/A 

8 

8. Importación de datos 

En este se generan los scripts que 

descargan o “llaman” los formatos 

anonimizados. 

Es importante aclarar que, la carpeta de 

importar datos contiene un flujo de 

trabajo donde se encuentran tres 

subcarpetas: 

Funcionario o 

Contratista 

designado para 

el proceso. 

N/A N/A N/A 
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a. source/code: donde se guardan los 

scripts que descargan los formatos 

b. input: donde se almacenan fuentes 

adicionales que pueden servir en el 

proceso de descargue. 

c. Output:  el cual es el lugar donde se 

almacenan los formatos 

descargados. 

9 

9. Generación de Códigos 

Al igual que la carpeta de importar 

datos, esta contiene el flujo de 

source/code, input y output. 

Cumpliendo los mismos propósitos. 

En este caso, el input contiene los scripts 

de los cálculos o códigos (individuales) 

de los diferentes tipos de alertamientos 

que se deseen mostrar en cada ficha. 

 

Estos scripts están dentro de carpetas 

que denotan su función. 

Funcionario o 

Contratista 

designado para 

el proceso. 

El Profesional 

Especializado o 

Contratista 

designado, Validará 

los códigos o scripts 

generados y 

confirmará 

aleatoriamente que 

los cogidos este 

generando cálculos 

adecuados 

1. FT-SUPE-

096_Ficha_Tecnica

_Alertamientos 

(Hoja de Vida) 

N/A 
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Por su parte, la carpeta source/code, 

contiene un script por cada tipo de 

alertamiento generado. Esto lo que 

hace, una vez cargados los formatos 

necesarios, es buscar dentro de la 

carpeta input los scripts que contiene los 

cálculos de los alertamientos e iterar el 

resultado en un dataframe que 

contendrá el valor de los alertamientos. 

Ya sean conteos o valores booleanos (1 

o 0), dependiendo el tipo de 

alertamiento. 

Por último, en la carpeta de output se 

guardan los resultados del proceso 

iterativo, por lo general en una lista o 

archivo dataframe. En algunos casos 

excepcionales los cálculos se encuentran 

en el mismo script donde se corren los 

códigos. 

10 

10. Generación de fichas: 

En este paso, se utilizan los datos 

obtenidos en el paso anterior (cálculos) 

y se desarrolla un script para llevar a 

cabo un proceso iterativo. 

Funcionario o 

Contratista 

designado para 

el proceso. 

El Profesional 

Especializado o 

Contratista 

Designado, validará 

el Documento PDF 

N/A 

FT-SUPE-

097_Formato 

Ficha de 

Supervision 
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Se crea un archivo en formato R 

Markdown que contendrá el código 

necesario y generará el PDF final, 

sirviendo de insumo para el script de 

iteración. Además, se organiza una 

carpeta llamada “functions” para 

almacenar las funciones utilizadas 

durante el proceso de limpieza, que 

pueden incluir funciones para gráficos, 

manipulación de datos, entre otras. 

“Ficha de 

supervisión” 

11 

11. Creación del Repositorio: 

Se realiza creación de del repositorio 

donde se alojan las fichas de 

supervisión, el cual, se encuentra 

definido en subcarpetas denominadas 

de la siguiente manera:  

a. CACs (Cooperativas de Ahorro y 

Crédito) 

b. Fondo de empleados. 

c. Asociaciones Mutuales 

d. CDAC Cooperativas diferentes a 

ahorro y crédito. 

Funcionario o 

Contratista 

designado para 

el proceso. 

N/A N/A N/A 
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12 

12. Verificación y aprobación de la 

ficha de supervisión 

En esta actividad se verifican los 

documentos ya procesados y 

terminados para el posterior envío a las 

Delegaturas 

¿El documento de las fichas requiere 

ajustes? 

NO: Aprobarlo 

SÍ: Solicitar al creador del documento 

los ajustes y repetir desde la actividad 

10. 

Funcionario 

encargado/ 

Coordinador / 

Líder del 

proceso. 

El líder del proceso 

verifica la 

información de las 

fichas y en el caso en 

el caso de que la 

información esté 

correcta se aprueba 

la ficha. En caso de 

que no se apruebe se 

regresa al paso 9. 

N/A 

FT-SUPE-

097_Formato 

Ficha de 

Supervisión 
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7. ANEXOS 

a. Anexo 01: Reporte de cogidos-Consultar reporte de códigos en la siguiente ruta del Drive de Analítica de Datos controlado por la 

coordinación: 

G:\Mi unidad\Analitica_Datos\11_Gestión_Documental\01_Indicadores y alertamientos\03_Procedimiento Interno para la generación de 

Fichas de Supervisión. 
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13. Generación de Ficha Actualizada 

La generación de la ficha actualizada 

se realiza máximo a los 30 días 

calendario después del reporte 

presentado por las Entidades (Nivel 

Supervisión 1,2 y 3), teniendo en 

cuenta la disponibilidad de del 

reporte en las bases de datos de 

ORACLE. 

Funcionario o 

Contratista 

designado para 

el proceso. 

El Profesional 

Especializado 

Contratista 

designado, verificará 

que los contratistas o 

funcionarios 

designados para 

ejecutar el proceso 

de la “Ficha de 

supervisión” generen 

el conteo y la vista. 

N/A 
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS 

Tabla 2. Historial de modificaciones en documentación. 

VERSIÓN FECHA RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN 

00 Septiembre-2025 Documento inicial 

01 Octubre-2025 Ajuste Código del Documento 

 


