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NOMBRE DE LA ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA NIT: 830,053,043-5

REPRESENTANTE LEGAL (E): MARTHA NURY BELTRAN MISAS FECHA DE INICIO ACTIVIDADES: 17/01/2013

RESPONSABLE DEL PROCESO: MAGDA YIBER RAMIREZ RODRIGUEZ FECHA DE FINALIZACION ACTIVIDADES: 02/02/2015

CARGO RESPONSABLE DEL PROCESO: SECRETARIA GENERAL( E)

Desde la vigencia 2014 la sup dencia viene adel o el
proceso de ampliacién de planta, dentro del cual se encuentra la

En lo corrido del afio 2015 se encuentran

) o conformacidn del grupo de Gestidn D . Este doc fue
- ‘ . o actividades en el area p do ante el Ministerio de Hacienda en el mes de agosto de
1 No se n:n......:E conformada la unidad | - |Crear el grupo de Gestién Documental 04/04f2013|  22/05/2014 77 100 10% Solicitud al DAFP de gestion documental quienes san: Secretaria General |2015. POr temas administrativos y de jo presup | el estudi
de archivo funcionario Javier Segura, contratista de N
) no fue aprobado para |a vigencia 2014 por el Ministerio de Hacienda.
archive Manica Nelra y Tecnologa de archivo I L. . ) . . ) .
del grupo Indenova Adriana Solarte L de la Super @ fa vigencia 2015,
Mk toma la desicién de presentar nuevamente el estudio de ampliacion
e caw.u de planta ante el Ministerio, el cual se encuentra en proceso de
mq.wa.n..._wuw revision y ajuste, para ser presentado en el mes de agosto de 2015.
g
& i
..w g ! Se observaron Actas No, 001 y No. 002 del 12 de Junio de 2013y 21
L A Se bl actas de la sociabilizacié de Mayo de 2014 se incluye Instructivo correspondiente.
realizada al personal del outsourcing y se
S entregd sobre la confi ion de Se jenda realizar | i6n en el afio 2015, en lo
 [Socalizacién al personal del outsourcingde | o, 053] 015072015 104 20 100%  |Acta e Instructivo los expedientes fisicos de documentos, Gestién Documental |corrido del afio no se ha realizad It i6n, sin embargo de
~ |la conformacién fisica de los expedientes . . .
a correo el o del funcionario encargado de Gestidn
Se realiza solicitud de sociallzacidn afio 2015 al d I, se solicito soclalizacién para la conformacion fisica de
[grupo de correspondencia los i al grupo de correspondencia de Ind para el dia
15 de julio de 2015.
De acuerdo a los observado el proceso de Ventanilla dnica se
lizado en el si de gestién d | con
fecha 9 de agosto de 2013 (Si de Gestién Docl | ORFEQ)
En agosto de 2013 se ajusto el proceso de
| Ventanilla Unica en el aplicativo Isolucién, De acuerdo a lo inf io por la admini; 5 lendo en cuenta
Ajustar los procesos desde la ventanilla que se realizo cambio de plataforma de 5n Do I de
“La Superintendencia de la Economi |unica 02/02/2013) - 02/02/2015 104 0 100%  Documento Isolucidn 2015: Esta pendiente una nueva actualizacidn | Scere1118 GeNeral | g0 a E-Signa la Superintendencia esta adelantando en p
Solldaria, impl 5 el soft ORFEOD, delp por cambio de la plataforma de de actualizacién pond
para la gestién Doc I, digitalizand, gestion documental
las icaciones oficiales recibidas, por| Con corte al mes de junio de 2015 continua publicado en Isolucién el

tal razén el archivo de gestidn NO se procedimiento de R-GEDO-004 "Recepcién y reparto de

correspondencia” de agosto de 2013,

Se encuentra en borrador la

idn del proceso.
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NOMBRE DE LA ENTIDAD: SUPERINTENDENCIA DE LA ECONOMIA SOLIDARIA NIT: 830,053,043-5
REPRESENTANTE LEGAL (E): MARTHA NURY BELTRAN MISAS FECHA DE INICIO ACTIVIDADES: 17/01/2013
RESPONSABLE DEL PROCESO: MAGDA YIBER RAMIREZ RODRIGUEZ FECHA DE FINALIZACIGN ACTIVIDADES: 02/02/2015
CARGO RESPONSABLE DEL PROCESO: SECRETARIA GENERAL ( E)
S
ey o
% Desde la vigencia 2014 la super Jencia viene adel do el
. : I
r..a % ; Enlo corrido del afio 2015 se encuentran proceso de ampliacién de nin_._.n.cn_n_._.a del n_._.ﬂ_ se a:..n_._n_.__:.u la
- o conformacién del n_._.__uo de D Este doc fue
3 - personas desarrolando actividades en el area io ante el M io de Hacienda en el mes de agosto de
"Nosee tra conformada launidad | tion d : ’
1 . :n._..u: @ conformaca fa ~ |crear el grupo de Gestién Documental 04/04/2013| 22/09/2014 77 100 10% Solicitud al DAFP de gestion documental quienes son Secretaria General mE.m POr temas administrativos y de jo presup | el estudi
de archivo Y funcionario Javier Segura, contratista de
e ) no fue aprobado para la <_uu=n_- uaz vo“ el Ministerio de x-n_.._.a-
i archive Manica Neira y Tecnologa de archivo o L. )

o fy del grupo Indenova Adriana Solarte La de la Superi N fa vigencia 2015,
toma |a desicién de presentar nuevamente el estudio de ampliacion
de planta ante el Ministerio, el cual se encuentra en proceso de
revision y ajuste, para ser presentado en el mes de agosto de 2015.
Se observaron Actas No, 001 y No. 002 del 12 de Junio de 2013y 21

Se il actas de la sociabilizacid de Mayo de 2014 se incluye Instructivo correspondiente.
realizada al personal del outsourcing y se
3 entregd sobre la conf ion de Se jenda realizar | i6n en el afio 2015, en lo
falizaci ing d
| [Secializacién al personal del outsourcingde| o) ) 001af 050512015 104 20 100%  |Acta e Instructivo los expedientes fisicos de documentos. Gestién Documental |corrido del afio no se ha realizad I idn, sin embargo de
|12 conformacién fisica de los expedientes | ) .
a correo el o del funcionario encargado de Gestién
Se realiza solicitud de socializacidn afio 2015 al d I, se solicito soclalizacién para la conformacion fisica de
grupo de correspondencia los expedi al grupo de correspondencia de Ind para el dia
15 de julio de 2015.
De acuerdo a los observado el proceso de Ventanilla dnica se
do en el si de gestiénd | con
fecha 9 de agosto de 2013 (S de i6n Docl | ORFEQ)
En agosto de 2013 se ajusto el proceso de
Ventanilla Unica en el aplicative Isolucién, De acuerdo a lo infs io por la admini 5 lendo en cuenta
x Austar los procesos desde la ventanilla 02/02/2013 0 201 104 30 lucié que se realizo cambio de plataforma de 5n Do | de
“La Superintendencia de la Economb 2/02/ 2/02/2015 100%  |Documento Isolucién 2015: Esta pendiente una nueva actualizacign |  SoCTeM 1 GENeral |0 a E-Signa la Superintendencia esta adelantando en p
uo__nz_. implementd el S,.?..a ORFED, | del p por cambio de la plataforma de ’ de actualizacié pondi
para la gestién Doc I, digitalizand gestién documental
las icaciones oficiales recibidas, po Con corte al mes de junio de 2015 continua publicado en Isolucién el
tal razdn el archivo de gestion NO se procedimiento de R-GEDO-004 "Recepcidn y reparto de
encuentra organizado de acuerdo con las | correspondencia” de agosto de 2013.
series y subseries documentales NO estan |-
Se encuentra en borrador la lizacién del proceso.
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la Tabla de Retencién Documental, ya que |-
se conformaron dos expedientes fisicos
denominados Registro Consecutivo de
Entrada/ Regi C ivo de Salida,
por lo tanto se ha venido conformado un |
Fondo Documental Acumulado, desde al
afio 2006 a la fecha™.

3 | Organizar el archivo de gestién desde el

Expedientes de las

Se Inicio proceso de organizacidn y en la

lidad aun se enp de
conformacién.

2015: Se esta realizando el estudio de
mercado para contratar una empresa

Secretaria General y

Se g0 archivo de io de expedientes jos y apertura
dos, en los cuales de alo porla
la fecha se han ejecutado las siguientes actividades:

a4 I, a4 4

raciéna

* Apertura de 267 expedi de las entidades vigiladas por la
delegatura asociativa desde agosto de 2014,

* Apertura 262 expedientes de las entidades vigiladas per la
delegatura Financiera con la informacién desde diciembre de 2012,

* 3 expedientes completos.

Se rec i ¥

del tema, buscando se de

aprueba las Tablas de Retencién
Documental; ademads se evidencla que no
se estdn realizando las sesiones )
blecidas en el acto
por lo que se debe

~ |archive por medio de resolucién.

archivo

; cumplimiento real a las tareas pactadas por parte de la
afio 2006, de acuerdo a las TRD 02/02/2013|  02/02/2015 104 3% idades vigilad especializada, ya que la entidad no cuenta con i6n Doc | . 160
el personal para realizar la conformacion de
- les nvmunni:g- da ..,_n_n .wo:.:-._._.iu dgil. Esta Con corte al mes de junio del afio 2015 la administracién manifiesta
In de varias prop que se esta realizando el estudio de mercado para contratar una
de empresas de _-uncw_Nu se recibieron visitas P especializada ya que la entidad no cuenta can el personal
- h durants el mes da Junio dé 2015. para realizar la conf idn de los dientes de una forma mds
agil.
Esta pendiente la recepcidn de varias propuestas de empresas de las
cuales se recibleron visitas durante el mes de Junio de 2015.
No se puede hacer acto administrativo De acuerdo a lo informado por la administracién no se expidid acto
retroactivo. administrativo requerido, por cuanto el mismo no podia realizarse de
A | AGN bé las TR \ manera retroactiva.
pesar que 8 , aprobd las enel| : N
. En lo corrido del afio 2015 se esta trabajando | Secretaria General y
3 umnk.mcaw. nnm»:.n :_o fueron .nno_w.ﬁn: - |Acto administrative 04/04/2013f  01/06/2013 8 100 0% Acto Administrativo en la actualizacién de los procedimientos y de | Gestidn Documental |Con la actualizacién prog da se expedird el acto ad
e acto S las TRD. Se encuentran revisadas las TRD de de adopcién de la actualizacién de las TRD ya que de acuerdo a lo
Secretaria General, control interno y manifestado por Javier Segura, las TRD existentes actualmente
planeacién y sistemas. corresponden al afio 2009, por lo que se recomienda su revision.
"El Comité de Archivo, no cuenta con
reglamento, es necesario que actualicen
las funciones mencionadas en el Articulo
3'dels .z» “o_ﬁ.ﬂ 037 de 2000, tenendo . 1as funclones del comité d Se cred el Comité de Desarrollo Mediante Resolucién 201311200007385 del 08 de octubre de 2013
g |Sncuenia que este Organo asesor no © ajustaran as funciones del camite de 01/05/2013 01/06/2013 4 100 100% Resolucidn Admi ativo, el cudl absorbio comité de Secretaria General  |se cred el Comité de Desarrollo Administrativo el cual incluyo el

Comité de Archivo de la Superintendencia.
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No se dio cumplimiento total a |a tarea programada.

rs " "

De acuerdo a lo por la ién de la
para el afio 2015 se realizard un nuevo

cronograma de visitas, el cual iniciaria en mayo con una capacitacidn

Se llevd a cabo seguimiento a los archivos de
gestién de cada dependencia de la entidad.

Se realizd cronograma de visitas del cual se de para las 1as primarias.
- |Verificacidn y seguimlento a la aplicacidn de 05/03/2013 08/12/2014 92 30 10% Actas de Visita Hah”ﬂhwnwh.“__u_an para el afio 2014, solo Gestion Documental y |Las Visitas se prog para ser realizadas bimestrales, iniciando
las TRD Outsourcing en junio antes a las transferencias primarias.
En el afio 2015 se programaran 5 visitas, de las En el afio 2015 se ha cumplido solamente con una de las visitas
cuales con corte al 30 de junio de 2015 se . s e , .
realizd Unicamente la programada para el 27 o de conlo porla -
de abril de 2015, la visita programada para el dia 2 de Junio/15 se aplazo para el 14 de
Juliof15 por trasteo del archivo de gestidn centralizado, teniendo en
* B cuenta |a remodelacién que se esta realizando en la actualidad en el
“No se da cumplimiento a los articulos piso 11, en el cual se encuentra dicho archivo.
2°,3%,4° y 7" del Acuerdo 042 del 2002;
Debido a que no esta organizando los
Archivos de Gestidn, de acuerdo con las
5 |Tablas de Retencién Documental; no se
encuentra implementado el Formato Se observe formato FUID (F-GEDD-0S).
Unico de Inventario Documental; no se Preparacion de la documentacidn a Se realizé actualizacién y transferencia del Gestién Documental y
realiza las ferencias d [ ferir con | i del FUID. 05/03/2013|  05/03/2014 52 30 100% FuiD misma, Outsourcing En Agosto de 2013 se dio cumplimiento a la actualizacién y durante
de acuerdo con los tiempos de retencién®.| el mes de marzo de 2014 se hizo la transf ia correspondi
La Oficina de Control Interno no obtuvo copla del cronograma de
transferencias del afio 2014, no obstante aun cuando se obtuvo
formato FUID en el cual se evidencia las transferencias realizadas,
Para el afio 2014 se realizaron transferencias estas fueron realizadas después de la fecha de finalizacidn
primarias del 10 al 13 de marzo de 2014. programada.
= . B Gestién documental .
~ |Ejecucién del cror de la 05/03/2013|  05/03/2014 52 40 100% Cronograma Para el afio 2015 se programaron las N De a lo manifestado por la administracién, para el afio 2015
2, transferencias primarias del 9 al 12 de junio de con0 o las transferencias se encuentran prog das para ser realizad
2015, Sin embargo debido a delacién del entre el 9 y el 12 de Junio de 2015,
piso 11 se postergaron estas transferencias.
Para el afio 2015, si bien se realizo cronograma de transferencias
|programada para el mes de junio), por inconvenientes de
remodelacion del piso 11, no se ha dado cumplimiento al mismo.
De acuerdo a lo manifestado por la administracidn se realizaron los
]l para que la inf ién de las series colncidan tanto en el
*Algunos codigos de las serles i de gestion doct | como en las TRD.
d les definidas en el si Se realizaron los ajustes requeridos. se lenda su revisién, ya que en la idad el sist
Orfeo, no corresponden a la Tabla de " {Veerificar en el sistema ORFEO la ién d talv |d 1 de a Es!
6 |Retencién Documental, ejemplo en codificacién de las TOR en el drea de 06/02/2013, 06/03/2013 4 100 100% Correo Electrénico 2015: Se solicitd al administrador de la nueva = ¥ S @ Eslgna.
Control Interno, en el sistema se definié la| = control interno. plataforma de gestién documental la secretarla general . ) . L
serie INFORMES con el cdigo 25 yenla | verificacion de las TRD Para el aflo 2015, se recomendd a la administracidn su revisién en e}
TRD, esta codificada como 23 " nuevo doc eSigna ( la " solicito al
administrador del la nueva plataforma eSigna, la verificacidn e las
nuevas TRD), a la fecha no se ha dado respuesta a este
requerimiento.
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“Las Historlas Laborales, no cumplen con Se observd | tario F FUID y evidencia F ifi
los pardmetros establecidos en la Circular o nventario Farmato y evidencia Fotografica.
04 de 2003 del AGN y el DAFP, teniendo Secretaria general,
en cuenta que no un“___uo__._qﬂ Ia totalidad |Recordar |a aplicacién de la circular 004 de Hojas de control e Sa dio cumplimiento por parte de la Gestidn U_unﬂoq:n_._p-_ De do con lo infi do s la admini ion desde el afio
iy A
7 . 2013, y hacer seguimiento del 17/01/2013|  03/01/2014 50 100 100% Superintendencia con los pardmetros de a 2013 las historias laborales cumplen con los pardmetros de la
de los tipos documentales, la Hoja de Inventario - FUID ) QOutsorcing, Talento
ligenciamiento del FUID. circular 04 de 2013. circular 04 de 2003 del AGN y el DAFP y la hoja de control se estd
Control no estd debidamente humano jando de fo ta in i jad | fi 1
diligenciada; no cuenta con inventario en _ enciando de forma correcta y estdn inventariadas en el formato
el formato FUID" FuiD.
5 Desde el afio 2013 los contratos cuentan con No se observaron soportes que permitan evidenciar lo manifestado
; | i Ii ivo | io. 1 i .
~ |Recordar y hacer seguimiento para la ._Moh:_‘_no“.m__.ﬂnmg.o: cos sta de chequeo y su respectiva Inventaria Secretaria General, por la administracidn
A 3 i izacién de la serie 17/01/2013 03/01/2014 ’ o] i i6
fercs seqtin la ._.Uwu a serl 101/ /01/201 50 30 100% En el afio 2015 se realiza seguimiento a los :G_uo“”_““__:n””_u- en En el afio 2015 se realizd seguimiento por parte de Gestion
“Los contratos, no cuentan con € 2015: Acta de seguimiento. |archivos de gestion de las dreas (Serie ' Documental, de acuerdo con acta de seguimiento del 29y 30de
mecanismos de control para verificar la 4T Contratos) abrll de 2015.
s integridad del expediente, no se T
encuentran organizados de acuerdo con
las TDR; no cuentan con lista de chequeo, & formal istra facha d N junio de 2005, i
ni con inventario.” d imi . | I fmata reg echa de e Junia ce - 10
Organizar la serie doc le Acta de seguimiento n_uoﬂ“”“umowwo”m““ n“”_n_“ﬂ_nu_“”._n“h”%on”_u: Secretaria General, |embargo se actualizo en agosto de 2013, Por lo que se recomienda
2 |garantizando la integridad de los 17/01/2013 03/01/2014 50 70 100% . ) Outsorcing y Gestion  |utilizar el ultimo.
i . 2015: Lista de chequeoy  |integra tanto fisica como virtual en Orfeo y
expedientes fisicos versus los digitales FUID Esigna Documental.
L Se observd acta de seguimiento del 23 de abril de 2013.
=] I la del { to
: El reglamento interno del drea de archivo con H:O._._qnw““”m Control Interno no obtuvo copla del reglamento para
"No cuenta con un reglamento interno d Y j i :
9 Y ‘.: U feEIAmenta Shiema ce 1 Proyecto de reglamento interno de archivo 01/10/2012 06/06/2013 a5 100 70% Proyecto de Reglamento los ajustes del nuevo m_»»s_._..i de gestin ) Secretaria General
archivo interno de archivo. documental esta para revisidn y aprobacidn en .
el préximo comité En lo corrido del afio 2015 se anexd proyecto de reglamento de
] .
prox archivo 2015, el cual se encuentra pendiente de aprobacion.
Con corte al mes de diciembre de 2014 no fue posible evidenciar el
" cranograma de transferencias realizadas, no obstante se evidencio
‘A pesar que cuentan con un cronograma o A
que en el afio 2014 se realizo transferencia fuera de las fechas
de transferencias primarias para la Se aprobaron cronogramas para los afios 2013, establecidas ra el afio 2015 se realizaran en el mes de junio de
vigencia 2012, estas no se llevaron a cabo | z Correos electrénicos. 2014 y 2015, de acuerdo con lo establecido en 2015 vpa
10 nm mn.._n-n_u con las .__n..”_.iuu establecidas, \u. ; twn qnuu__n!.u el MB:DQE:_-. para las 01/05/2013 01/09/2013 18 100 100% actas, los mismos fueron o_.___:u_u__n_om acorde Gestidn Documental y :
se han al v jas doc de las dreas. 2015: Correos electrénicos [con las para su cla. Outsourcing . . .
. - Para el afio 2015 de acuerdo a correo remitido por Gestion
Archivo Central, sin tener en cuenta los : y FUID
tiempos de retencién de la TOR de la Doey I, dichas transf fas fueron suspendidas por
< . W remodelacidn del piso 11 de |a entidad, en el cual funciona la oficina
" de Gestién documental.

A
FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL:

FIRMA RESPONABLE DEL PROCESO:

v/ .
FIRMA DEL JEFE DE »anxan...kv\*\\t_ﬂ\l’.-‘.w =

mﬂﬁiaw
CIUDAD: -

—

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO DEL PMA: 28/07/2015
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