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Alcance de la Auditoria:

l.a Oficina de Control Interno (OCI) dentro de sus funciones de
conformidad con las normas establecidas para tal efecto,
realizarz la auditoria entre el 11 de Abril y el 27 de Mayo de 2022
en las instalaciones del INDERHUILA ubicada en Cra. 18 calie 17
esquina, en el municipio de Neiva, en el area de Servicic al
Ciudadano, para las operaciones realizadas ente el 1 de enero &
30 de diciembre de 2021, tomando como base, |a caracterizacion
del proceso de Servicio al Ciudadano, procedimientos de:
administracidén de buzones, radicacidon comunicaciones internas,
radicacion comunicaciones enviadas, radicacion comunicacicnes
recibidas.

Criterios de la Auditoria:

Verificar que los procedimientos se encuentran definidos; el
alcance, [a normatividad, terminologia vy definiciones, polificas de
operacidn, registros, conforme a la “Guia para la gestion por
procesos en el marco del Modelo integrade de Planeacion v
Gestion -MIPG (Decreto 1498 de 2017)", el cual calidad realizé
entrega del formato en el mes de octubre de 2020.

Verificar el cumplimiento de las normas y politicas gue regulan ia
operacién financiera del INDERHUILA, determinando la gestién v
fos resultados, analizando los hechos econdmicos que esién
debidamente sopertades, a fin de alcanzar ios objetives
financieros propuestos.

Verificar que la informacion sobre las comunicaciones gue se
genere sea confiable, y tomada bajo hechos reales.

Corroborar si las actividades de confrol que se ejercen
actualmente son eficaces vy eficienies en la prevencidon vy
neutralizacién del riesgo inherente a la gestién de
comunicaciones, de acuerdo a ko planeado.

Realizar seguimientc a los planes de mejcramiento, internos vy
externos.

Reunién de Apertura Ejecucién de la Auditoria - | Reuniérde Cierre
. i 11/04/2022 27/05/2022 | .. .

Dia |11 Mes | 04 | Afio | 2022 | Desde B7M7A Hasta DM A Dia | 30 | Mes | 05 | Ado | 2022
Representante Alta Direccidn Jefe oficina de Control Interno Auditor Lider

Jorge Garcia Quiroga

Esperanza Patricia Ausique | Esperanza Patricia Ausique Ramirez
Ramirez
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1 INTRODUCCION

La Oficina de Control Interno del INDERHUILA, en el ejercicio de las facultades otorgadas
por el Articulo 267 de la Constitucion Politica, Ley 87 de 1993, Decreto 648 de 2017 en lo
concerniente a ios roles de ‘“liderazgo estratégico”, “enfoque hacia la prevencién”,
‘evaluacion y seguimiento” y en cumplimiento de lo estipulado en el Decreto 943 de 2014
(implementacién del item 2.2 “Componente de Auditoria Interna” del Manual Técnico del
Modelc estandar de Coniro! Interno para el estado Colombiano — MECH 2014) y del
Programa Anual de Auditoria vigencia 2022, se realizé auditoria al proceso de SERVICIO
AL CIUDADANO verfficando si Las actividades que se realizan son adecuados v si la
informacion que se presenta a ia ciudadania es veridica.

En el ejercicio de la AUDITORIA se utilizaran las técnicas de auditoria v normas de auditoria
generalmente aceptadas.

e Al 31 de diciembre de 2021 y en el transcurso del afoc 2022, la entidad emitid y recibid
comunicaciones que fueron radicadas, las cuales son administradas por la contratista
Adriana Marcela Arias Vargas y las cuales se les realiza el respective seguimiento
mensual por La Asesora de Control Interno.

En este orden de ideas, el presente informe, ademas de la verificacion y seguimiento
efectuado, compila los aspectos relevantes como las fortalezas y debilidades evidenciadas, al
igual que las recomendaciones que fienen como propodsitc especificc buscar la
implementacion de acciones de mejora y/o controles, las cuales fueron plasmadas en el plan
de mejoramiento con las debilidades relevantes.

-

2 METCDOLOGIA

Para el desarrollo de la presente AUDITORIA, se evaluaron las actividades del proceso de
Servicio al Ciudadano, mediante la inspeccidon fisica v virluales de los soportes
comunicaciones recibidas y emitidas.

Se realizaron encuestas a la responsable del proceso mediante lista de verificacién de los
procedimientos radicacion comunicaciones oficiales recibidas, radicacién
comunicaciones enviadas, de administracion de buzones, radicacidn comunicaciones
internas.

Por ultime, se informa que, el criteric de evaluacidon cuantitativa aplicade a el (los) plan (es)
de mejoramiento institucional, correspondié a los siguientes estandares de medicién del
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estado y nivel de riesgo de acuerdo a la efectividad de las accicnes de mejora v metas
propuestas para la mitigacién de los hallazgos y/o no conformidades determinadas en el
(fos) mismo (s):

3 DESARROLLO DE LA AUDITORIA DEL PROCESO SERVICIO AL CIUDADANG

Para el desarrollo de la presente auditoria del proceso de servicio al ciudadano se tendran
en cuenta cuatro (4) procedimientos radicacién comunicacicnes oficiales recibidas,
radicacion comunicaciones enviadas, de administracion de buzones, radicacién
comunicaciones internas, indicadores y riesgos.

3.1 SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS, INDICADORES Y RIESGCOS

De acuerdo a la adopcién del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn-MIPG,
especialmente en lo concerniente a la Politica de Fortalecimiento Organizacional v
Simplificacidén de Procesos inmersa en la Dimension Gestidn con Valores para Resultados,
se verificd en visita realizada al Proceso de Servicio al Ciudadane, que los procedimientos
solicitados, se encuentran definidos; el alcance, la normatividad, terminologia v
definiciones, politicas de operacidn, registros, conforme a la “Guia para la gestién por
procesos en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG (Decreto 1488
de 2017)".
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311 PROCEDIMIENTO REDICACION COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS.

INDERHUILA

Fecha Aprobacion: : Version: 1
2810312022 LISTA DE VERIFICACION DE AUDITORIA INTERNA Pagina 1 de 1
AUDITORIA INTERNA No. 2 FECHA: 20/04/2020

AUDITOR INTERNO:

ESPERANZA PATRICIA AUSIQUE

PROCESOQ:

SERVICIO AL CIUDADANO

CRITERIO DE AUDITORIA

Procedimientos, de acuerde con la guia para ia Gestion por Procesos en
el marco del modelo integrado de planeacion y gestién (MIPG)

isi rificaciones
tem Preguntas, revnstiones, ve 1‘ch clones, OBSERVACIONES
observaciones a realizar
1 ¢ El proceso se cuenta caracterizado? M|
2 ¢ El procedimiento cuenta con un objetivo? Sl
3 El procedimiento cuenta con un glcance? 3l
4 El procedimiento cuenta con unos responsables? N
5 El procedimiento cuenta con el Desarrolio del N
procedimiento?
6 El procedimiento cuenta con los documentos S
relacionados?
7 E!l proceso cuenta con Riesgos 7 S
8 Ef Proceso cuenta con indicadores 7 S

RECIBIDAS

RADICACION COMUNICACIONES OFICIALES
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMEINTO

Establecer el horario de atencién de ia ventanilla
unica, el cual es publicado en un lugar visible de!
instituto. El horario de apertura al

publice es:

« Lun—Jue: 7:30 AM = 12:00 PM

«Lun—Jue: 2:00 PM-530 PM

* Vie: 7:30 AM - 12:00 PM

* Vie: 2:00 PM ~ 4:30 PM

Circular

Acudir al Instituto INDERHUILA, a la ventanilla
Unica con la comunicacién oficial que desea
presentar.

La oficina de atencidn al usuario (ventanilla Unica)
debera recibir todas las comunicaciones de
manera ceniralizada, manejara los servicios de
recepcién, radicacion y distribucién de las
comunicacicnes recibidas de forma fisica, correo
electrénico o pagina web; el correo electrénico
institucional al cual deberan llegar las
comunicacicnes es
atencionusuario@inderhuila.gov.co.

Nota: Debe verificar que la comunicacion esté
dirigida al INDERHUILA, que contenga la
identificacién, direccién del remitente, anexos,
correo electrénico y en lo posible teléfono.

Si no tiene estos datos debera solicitarle a Ia
persona que entrega la comunicacion que los
aporte. Cuando una comunicacién no este firmada
ni presente el nombre del responsable o
respensables de su contenido, se considera
anonimo, no se le asigna radicado y debera ser
remitido a la oficina de su competencia, donde se
determinara las acciones a seguir.
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A cada comunicacién recibida

se le asignara un numero de radicado, la
numeracién sera en estricto orden de recepcicn,
Cuando Ia comunicacion sea entregada por el
peticionario en:

- Fisico: Se debera entregar copia debidamente
radicada con sello de la institucion.

Correo electrénico: Se respondera acusando
recibido, e indicando nimero de radicado y fecha
de recepcion.

La ventanilla Unica en la radicacién de
comunicaciones oficiales velara por la
transparencia de la actuacion administrativa:
Nota:

No se podra reservar numeros de radicacion, ni
habra numeros repetidos, enmendados, corregidos
¢ tachados, la numeracion sera asignada en
estricto orden de recepcion de las
comunicaciones oficiales.

Hacer entrega al remitente de la comunicacién,
copia de la misma debidamente radicada
con sello, el cual se coloca en la parte superior
derecha del documento.

Una vez radicada la comunicacion recibida, se
procede a su digitalizacion, registro en el sistema
manual, y se asignara el area responsabie de la
contestacion y/o custedia de las mismas

Para llevar un control de comunicaciones oficiales
recibidas, la oficina de atencién al usuario
elaborara planilias, formatos y controles

manuales o automatizados que permiia certificar la
recepcion de los documentos, por parte de ios
funcionarios/coniratistas competentes y debera
hacer seguimiento a los tiempos de respuesta de
las comunicaciones recibidas, enviando alertas
semanales a los responsables
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Debera hacer recorrido diariamente para ia entrega
de las comunicaciones a cada una de las oficinas,
8 llevando el control con la planilla donde el
funcionaric debe diligenciar nombre, fecha y hora
de la entrega.

Verificar que las comunicaciones cuyo asunto
refiera documentos como circulares, resoluciones,
decreios, leyes de los entes

vigilantes y de control, deberan ser remitidos a las
oficinas responsables con copia a la oficina de
control inferno

Recibir la comunicacién original en fisico y digital
en donde cada una de las diferentes areas del
Instituto, deberan ejecutar las actividades

10 administrativas pertinentes y después proceder al
archive de las comunicaciones fisicas en los
archivos de gestion y su digitalizacién
correspondiente

Archivar todas las planillas diarias fisicas y
11 digitales en orden cronoldgico y custodiado en el
area de ventanilla Unica para consuitas posteriores

1.

ACTIVIDADES

Establecer el horario de atencién de la ventanilla Unica, el cual es publicado en un
lugar visible del instituto. El horario de apertura al pablico:
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Se evidencia el cumplimiento de la actividad con la circular emitida con asunto del cumplimeinto de
horario de trabajo y horario de atencion al publico realizada el 06 de octubre del 2020 v se
encuentra publicada en la pagina web de la entidad y 2 la entrada de el Instituto.
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2. Acudir al Institute INDERHUILA, a la ventanilla Unica con la comunicacion oficial que
desea presentar.

Como se puede evidenciar que en el Instituto se encuentra establecida la oficina de atencion
al usuario donde se dirigen a radicar las comunicaciones.
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3. La oficina de atencidén al usuario (ventanilia Unica) debera recibir todas las
comunicaciones de manera centralizada, manejara los servicios de recepcion,
radicacién y distribucion de las comunicaciones recibidas de forma fisica, corree
electrénico o pagina web; el correo electronico institucional al cua! deberan llegar las
comunicaciones es atencionusuario@inderhuila.gov.co.

Nota: Debe verificar que la comunicacién esté dirigida al INDERHUILA, gue contenga
la identificacién, direccion del remitente, anexos, correo electrénico y en lo posible
telefono. Si no tiene estos datos deberd solicitarle a la persona que entrega la
comunicacion que los aporte. Cuando una comunicacién no este firmada ni presente
el nombre del responsable o responsables de su contenido, se considera anonimo, no
se le asigna radicado y debera ser remitido a la oficina de su competencia, donde se
determinara las acciones a seguir.

DERPARTAMENTO DE
MURICIE DE BB

NTA MUNICIPAL DE DEPORTES
snspicolseceronss SUMDER

No» Radeano, L2021 1830
%o. do Fojos: 4
Revera, 12 de noviembre de 2021 N o 13/12/3081

oy a HoOM@ 3529
pesen Regibutio por WRITES Slectronite

Sefiores:
Institute Depactamental Del Deporte, o Educacién Fisica, La Recrsacion y
Aprovechamiento Def Tiempe Libre En El Huila- INDERHUILA

Asunto: Soliciud de préstame de insumos.

Cordlal salade,

Medianle 1z presente me permito elevar de manera respetuosa una solictud de
prestado orieniade a:

¥ 1) un dummis tipo logo.

INSUMOS que Serén utihizades para el evento denominado TORNED NACIONAL DE
FUTBOL DE SALON MASCULING SURB, 13, organizado por Ia liga de Fulbol de
salén y la Federacion Naciona! de Fuihio! de'salon, la cual nuestro Municipio s sede
principal: mencionado tomeo qué se ievara a cabo los dlas 14-15-16-17-18-19 Y
20 de noviembre def aNo en curso, en e polideportivo Municipat.

Agradezce Por su colaboracién. atencidn prestada y gueds atento a sus
comentarios.

Cardialmente,

/ /’ fr n X
s i 2o Lo
VR
_/IOSE ANDRES ORTIZ URBANG
¥ Gerente JUMDER
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SOY SELECCION
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Parsonena Jeridica No. 308 de Marzo 0 de 1570

Wit 813.005.296-5
Netva 06 de Octubre 2021
No. Radicagos L2021-1493
—, MoceFoies: 3
Doctor “ Focha. 07/10/2021
pzegsa HOM: 17 -
JORGE GARCIA QUIROGA Recibida por: Correo electromica

Director inderHuila

Asunto: Soficitud Apoye Econdmico evento deportive.
Respetade sefior director:

Muy comedidamente nos permitimos presentarte la solicitud, para el apoye econdmico en
la participacion de nuestra Seleccion Subl? rama femenina , categoria en desarroilo para
los juegos Depertivos Nacionales 2023, en el TORNED NACIONAL INTERUGAS/CLUBES DE
BALONCESTO SUBLT7 RAMA FEMENINA, 3 celebrarse def 23 2l 30 de Ociubre del 2021, enla
ciudad de Buraramanga, departamento de Santander,

Para la liga de baloncesto def Huila es de vital importancia, |z participacion en este evento,
ya que nos dejard una radicgrafiz importante para los clasificatorios a juegos Macicnales
2023,

Cordialmente,

py

-~ //
/>"’ /<{z w Tt ¢ ¢ 2
Lo 7 A

EDWIN ARNOLDO VELASQUEZ ANDRADE

Presidente Liga Baloncesto Huila

Como se puede evidenciar en las comunicaciones anteriores recibidas podemos observar que esta
actividad ya que cumple con cada uno de los parametros para poder ser aceptada y continuar ¢con

el procedimiento.

1z
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FUNDACION F.E.L "Familiz, Entarns, Individus”

A Nit, $00.001.876-4

F [N PROGRANA TERAPLUTICO AMBLLATOREA ICRRQ

BN TORNG HODALIDAGES SEMICERINADAS

MDA SEGUN LEY 1R906 DEL CODIGD DE MFANCIA ¥ ADCLESCENTIA

Newa, abnat 26 del 2021 INDERMUILA

Radicado: 1-2021-04%81
Fecha: 04/05/2021

Especialista Corres electrénico
JORGE GARCEA QUIRCGA

Director INDERHUILA
Ciudad

REFERENCIA: Solicitud Apoyo Actividades Lidico Deportivas.
Coedial saiuds,

Fundacian Famiia Entorne Individuo FE), es ¢f operador det Sistema de Responsabiidad
Penal para Adolecentes SRPA del ICBF; con ef fin de reforzar los Proyecio educativos,
sociales y culturales en los precesos de inclusién social de los adoigscentes y idvenes en
conflicto con 1z ley v la construccion de su proyecto de vide mientras cumplen su sancion
por medio de metodologias y dindmicas virtuales debido 2 la pandemia por el virus
COVID 19, solicitamos de su valicea colaboracitn para GUe Nos POYEen con un insiructor
en actvidades Lidico-Recrealivas v Deportivas, Es importanie resaltar que la actvidad
fisica. deportiva v recreabva ha demosirado ser una estrategia clave para & bienestar
fisico y mental de los adolescentes y jovenes, ias cuales. han side wiilizadas para mejorar
fa convivencia, ubhzacion del Yempo libre, formarse en o megiaciin v ef manew U los
conflictos,

Oc anie manc agradezos su atencn y guedamos atentes 8 une pronia v favorable

respuesta.

IS U A T T
Ying Cabrera Salazar Martha Cecilia Monje Trujilic
Coordinadera Programa Psicdiogs Gestora Institucionat
Fundacion FEI Fundamon FE
Sede ICARD Sede ICARD

Como se puede evidenciar en la anterior comunicacion fue enviada, via correo electrdnico.

4. A cada comunicacion recibida se le asignara un numerc de radicado, ia numeracion
sera en estricto orden de recepcién. Cuando la comunicacion sea entregada por el
peticionario en:

- Fisico: Se debera entregar copia debidamente radicada con sello de la institucion.
-Correo electronico: Se responderda acusando recibido, e indicando nimero de
radicado y fecha de recepcian.
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Solicitud apoyo economico viaje deportistas

ReCilsgws »

Liga Baloncesto Huila - gabalencesionuia noman,

GOfA EIETT N RSN G EANTA MR S0 I0 -
A dngles = > espadal v Traduce o

i

Cordiat salede.

Le informamos que hemas recibids la solichud presentads ante ¢ insttuto Depanamenai det Deporte
la Bducacion Fisica. la Recrsacion v Aproveshamiento del Tierpo Libre del Muila - INDERRULA,
Ma sido redicada con namere 1-2021-1483, Fecha. $7/10/2031

Eiwe 7oct 2027 a las 13:77, Liga Balonceste Hulla (<fgabaloncesioda@halmal s0m> | eserdia,

Obtener Outlack nare Andooid

Como evidencia en la anterior comunicacién, fue recibida por via correo electronico vy
respondido por ia responsable del proceso.
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SQOY SELECCION
= = m

e Liga Y
% Baloncesto
b

Personeria Juridica No. 008 de Marzo 20 de 1870
Nit. 813.005.286-5

Meiva 06 de Octubre 2021,

No. Radicado: 1120211453
No. de Feiios: 2

o recha: 07/10/2021
mosnnuu: Hora,_13:17 -
JORGE GARCIA QUIROGA Recibido por; LOTre0 electronico

De igual manera se puede evidenciar que la actividad se esta realizande ya que la
encargada del proceso efectivamente estabiece el sello de radicado para continuar e
procedimiento.

FUNDACION F.E.I “Familia, Entormoe, Individuo™
NIt. 800.001.876-4

Futd
FAMILIA PROCRAMA TERAPEUTICO AMEBULATORIA ICARO
ENTORMEG . MODALIDADES SEMICERRADAS
N0 SEGUN LEY 1096/06 DEL CODIGO DE INFANCIA Y ADQLESCENCIA

Mewa, abril 28 del 2021 INDERMUILA

Radicado: 1-2021-0491
Fecha: 04/05/2021

Especizlista Correo electrdnico
JORGE GARCIA QUIRQGA

Director INDERHUILA
Ciudad

Asi mismo en la comunicacion anterior Podemos evidenciar que ia actividad se esta
reafizando ya que la comunicacion tiene efectivamente su codigo de radicado, en
donde fue realizado wvia  digital vy recibidc al correo  institutcional
atencionalusuario@inderhuila.gov.co

La ventanilla Unica en la radicacién de comunicaciones oficiales velaréd por la
transparencia de la actuacion administrativa:
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Nota: No se podra reservar nimercs de radicacion, ni habrd numeros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados, la numeracién sera asignada en estricto orden
de recepcion de las comunicaciones oficiales.

Hacer entrega al remitente de la comunicacidn, copia de la misma debidamente
radicada con sello, el cual se coloca en la parte supericr derecha del decumento.

el S FAT I S

ndg: 1-2021-1493
:Q' zailcfgz—r""# No. Redicader, | = 202L700T
= (o e - a0 [E18 1 R ——_——— —m.  No, de Foilos:
Fecha: 07/10/2021 Focha

Horaw..13:17 roerana Hora 12290 -
TNDERHULA Recibido por: COrTeo electrénico Recibldo por: _ASE@oivial

25 ENE 2021

Podemos evidenciar que se esta realizando la actividad mediante estos dos nimeros
sellos de radicade los cuzles son completamente diferentes v uno es recibido mediante
correo electronico y el otro recibido por la encargada Adriana Arias.

6. Una vez radicada la comunicacién recibida, se procede a su digitalizacion, registro en
elsistema manual, y se asignard el drea responsable de la contestacion y/o custodia de
las mismas.
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Como se puede evidenciar se tiene la el formato de control de comunicaciones oficiales
recibidas totalmente diligenciado con cada una de las comunicaciones que han sido
recibidas por la contratista encargada del proceso de forma manual.

. Para llevar un control de comunicaciones oficiales recibidas, la oficina de atencion al
usuario elaborard planillas, formatos y controles manuales ¢ aufomatizados que
permita certificar la recepcion de los documentos, por parte de los
funcionarios/contratistas competentes y debera hacer seguimiento a los tiempos de
respuesta de las comunicaciones recibidas, enviando alertas semanales a los
responsables.
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Como se puede evidenciar existe un formato de control v recibidos comunicaciones oficiales
que se encuentra debidamente diligenciado.

8. Debera hacer recorrido diariamente para la entrega de las comunicaciones a cada una
de las oficinas, llevando el control con la planilia donde el funcionario debe diligenciar
nombre, fecha y hora de la entrega.
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Como se puede observar, esta actividad se hace el recorrido diario entregando a cada
area las respectivas comunicaciones que les correspondan en donde se firma el

recibido.
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8. Verificar que las comunicaciones cuyo asunto refiera documentos como circulares,
resoluciones, decretos, leyes de los entes vigilantes vy de control, deberan ser remitidos
a las oficinas responsables con copia a la oficina de contro! interno.

RESPUESTA MINISTERIO DEL DEPORTE - CONVENIOS & &
648, 769, 666, 667, 675

Adriana Arfas <stecionusuarioginderuiagmcor @ e dsep2i ¥ 7 &
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ACCION PREVENTIVA IUS-E-2021-224470 IUC-D- - & &

2021-19303%95 (Al responder citar esto por favor).

Raginiaos =

Silvia Leonor Osorio Galindo

Mimiva . septiembre & de 2421 Oficio - 2 12373 Coctor JORGE GARCLA QU

Adriana Arias

Cordicl saludo. Le wndormamos gue Bemas recilido le comunncacidn pruseniade anle

Adriana AFas « zled CIONUSIariaEInderty . 9o o R oun, & osept Z0E 1 Ui o o,

s @areaiungea. quircgalSss controlintarng «

2 archivos adjuntos < &

m GP‘E{:;O TORIREGOR... S m (:)rscio. ID TRBE SR L I

areajuridica@inderhuila.gov.co L, o sept R0ET, 11 35 g

Buenos dlas O Caniio Me peroito renitic requernintiants realizado por ia Procuradorfe Regionai o

areajuridica@inderhulia.gov.co e Bouaepl 3001 1444 ity RS

patk conireinterng -

-------- Mensaje Original -« -eems

Momremto Euacd AR DDENERAITIVA ILIQ B 2035 S0AATH 5 M 90771 AGRATIGE /A
Como se puede evidenciar las comunicaciones como circulares, resoluciones, decretos,
leyes de los entes vigilantes y de contro! se han enviado al area correspondiente con
copia a Control Interno via correo electronico.

10. Recibir la comunicacidn original en fisico y digital en donde cada una de las diferentes
dreas del Instituto, deberan ejecutar las actividades administrativas pertinentes vy
después proceder al archivo de las comunicaciones fisicas en los
archivos de gestién y su digitalizacidn correspondiente.

11. Archivar todas las planillas diarias fisicas y digitales en orden cronoldgico y custodiado
en el drea de ventanilla Unica para consultas posteriores.

Observaciones;

¢ Se recomienda que las actividades del procedimiento sea actualizado, levantar los indicadores
y riesgos.
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RADICACION COMUNICACIONES ENVIADAS
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMEINTO

Cada area del Inderhuila debera

crear fa comunicacion que vaya a ser enviada,
una vez terminada la comunicacion seré
enviada a la oficina de atencion al usuario o
dgirigida al correo institucional
atencionusuario@inderhuila.gov.co, en donde
sera verificada que contenga fecha, emisor,
receptor, tema a tratar, y esté debidamente
firmada.

Nota:

0O Toda comunicacién deberé contener
claramente destinatario, direccién o correo
electrénico a donde se dirige, si no sera devuelta
solicitando la informacion.

O Las comunicaciones oficiales enviadas seran
revisadas en la oficina de atencidn al usuario,
tanto fisicas como por medio virtual,

= Toda comunicacion virtual o fisica debera ser
archivada.

1 Las comunicaciones oficiales enviadas fisicas
deberan ser escaneadas y quedar en medio
magnetico.

Toda comunicacion oficial que va a ser enviada
debe ser registrada y radicada en el sisterma
(manual o automatizado), este nimero de
radicado se debera ir en la pante superior del
documento, iniciando con la sigla 1H.

£l nimero de radicacion serd enviado al correo
electronico institucional del area que cred la
comunicacion oficial, a solicitud de las mismas

Si la comunicacion oficial se envia

a su destinatario via correo electrénico, cada
area 1o hara desde el correo institucional
correspondiente, con copia a

3 atencionusuario@inderhuila.gov.co para verificar
fecha y hora del envio; sin embargo, podra ser
enviada desde la oficina de atencién al usuario
con copia al correo institucional del area
respectiva

Si la comunicacion oficial se entrega de forma
fisica dentro de la ciudad, se debe elaborar
original para el destinatario y copia para

4 firma de recibide. Cuando se envie mediante
servicios de correo certificado, |la comunicacion
se entregard en a oficina de atenciodn al usuario
para su envio.

La copia con la firma de recibido se llevara a fa
oficina de atencidn al usuario para su
digitalizacién y archivo; una vez digitalizada, se
devolvera a la oficina que genera [a
comunicacion. Esta entrega quedara registrada
5 en la planilla de control de distribucidn de
comunicacionegs oficiales enviadas con la firma
del responsable. Cuando la comunicacidn sea
enviada por correo certificade, debe ser
digitalizada la guia y archivada junto con la
comunicacion.

Realizar la verificacion a través de reportes
periddicos de que todas las comunicaciones

& oficiales enviadas tengan adjunto el recibido. La
dueria del proceso, debera garantizar el
cumplimiento de esta actividad.
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1. Cada area del INDERHUILA deberd crear la comunicacion que vaya a ser enviada, una vez
terminada la comunicacidén serd enviada 2 la oficina de atencidn al usuaric o dirigida al
correo institucional atencionusuario@inderhuila.gov.co, en donde serd verificada que
contenga fecha, emisor, receptor, tema a tratar, y esté debidamente firmada.

Nota:

e Toda comunicacion debera contener claramente destinatario, direccidn o correc electrénico 2

donde se dirige, si no sera devuelta solicitando la informacion.

¢ Las comunicaciones oficiales enviadas seran revisadas en la oficina de atencion al usuario,

tanto fisicas como por medio virtual.

» Toda comunicacion virtual o fisica debera ser archivada. Las comunicaciones oficiales enviadas

fisicas deberan ser escaneadas y quedar en medio magnético.

[Z2 T A T T
o e o S
’ COMUNICADD EXTERNG T | S
NDER R A

16 220220213

Neiva 03 de Marzo dol 2022

Sefor
MARUD GUINIANM [PUZ
Emrrenador Reglorm Hulla

Cordis! saiudo;

Comedidamente me pormito dar 103 (ESPUestE positive 'a la solicltud 1-2021-0275 gue se
realizs eldia 08 de Marre del 2021 donde 2 0pruche 13 Voloratish Medica de Aptitu fislca
a 1a Seleccién de Talentos Daportivos on la discipiing do lucha slimpica que peranecen a
programa de talentos Colombia dol Miniserie de Departe,

£% Imporzante tener on cuents las sigulentes recomendaciones:

1. Cumplircon todos ks protocoks de Blessgurided que ndics 12 Ingeniera Ana Maria
wiarte encargada det Sistoma de Gestidn de Seguridad y Salug en el trabaje det
Waritutos T

«  Uso de topabacas

«  Uso de gel antibacterial para desinfeccién de manos

« Distancamicnto sochal

7. Cumplir ton jos horaios que seBn acardades con los Profesionales Matioss del
inderhulla.

Areotamente;
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P e ; e

& ARGEERRTA QUIRDGA ) st
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En la anterior actividad se puede evidenciar que la comunicacién externa

uno de los parametros que estan definidos en la actividad.

cumple con cads

2. Toda comunicacion oficial gue va a ser enviada debe ser registrada v radicada en el
sistema (manual o automatizado), este nimero de radicado se debera ir en la parte
superior del documento, iniciando con la sigla IH. El ndmero de radicacion serd enviado al
correo electronico institucional del area que cred la comunicacién oficial, a soficitud de las

mismas.
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Neiva, enoro 12 de 2021 Qﬂulwm— ; $J
42 0w oo
::s%:e::m Bag P
DO BUSSAN C ) e
Reprasantante fegal OBALEDA ‘Cqm{c{g Cuprfpl LRt

CQNSORCEO CUBIERTAS POLIDEPORTIVOS
Caile 2 No. 14 30 Nelva
Ciudad

ASUNTO: Rumision Derachy de Peticien del seA i
5 e} sefcr JAIR €
Radicado No,2020PQRE0022247. 0 405 DIk RoDRIGUEz

Sordal saiuda,

F.r; ainncién aia peticion del asunls, de manwa fespelusa me permio selicilsre sg sirva
in oF;r.nar sla placa instalada en ¢ Polideporivo Hacienta Sanls Barbara ea ol Iuricisio
de Palermo Huila, fue instalada per ¢! CONSORCIO CUBIERTAS POLIDEPDRTIVOS en
virtud del Contrato de obra No 225 de 2018,

We permito yanserisir en spanc aut derschd e peticien an el cual e Senor
RQDR!GUEZ sefala "2 La pince dis 1 siguisnte; Cfmna Fofideportivo Hac?e;woa S?Zg
Bérvare. Esta obra so realizg on of mardsto v Dr. Cartos Julio Gonzales Vila Gobornatdar
de! Huda, Dirgctor inder Huda Caros Recnguez Mora {.. )" fechads en Agoste de 2020
Poticion; 1, Relirar la place nstalada en of palidepertive ool Bamic hacienda Santz
Sarrabig. 2, Cempli cor of ducrote 1578 o 1958 y of doerato 2759 de 1957,

+  Adunlo copia el dersche de petcion por medo del cual se reatiza vastado at
Inderhuda, contenitio en Cuptro (4} iokos,

Agradezce que de fa sespuesta formal que 3¢ 1 brinds al peticionane, nas allegue copia
de la misma perg ef seguirmiento respecing,

Agradgezee la alencifn especial.

P —-a

JORGE GARCIA GUIROGA
Dirgctor

Alentamente.

En el oficio anterior se puede observar que cada una de las areas solicitan el consecutivo si es
de manera virtual, de igual manera en el comunicado se evidencia que efectivamente cuenta
con el numero de radicado del INDERHUILA.

3. Si la comunicacion oficial se envia a su destinatario via correc electronico, cada area lo
haréd  desde el correo  institucional correspondiente, con  copia a
atencionusuario@inderhuila.gov.co para verificar fecha y hora del envio; sin embargo,
podra ser enviada desde la oficina de atencidn al usuario con copia al correo institucional
del drea respectiva.
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wluches gracias gor su amable 3tencion y oportuns asistencia.
Par faver, confirmar recibios.

Corsialmante,

JORGE GARCIA QUIROGA

Director IMDERRUILA

3 archivos adjuntes

- R e
] g
B3 2200703480180 @" B ACTA NG, 093-29 .. y £ ESTADODESTUA. y

Adriana Arias <asrticissuanading

JEELINA

LINA MARIA SALAS ..

3 archivos Tinandiera@indernuis gov.eo

Abrir vists getaliagz

&

[ 2-2021-014% 1E-C. 4 (] ACTANS. B03-29.

e oue 22

M ZEIT, 1B

A

§gm

Como se evidencia en el pantallazo tomado al correo electrénico institucional de atencién
al usuario emite el correc y es enviado con copia al area correspondiente que en aste caso

es financiera.

Si la comunicacion oficial se entrega de forma fisica dentro de la ciudad, se debe elaborar
original para el destinatario y copia para firma de recibido. Cuando se envie mediante
servicios de correo certificado, la comunicacion se entregara en la oficina de atencién al

usuario para su envio.
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Abrircon Documentos de Google /i

03
O

COMUNICACION OFICIAL EXTERNA vomeh | ABRLZOTL

14 2-2021-0636

Neiva, 27 de julio de 2021

1 1
Sefior Presidente = 4 ) o OLR
CAMILO OSPINA MARTINEZ J\S}Qﬁo Ly
Asamblea Departamental del Huila . .
Neiva S

Asunto: Delegacion para participar en la Sesién Ordinaria de ia Henerable Asambies
Departamental,

Cordial saludo,

De manera respetucsa me permito comunicarie que he delega;io 3 ia Profesional
Universitaria ELIZABETH LEAL AVILA del INDERHUILA, para que participe én
representacién del Instituto & la Sesidn Ordinana de lz Honorabie Asamblea

Departamental, programada para el dia martes veintisiete {27) de julic de 2021.

Agradezeo su amable atencién ala presente.

Atentamente,

Como se observa en el anterior comunicado de fecha 27 de julio de 2022 fue firmado.

5. La copia con la firma de recibido se llevaré a la oficina de atencién al usuario para su
digitalizacion y archivo; una vez digitalizada, se devolvera a la oficina que generd la
comunicacidn. Esta entrega quedara registrada en la planilla de control de distribucidn de
comunicaciones oficiales enviadas con la firma del responsable. Cuando la comunicacion
sea enviada por correo certificado, debe ser digitalizada la guia v archivada junto con iz
comunicacion.
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Se observa en la planilla de control de distribucion es alimentada de manera efectiva con cada

una de las comunicaciones que entran y salen del Instituto.

6. Realizar 1a verificacion a través de reportes periddicos de que todas las comunicaciones
oficiales enviadas tengan adjunto el recibido. La duefia del proceso, deberd garantizar el

cumplimiento de esta actividad.

Se evidencia que las comunicaciones oficiales tienen el recibido, pero no se ha generado
evidencia por lo que se sugiere que se lleve un control de las verificaciones hechas

periddicamente.

Observaciones;

De acuerdo a la lider del proceso esta actividad no es necesaria deido a que se realiza

seguimeinto con el recibido de la comunicaion enviada.
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ADMINISTRACION DE BUZONES DE SUGERENCIAS

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMEINTC

El ciudadano que requiera presentar una peticién, queja,
reclamo, sugerencia, denuncia o

felicitacién, se debe acercar a un buzén de sugerencias donde
encontrara el formulario PE GSIAU-F04 gue debera diligenciar
manualmente y depositar en el buzén.

El Instituto cuenta con dos buzones, ubicados en el piso 1y en el
pisc 2

Revisar todos los lunes a las 3:00 am los buzones de sugerencia
verificando que contengan formularios diligenciados, en caso

de ser lunes festivo se realizara aperiura el dia martes. Si
contiene formularios: Realizar la

apertura de los buzeones en presencia como testigo de
responsable de control interno del

Institute. No contiene formularics: Fin del

procedimiento.

Posterior a la apertura de los buzones, se realiza el conteo de
los formularios depositados y se

registra la informacion en la planitla de apertura de buzén de
sugerencias, donde consignara

fecha y hora de apertura, nombre del testigo, se clasificara en
peticion, queia, reclamo, sugerencia, denuncia o felicitacion, fa
cantidad iotal de solicitudes y firma del responsable.

Se procede a radicar y escanear cada uno de los formatos, y se
diligencia el formato de control de
comunicacicnes oficiales recibidas

Las planillas de apertura se deben mantener archivadas en la
oficina de Servicio al Ciudadano.

Una vez radicados los formatos diligenciados, se procede a
remitir la peticién, queja, reclamo,

sugerencia, denuncia y/o felicitacién al area encargada para su
correspondiente tramite
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Como se puede observar en los formatos anteriores se esta realizando la revision de cada uno
de los buzones diligenciandose en la planilla apertura de buzén de sugerencia siendo revisada
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por la asesora de control interno quien verifica que efectivamente no se han generado

ninguna PQRSDF.

Se evidencia que se tiene un formato establecido para el diligenciamiente de las PQRSDF por

si se llegara a presentar.

Observaciones;

e Se recomienda que [as actividades del procedimiento sea actualizadc, levantar los indicaderes

y riesgos.
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RADICACION COMUNICACIONES
INTERNAS

ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO

Cada érea del Inderhuila genera su comunicacion interna ya sea:
circular, comunicacién internc ¢

memorando expresando con claridad el tema a tratar.
Dirigiéndola al responsable de atencién al usuario para su
radicacién

Una vez en atencidn al usuario se debe revisar que la
comunicacién interna cuente con nombre, area de donde es
emitida, funcionario/contratista © drea a quien se dirige, y asunto.

Realizada la revision se procede con la radicacién que debe
contener el codigo del area que produce la comunicacion y ta
numeracion consecutiva en la parte superior de la comunicacion
interna, junto con fa fecha de

recepcién. Sila comunicacion interna se

encuentra de forma fisica, se digitaliza y se archiva en carpetas
fisicas y digitales.

Nota:

0 Las comunicaciones pueden ser enviadas al correo
institucional atencionusuario@inderhuila.

gov.co.

1 A las comunicaciones digitales se le debe realizar la misma
revision para proceder a la

radicacion.

La persona de atencidn al usuario distribuira al area, funcionario
o contratista al que va dirigido dejando constancia en una planilia
de control.

Nota: Toda comunicacidn interna recibida

debe quedar con fecha, hera y firma de quien recibe en la planilla
de control.

Verificar los estados de las comunicacicnes, con el objetivo de
que los usuarios receptores y

destinatarios realicen las gestiones pertinentes de acuerdo a la
comunicacion

Realizar los respectivos ajustes y planes de mejoramiento, de
encontrar fallas o dificuitades en el desarrollo deil proceso
emitidos por los funcionarios, con el fin de dar solucién definitiva
a dichas falias
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1. Cada é4rea del INDERHUILA genera su comunicacidn interna ya sea: circular,
comunicacién interma o memorando expresando con claridad el tema a fratar.
Dirigiéndola a! responsable de atencién al usuario para su radicacion.

2. Una vez en atencién al usuario se debe revisar que la comunicacion interna cuente con
nombre, drea de donde es emitida, funcionario/contratista o area a quien se dirige, v
asunto.

’w COMUNICADD INTERNG o \;L_{:gm'

e 520210034
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Jhangarson Elgobrs =,
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: |
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8 e cs::‘cam-m i 10 '74‘1.2?2 | Bobacudticss | 1.500 000
T | Framy Cenos Vemis | o Shh B Bara Tranan |1 500000

AQrasezos U slenchdn y pronka respuesta a ls Dresente,

Alenlzmpale,
-
L LAS MIENDOZA
50ra F Ex 1& 2

et 1 Cutle £ enuiras Lomduid Dapuonttiustmis: foimoniinadon
Desguec e 3730 TT- X500 0 XTE e . i )

Como se puede evidenciar en el oficio anterior esta actividad se realiza por medio de un
comunicado interno en donde el remitente es la Asesora Financiera Lina M. Salas Mendoza
dirigida a el Profesional Universitaric Gerardo Pinzon vy al Articulador Robinson Ossa, en donde
expresa claramente el tema a tratar, quedando en la oficina de atencién al ciudadano para su
respectiva radiaciéon.

3. Realizada la revision se procede con la radicacion que debe contener el cidigo de! drea
que produce la comunicacién y la numeracién consecutiva en la parte superior de la
33
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comunicacion interna, junto con la fecha de recepcion. Si la comunicacién interna se
encuentra de forma fisica, se digitaliza y se archiva en carpetas fisicas v digitales.
Nota:

¢ lLas comunicaciones pueden ser enviadas al correo  institucional
atencionusuario@inderhuila. gov.co.

» A las comunicaciones digitales se le debe realizar la misma revision para proceder a
la radicacion.
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Como se evidencia en la radicacion de la comunicacidn interna por parte de servicio a
ciudadano, en donde menciona que fue recibido por correo electronico enviado a
atencionusuario@inderhuila.gov.co, quedando listo para ser archivado.

4. La persona de atencidn al usuario distribuird al area, funcionario o contratista al que va
dirigido dejando constancia en una planilla de control. Nota: Toda comunicacidn
interna recibida debe quedar con fecha, hora y firma de quien recibe en la planilla de

control.
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Como se puede observar en el anterior formato, se realiza e control con l2 planilla
denominada control y recibidas comunicaciones oficiales.

5. Verificar los estados de las comunicaciones, con el objetivo de gue los usuarios
receptores y destinatarios realicen las gestiones pertinentes de acuerde 2 la
comunicacion.
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sbERha TGBL, -
Recibido por Corres electranuco
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Senor

JORGE GARCLA QUIR0GA
Director

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DEL DEPORTE, 1.4 EDUCACION FISICA, LA RECREACION ¥
APROVECEAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE DEL HULLA

Correo Electrdnico: aotificacinnm judidial e dirhiin aov.eo

Direccidn: Carrera 18 catlte 17 Esguing Unidad Deporgiva

MNetva - Hutia

Asunto: Solicitud de terminacién anticipada ai contrato de prestacidn de servicios
ClDKH199.2021

Cordial saltdo:

Por media de la presente, me permito solicitar la terminacién anncipada de md consraco
de prestacidn de servicios profesionales "Apoyo de actividades administrativas en o
drea de talento humano v ias demds dependencias del institute en ia ArganiAacion,
cjecucidn y actualizacion de procesos v procedimientos administratives def lnderhaila”
CIDHI9P-2021; por motives personales ajenos al Instituze, debido a esto no me oS
pasible continuar con mis funciones dentro de ella.

Agradezeo por toda la confianza con la que me honrd durante mi tiempe de trabajo,
reconociendeo igualmente la oportunidad inigualable gue me fue brindada para mi
crecimicnte prefesional, asi mismo todo el afeeto recibide por usted v todos los
campzileres durante mi permanencia en ¢f Instituto.

Agradezco su amabie atencidn.

Atenamente,

e fﬂé 178
ETH PACLA MORS GONZALEZ

¥
C 55.064.833

Se evidencia que el estado de las comunicaciones cumple con el objetivo de que los
usuarios receptores y destinatarios realicen las gestiones pertinentes de acuerdo 2 la
comunicacion.

Realizar los respectivos ajustes y planes de mejoramiento, de encontrar falias o
dificultades en el desarrolio del proceso emitidos por los funcionarios, con el fin de dar
solucion definitiva a dichas fallas.
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Se realizara mediante el plan de mejoramiento de la auditoria a! procesc de Servicio al

ciudadano de presentarse fallas.
3.1.2 INDICADORES

Se observa que se no se han implementado los indicadores.

3.1.3

EVALUACION Y ADMINISTRACION DE RIESGOS

Se evidencia la existencia de 3 riegos del Proceso Servicio al Ciudadano;

| SISTOMA DG

INFORMACION ¥

. AYENGON AL
USUAFIO

=

= Primer Riesgo identificado; Pérdida de informacién o de la trazabilidad de

comunicaciones cficiales.

Accién identificada; Seguimiento a comunicaciones oficiales recibidas para su
respectivo tramite y pronta respuesta.

Verificacién; Se evidencio que existe el formatc y control de recibidos de
comunicaciones.

» Segundo Riesqo identificado; Desorganizacion de Archivos de Gestidn.

Accion identificada; Solicitar a Talento Humano inciuir en el PIC capacitaciones
relacionadas con Gestion Documental para funcionarios y contratistas. Adoptar e
implementar TRD.;

Verificacién; Se evidencia que existe el Plan de Capacitaciones.

¢ Tercer Riesgo identificado; Ausencia de copias de seguridad de informacion

almacenada en computadores

Accion identificada; - Realizar solicitud de copias de seguridad de informacién
en soporte electréonico a Gestidn de las TiC.

Verificacién; Se evidencia que no existen copias de seguridad.
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OBSERVACIONES SEGUIMIENTO RIESGOS

En relacidn a el seguimiento de los Riesgos se observa que en algunos no se sigue el
tratamiento de los riesgos de acuerdo a como esta establecido, se sugiere se revisen y se
hagan [as actualizaciones correspondientes.

3.2

SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE MEJORAMIENTO

No existe plan de mejoramiento de auditerias anteriores.

3.3

3.3.1

3.3.2

OBSERVACIONES

FORTALEZAS:

Se verifica que existe un avance en el proceso de Servicio al Ciudadano, en el
levantamiento de procedimientos, indicadores y riesgos.

Compromiso de los Profesionales asignados en atender de manera oportuna la visita
de la auditoria y acoger las sugerencias realizadas, en pro del mejoramiento continus.

Se observa el apoyo que ha venido realizado la lider del proceso Adriana Marcela
Arias Vargas, quien ha logrado articular con el apoyo de los demas lideres de
proceso, para el logro de los objetivos.

DEBILIDADES:

Es necesario realizar la actualizacién de los procedimientos con las respectivas
actividades.
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v' Se sugiere que las actividades que se estan desarrollando sigan el paso a pasoc
del ciclo PHVA descrito dando cumplimiento a cada item mencionado con su
respectivo soporte quedando consignado como evidencia de la realizacion de
cada procedimiento.

v" Se sugiere levantar y realizar seguimiento a los indicadores.

v" Se sugiere levantar riesgos de corrupcién, Tic y realizar el seguimientc as los
mismos.

3.3.3 RECOMENDACIONES

NOTA: Se deja constancia que todos los documentos, materiales y elementos
utilizados en el desarrollo de la auditoria fueron dejados en su fotalidad y en buenas
condiciones bajo la responsabilidad del lider de ia dependencia.

4 CONCLUSIONES

De acuerdo al analisis efectuado por la Oficina de Control Interno, se evidencia que el
proceso va adelantado, en términos generales el Proceso de Servicio al ciudadanc, se
realiza siguiendo la normatividad aplicable; no obstante, existen oportunidades de
mejorar, para seguir en la mejora continua.

Sin embargo se recomienda actualizar los procedimientos, bajo el ciclo PHVA, hacer
seguimiento a los indicadores y riesgos de gestion y corrupcion de acuerdo a lo
establecido.

Ademas, es pertienente levnatar y hacer seguimiento a 10s indicadores, de acuerdo a
lo establecido.

De igual manera levantar y realizar seguimiento dejando las respectivas evidencias de
los riesgos de las TIC.
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5 ACCIONES DE MEJORAMIENTO

De acuerdo a las evidencias presentadas y en cumplimiento a los objetivos establecidos
para la presente auditoria se detectaron un total de 3 hallazges, que se adicicnaran en el
formato de plan de mejoramiento.

Estos se especifican en el formato PE-GCI-PL-15. Ei cual incluye los hallazgos que no se

cumplieron en la fecha establecida y aquellos hallazgos que siguen vigentes.

¢ Se recomienda actualizar los procedimientos.
e Se sugiere realizar sequimiento a los indicadores y riesgos de gestion v corrupcion de

acuerdo a lo establecido.

e Se sugiere levantar los riesgos de las TIC.
« Se sugiere generar alas evidencias para llevar un control de las verificaciones hechas

periédicamente.

* Se sugiere realizar copias de seguridad.

APROBACION DEL INFORME DE AUDITORIA

Nombre Completo

Responsabilidad

Adriana Marcela Arias Vargas

Contratista

Esperanza Patricia Ausique Ramirez

Asesora de Control Interne

Jorge Garcia Quiroga

Director
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