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Proceso: Servicio al Ciudadano
Lider de Proceso / jefe(s) Adriana Marcela Arias Vargas.
Dependencia(s):

Objetivo de la Auditoria:

Realizar seguimiento a los procedimientos, indicadores vy

riesgos.

Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento.
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Alcance de la Auditoria:

La Oficina de Control Interno {OCI) dentro de sus funciones de
conformidad con las normas establecidas para tal efecto,
realizara la auditoria entre el 11 de Abril v el 27 de Mayo de 2022
en las instalaciones de! INDERHUILA ubicada en Cra. 18 calie 17
esquina, en el municipio de Neiva, en el area de Servicic al
Ciudadano, para las coperaciones realizadas ente el 1 de enero a
30 de diciembre de 2021, tomando como base, la caracterizacion
del proceso de Servicio al Ciudadano, procedimientos de:
administracidén de buzones, radicacidén comunicaciones internas,
radicacidn comunicaciones enviadas, radicacidon comunicaciones
recibidas.

Criterios de ia Auditoria:

Verificar que los procedimientos se encueniran definidos; el
alcance, [a normatividad, terminologia y definiciones, politicas de
operacién, registros, conforme a la “Guia para la gestién por
procesos en el marco del Modelo integrado de Planeacién vy
Gestion -MIPG (Decreto 1489 de 2017), el cual calidad realizéd
entrega del formato en el mes de octubre de 2020.

Verificar el cumplimiento de las normas v politicas que regulan la
operacién financiera del INDERBEUILA, determinando la gestidn v
los resultados, analizando los hechos econdmicos gue estén
debidamente soportados, a2 fin de alcanzar los objetivos
financieros propuestos.

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

Corroborar si las actividades de control gque se ejercen
actualmente son eficaces y eficientes en ia prevencion vy
neutralizacién del riesge Iinherente a la gestién de
comunicaciones, de acuerdo a lo planeado.

Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento, interncs vy
externos.

Reunién de Apertura Ejecucién de la Auditoria Reunién de Cierre
) . 11/04/2022 27/056/2022 | .. o "
Dia | 11 | Mes | 04 | Afic | 2022 | Desde DM/ A Hasta D/MIA Dia | 30 | Mes | 05 | Afp | 2022
Representante Alta Direccién Jefe oficina de Control Interno Auditer Lider

Jorge Garcia Quiroga

Esperanza Patricia Ausique | Esperanza Patricia Ausique Ramirez
Ramirez
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1 INTRODUCCION

La Oficina de Control internc 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 los roles de ‘liderazgo estratégico”, “enfoque hacia la prevencidn’,
“‘evaluacidon y seguimiento” y en cumplimiento de lo estipuiado en el Decretc 943 de 2014
(implementacion del item 2.2 “Componente de Auditoria Interna” del Manual Técnico del
Modelo estandar de Control Interno para el estado Ceclombiano — MECI 2014) y del
Programa Anual de Auditoria vigencia 2022, se realizé auditoria al procese de SERVICIO
AL CIUDADANO verificando si Las actividades que se realizan scn adecuados y si fa
informacioén que se presenta a la ciudadania es veridica.

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

e Al 31 de diciembre de 2021 y en el transcurso del afio 2022, |a entidad emitié y recibid
comunicaciones que fueron radicadas, las cuales son administradas por [a 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 verificaciéon y seguimientc
efectuado, compila los aspectos relevantes como las fortalezas y debilidades evidenciadas, al

igual que las recomendaciones que tienen como proposito especifico buscar

la

implementacién de acciones de mejora y/o controles, las cuales fueron plasmadas en el plan

de mejoramiento con las debilidades relevantes.

2 METODOLOGIA

Para el desarrollo de la presente AUDITORIA, se evaluaron las actividades del proceso de
Servicio al Ciudadano, mediante la inspeccidén fisica y virtuales de Ios sopories
comunicaciones recibidas y emitidas.

Se realizaron encuestas a la responsable del proceso mediante lista de verificacion de los
procedimientos radicacién comunicaciones oficiales recibidas, radicacién
comunicaciones enviadas, de administracion de buzones, radicacién comunicaciones
infernas.

Por Gitimo, se informa que, el criterio de evaluacidon cuantitativa aplicado a el (los) plan (es)
de mejoramiento institucional, correspondié a los siguientes estandares de medicidén del
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estado y nivel de riesgo de acuerdo a la efectividad de las acciones de mejora y metas
propuestas para la mitigacion de los hallazgos y/o no conformidades determinadas en el
(los) mismo (s):

3 DESARROLLO DE LA AUDITORIA DEL PROCESC SERVICIC AL CIUDADANO

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

3.1 SEGUIMIENTC A LOS PROCEDIMIENTOS, INDICADORES Y RIESGOS

De acuerdo a la adopcién del Modele Integrado de Planeacion y Gestidn-MIPG,
especialmente en lo concerniente a la Politica de Fortalecimientc Crganizacional vy
Simplificacién de Procesos inmersa en la Dimension Gestidn con Valores para Resultados,
se verificd en visita realizada al Proceso de Servicio al Ciudadano, que los procedimientos
solicitados, se encuentran definidos; el alcance, la normatividad, terminologia vy
definiciones, politicas de operacion, registros, conforme a la “Guia para la gestidon per
procesos en el marco del Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion -MIPG (Decreto 1499
de 2017}
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311 PROCEDIMIENTO REDICACION COMUNICACIONES
OFICIALES RECIBIDAS.

INDERHUILA

Cédigo: DIH-CCl
F22
Fecha Aprobacion: : Version: 1
28103/2022 LISTA DE VERIFICACION DE AUDITORIA INTERNA Fagina 1 1
AUDITORIA INTERNA No. 2 FECHA: 20/0412620
AUDITCR INTERNO: ESPERANZA PATRICIA AUSIQUE
PROCESO: SERVICIO AL CIUDADANG
imi i l tion por Pr n
CRITERIO DE AUDITORIA Procedimientos, de acuer@o con la guia para a_ Qes i6n ;‘J‘r 0Cesos e
el marce del modelo integrado de planeacién v gestion (MIPG)
item Preguntas, rews_iones,vent‘!camones, ORSERVACIONES
observaciones a realizar

1 ¢ El proceso se cuenta caracterizado? S
2 ¢ El procedimiento cuenta con un objetivo? S
3 El procedimiento cuenta con un alcance? S
4 El procedimiento cuenta con unos responsables? S
5 El procedimiente cuenta con el Desarrolio del S

procedimiento? >

El procedimiento cuenta con los documentios
6 . , S

relacionados?
7 El proceso cuenta con Riesgos ? S
3 El Procese cuenta con Indicadores ? S

RADICACION COMUNICACIONES OFICIALES

RECIBIDAS
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMEINTO

Establecer el horaric de atencidn de |a ventanilla
dUnica, el cual es publicado en un lugar visible del
instituto. El horario de apertura al

publico es:

» Lun—Jue: 7:30 AM - 12:00 PM

« Lun — Jue: 2.00 PM - 5:30 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 atencién al usuario (ventanilia unica)
debera recibir todas las comunicaciones de
manera ceniralizada, manejara los servicios de
recepcidn, radicacion y distribucién de las
comunicaciones recibidas de forma fisica, correo
electronico o pagina web; el correo electrénico
institucional al cual deberén llegar las
comunicaciones es
atencionusuario@inderhuila.gov.co.

Nota: Debe verificar que la comunicacion esté
dirigida al INDERHUILA, gue contenga la
identificacion, direccidon del remitente, anexos,
correo electrdnico y en lo posible teléfono.

Si no tiene estos datos debera 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
andénimo, 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 comunicacion recibida

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

- Fisico: Se deberd entregar copia debidamente
radicada con selio de |2 institucion.

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

La ventanillz Unica en |a radicacion de
comunicaciones oficiales velara por la
transparencia de [a actuacion administrativa:
Nota:

No se podra reservar nimeros de radicacion, ni
habra nimeros repetidos, enmendados, corregidos
o tachados, la numeracién serd asignada en
estricto orden de recepcion de las
comunicaciones oficiales.

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

Una vez radicada la comunicacion recibida, se
procede a su digitalizacidn, registro en el sistema
manual, y se asignara el area responsable de la
contestacidn y/o custodia de las mismas

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

manuales o automatizados que permita certificar la
recepcion de los documentos, por parte de los
funcionarios/contratistas competentes y debera
hacer seguimienic a los tiempos de respuesta de
las comunicaciones recibidas, enviando alerias
semanales a los responsables
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Debera hacer recorrido diariamente para la entrega
de las comunicaciones a cada una de las oficinas,
8 flevando el control con la planilla donde el
funcionario debe diligenciar nombre, fecha y hora
de la entrega.

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

vigilantes y de control, deberdn ser remitidos a las
oficinas responsables con copia a Iz oficina de
control interne

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

10 administrativas pertinentes y después proceder al
archivo de las comunicaciones fisicas en los
archivos de gestién y su digitalizacion
correspondiente

Archivar todas las planillas diarias fisicas y
11 digitales en orden cronolégico y custodiado en !
area de ventanilla Unica para consultas posteriores

1.

ACTIVIDADES

Establecer el horario de atencion de [a ventanilla Unica, el cual es publicado en un
lugar visible del instituto. El horario de apertura al pUbiico:
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MR I TR LI A o=
FPLRNENTD HORARID DE

ATENCION AL PUBLICC.

ey e
AT

e
Provecio: Adrians A, A
PR~

R vige BEh

OIS Marthe L Tos i P S BT e o P L i TR T

Se evidencia el cumplimiento de la actividad con la circular emitida con asunto del cumplimeintc de
horario de trabajo vy horario de atencion al publico realizada el 06 de octubre del 2020 vy se

encuentra publicada en la pagina web de |a entidad y a la entrada de el Institute.
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judicialesaindernuila.g

notficationes,

2. Acudir al Institute INDERHUILA, a la vehtaniiia Unica con la comunicacion oficial que

deseas presentar,

Como se puede evidenciar que en el Instituto se encuentra establecida ia oficina de atencidn

al usuario donde se dirigen a radicar las comunicaciones.

10
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3. La oficina de atencidén al usuario (ventanilla Unica) deberad recibir todas las

comunicaciones de manera centralizada, manejara los servicics de recepcion,
radicacion y distribucién de las comunicaciones recibidas de forms fisica, correo
electrénico o pagina web; el correo electrénico institucional al cual deberan llegar las
comunicaciones es atencionusuario@inderhuila.gov.co.

Nota: Debe verificar que la comunicacién este dirigida al INDERHUILA, que contenga
ta identificacion, direccion del remitente, anexos, correo electrénico v en lc posible
teléfono. Si no tiene estos datos debera solicitarle a la persona gue 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 andnimo, no
se le asigna radicado y debera ser remitido a |a oficina de su competencia, donde se
determinara las acciones a seguir.

NIT. 813,001,380

No. Radicaper L 202 1830

i No. de Foiios: 2
Ruvera, 12 de noviembre de 2021 e Fecna: 1241172021

LRI "'-0’3%—{:2-:—32,—--%—-“%
Sefores: Retbitdo porkdvee ¢RICIONCS
instituto Departamentat Del Deporte, ja Educacién Fisica, La Recreacion v
Aprovechamiento Del Tiempo Libre En El Huitz- INDERHUILA

Asunte: Solicitud de prestamo de insumos.

Cordial saludo,

Mediante la presente me permilo elevar de manars respeluosa una solicitud de
prestade orientado a:

¥ (1) un dummis Hpe jogo.

Insumos que seran utilizados para el evento dmm}néds TORNEQ NACIONAL DE
FUTBOL DE SALON MASCULING SUB 13, orghnizade por 1a liga de Futbol ge
salén y la Federacién Nadionat de Fute) de Salén, la cuat nuestro Municipio es sede
principal; mencionadc tomeo que 5é Hevara s tabo los dias 14-15-16-17-18-18 ¥
20 de novierndre del afio en cursa, en el polideportvo Municipad,

Agradezeo Por su colaboracién, atencidn prestada y quedo atento a sus
comentanas.

Cordialmente,

7 d g L
/’é‘* P4 ,,;’{f/'"w )% :]. Lionz
r/ .‘".
o JOSE ANDRES QRTIZ URBANO
4 Gerento JUMDER

il
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S0Y SELECCION
BE

st

Personeria Juridica No. 008 de Marzo 20 do 1970

Kit, 313.005.286-5
Neiva 06 de Octubre 2021,
No. Radicano: L;2021-2353
.y o, CeFoics: 2

Bactor s Fpcha B2/ 10/2021

HyEFmia HOMRL 1347 oz
JORGE GARCIA QUIROGA Recihidz por: crreo electrénion
Director InderHuila

Asunto: Soficitud Apovo Econdmico evento departiva.
Respetado sefior director:

Muy comedidamente nos permitimos presentarle ia selicitud, para el apovo econdmico en
la participacién de nuestra Seleccion Subl17 rama femenina |, categoria en desarrolio para
los Juegos Deportives Nacionales 2023, en el TORNED NACIONAL INTERLIGAS/CLUBES DE
BALONCESTO SUBIT RAMA FEMENINA, a celebrarse del 23 3l 30 de Octubre del 2021 en i
ciudad de Buraramanga, departamento de Santander.

Para la figa de baloncesto del Huila es de vital importancia, la participacidn en este evento,
ya que nos dejard una radiografia imponante para los dasificatorios a Juegos Nacicnales
2023.

cordisimente,

g”-/’é””l//ﬁ” “

EDWIN ARNOLDO VELASQUEZ ANDRADE

Presidente tiga Balonceste Huila

Como se puede evidenciar en las comunicaciones anteriores recibidas podemos observar que esté
actividad ya que cumple con cada unc de los parametros para poder ser aceptada y continuar con
el procedimiento.

iz
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Como se puede evidenciar en la anterior comunicacion fue enviada, via correc electronico.

FUNDACION F.E.I “Familia, Entorne, individuo™
Nit, 908.001.876-4

e PROGRARA TERAPEITICD AMBULATCRIA ICARD
ENTORNG POGALIDAGES SEMICE RIRADAS
IS SEGUNLEY 108856 DEL CONIGS DE INFARSIA Y ADOLESCENGIA

Nesvz, abni 26 del 2021 INDERHUILA

Radicado: 1-2021-0491
Fecna: 04/05/2021
Especialisty Correo electrdnico
JORGE GARCIA QUIRQGA
Dureclor INDERHUILA,

Crudad

REFERENCIA: Solicitud Apoyo Actividades Lidico Deportivas.
Cordial sakude,

Fundacion Famlia Entorno Individue FEI, es el operador del Sistema de Responsabiidad
Penal para Adolecentes SRPA del ICBF, con el fin de reforzar fos Proyecto educatives,
scciales y cublurales en los procesos de inclusion sodial de los adolescentes y jovenaes en
conflicto con [a ley v la construcoion de su proyecto de vide mientras cumplen su sancién
por madio de metodologias y dindmicas virtuales debido 2 tz pandemia por el virus
CaVvID 19, solicitamos de su valiosa colaboracion para gue nos apoyen con un instructor
en ackvidades Ludico-Recreativas y Deportivas, Es importante resaitar que la actividad
Hsica. deportva v recrealive ha demostrade ser una estrategia clave para ¢ benestar
fisico y mentat de los adolescentes y jovenes, las cuales. han sido uliizadas para mejorar
ia convivencia, utihzacion del tempo libre, formarse en la mediacion vy 2f manegjo de los
confiiclos.

De ante mano agragezes su atencon y quedamos atentos & una pronta y faverabie

respuesia.
. Y PRI Wy
y ..:4’_1’ . ',_-\’ o A - A kS o e ¥ . \
Yina Cabrera Salezar Martha Ceciliz Monje Trujitle
LCoordinadora Programa Psicéioga Gestora Institucional
Fundacion FE Fyndacion FEL
Sede ICARD Sade ICARD

4. A cada comunicacidn recibida se le asignara un numerc de radicado, la numeracion
sera en estricto orden de recepcién. Cuando la comunicacion sea entregada por &l

peticionario en:

- Fisico: Se debera entregar copia debidamente radicada con sello de Iz institucién.
-Correo electronico: Se responderd acusando recibido, e indicando nimerc de

radicado y fecha de recepcién.

i3
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Solicitud apoyo econdmico viaje deportistas PO < Rt

HECHRG0E K

Liga Baloncesto Huila ~tgabatens

PETE EEENTONG SIS

T owngies ~ > espedol v Traducw s

Obtener Cuslany sars Antrnid

s e

Adriana Arias < stentimnuiuananeerted 20 0 [ R R G

Corgiat salude.
Lg informamas que hemos rechide fa solicitud presantada ante of institute Departamental def Departe

{a Educacion Fisica la Recrsacion y Aprovechamisnto dsf Tiempo Libre del Huila - INDERHUILA
Ha sigo radicada con numerg, 120211453, Fecha, 71072021

Elwe 7 oct 2027 2 las 1317, Liga Balongesto Huda (<igahaiancesiohuila®ibarnal com> 1 escribio.

Chlener Dtk para Angraid

Como evidencia en la anterior comunicacién, fue recibida por via correc electronico v
respondido por [a responsable del proceso.

14
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L SOY SELECCION
B Liga B

« Baloncesto
s §
Eilc

Personeria Juridica No. 008 de Marze 20 de 1870
Nit. 813.005.296-5

Neiva 06 de Octubre 2021.

No. Radicago: 1-2021-1493
No. de Falios: %

. 07/10/2021
Doctor N Fech:'a TN
mpERKULA HOT8 s
JORGE GARCIA GUIROGA Recibido por: Sorreo electronice

De igual manera se puede evidenciar que la actividad se esté realizando ya que la
encargada del proceso efectivamente establece el sello de radicado para continuar e
procedimiento.

FUNDACION F.E.L “Famllla, Entorne, individuo”

i NIt 300.001.876-4

FAMILIA PROGRAMA TERAPEUTICO AMBULATORIA ICARQ
ENTORNG MODALIDADES SEMICERRADAS

INODIDLIS SEGUN LEY 1058/06 DEL CODIGD DE INFANCHA Y ADOLESCENCIA

Neiva, abril 26 del 2021 INDERMUTLA

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

Especialista Correo slectronice

JORGE GARCIA QUIROGA
Director INDERHUILA
Ciudad

Asi mismo en la comunicacion anterior Podemos evidenciar que la actividad se esta
realizando ya que la comunicacion tiene efectivamente su codige de radicado, en
donde fue realizado via digital vy recibido al correo  institutcionat
atencionalusuaric@inderhuila.gov.co

La ventanilla Gnica en la radicacion de comunicaciones oficiales velara por la
transparencia de la actuacion administrativa:

15
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6.

Nota: No se podré reservar nimeros de radicacién, ni habréd nimeros repetidos,
enmendados, corregidos o 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.

i S F AP S

No. Rodicadas, L 2020037

~my N0, do Folios:
Facha:, =5

e Hora 1504 -
Recibldo por:_ AT OANGT

25 ENE 2021

No. Radicado: 172021-1493

No. de Folios: 2
Fecha: 07/1072021

G2 K
wogrmuiLs HOMA —
Regibido por: COTTee electronico

D

Podemos evidenciar que se esta realizando la actividad mediante estos dos ndmeros
sellos de radicado los cuales son completamente diferentes y uno es recibido mediante
correo electrdnico y el otro recibido por ia encargada Adriana Arias.

Una vez radicada la comunicacion recibida, se procede a su digitalizacion, registro en
elsistema manual, v se asignara el area responsable de la contestacién 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 elaborara planillas, formatos v controles manuales o automatizados que
permita certificar la recepcion de los documentos, por parte de los
funcionarios/contratistas competentes y deberd hacer seguimientc 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 y 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 planilla donde el funcionaric debe diligenciar
nombre, fecha y hora de la entrega.
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Como se puede observar, esta actividad se hace e! 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 y de control, deberan ser remitidos
a las oficinas responsables con copia a |a oficina de control interno.

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

Adriana Arias <stencionuzuarioginienuizonesys @ jus Seeni2EL T O &

oro arasinfsieg rartrabntaens nfraactnpie
D208 afealuniin contrintema, nfraettiuttune <

Z071EED0T9823

. Responder d Responder 2todos B Reenvigr
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ACCION PREVENTIVA IUS-E-2021-224470 1UC-D- 2 & &
202119230395 (Al responder citar esto por favor).

RAastgos =

Silvia Leonor Osorio Galindo
MNEiva septemizos & de Z0E1 Oticio — [0 1233 Doctor JIORGE GARURS QAR OG

Adriana Arias W, B Bemt ZOZT 1104 ~r
Cordial saiude. Lenfomiamos gue HeMos raCibido la comutsacian presealads ante <l insiitato O
Adriana Arias - 2100800 UEwariomindernusa Qo 6% - GER sur & osepl 20T o < G,

PEG BreRpnCel, QUIrGGaZite. contralinterne -
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2 archives adjunios * &

€
08 GHEIIOD ZORIRESES . b O onoie D TRR3 REe L =
areajuridica@inderhuila.gov.co TP, S osapt 202117 23 Ed

Busnos dias Or Camilo be parmiilo remillr requeriminnto realizado por la Procuradura Reqgionai

areajuridica@inderhuiia_gov.co
Darg controlnternn -«
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tie, £ onept B0, 1444 Pacd o,
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-------- tensaje Original -—--eme
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Como se puede evidenciar las comunicaciones como circulares, rescluciones, decretes,
leyes de los entes vigilantes y de control se han enviado ai area correspondiente con
copia a Control Interno via correo electrénico.

10. Recibir la comunicacion original en fisico y digital en donde cada una de las diferentes
areas del Instituto, deberdn ejecutar las actividades administrativas pertinentes vy
despues proceder al archivo de las comunicaciones fisicas en los
archivos de gestion y su digitalizacion correspondiente.

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

Observaciones;

« Se recomienda gue 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

credr la comuynicacion que vaya a ser enviada,
una vez terminada la comunicacion sera
enviada a la oficina de atencién al usuario o
dirigida al correo institucional
atencionusuario@ingerhuiia.gov.co, en donde
serd verificada que contenga fecha, emisor,
receptor, tema a tratar, y esté debidamente
firmada.

Nota:

0 Toda comunicacion debera contener
claramente destinatario, direccidn o correo
electronico a donde se dirige, si no sera devuelta
solicitando la inforrmacion.

O Las comunicaciones oficiales enviadas seran
revisadas en la oficina de atencién al usuario,
tante fisicas como por medio virtual.

O Toda comunicacién virtual o fisica debera ser
archivada.

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

Toda comunicacién oficial que va a ser enviada
debe ser registrada y radicada en el sistema
{manual ¢ autormatizado), este numero de
radicade se debera ir en [a parte superior del
documento, iniciando con la sigla 1k

E! numero de radicacion sera enviado al correo
electrénico institucional del area que cred la
comunicacion oficial, a solicitud de las mismas

Si ta comunicacién oficial se envia

a su destinataric via correo electronico, cada
area lo hara 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 atencidén al usuario
con copia al correo institucional del &rea
respectiva

Si fa comunicacion oficial se entrega de forma
fisica dentro de ia 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 (a oficina de atencién al usuario
para su envio.

La copia con la firma de recibido se llevara a ta
oficina de atencidn al usuario para su
digitalizacidn y archivo: una vez digitalizada, se
devoivera a la oficina que generd la
comunicacion. Esta entrega quedara registrada
en la planilla de controi de distribucidn de
comunicaciones oficiales enviadas con la firma
del responsable. Cuando la comunicacion sea
enviada por correo certificado, debe ser
digitaiizada la guia y archivada junto con a
comunicacion,

Realizar fa verificacion a través de reportes
pericdicos de que todas las comunicaciones
oficiales enviadas tengan adjunto el recibido. La
duefia del proceso, debera garantizar el
cumplimiento de esta actividad.
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1. Cada érea del INDERHUILA debera crear la comunicacion gue vaya a ser enviada, una vez

Nota:

terminada la comunicacidn serd enviada a la oficina de atencién al usuario ¢ dirigida al
correo institucional atencionusuario@inderhuila.gov.co, en donde serd verificada que
contenga fecha, emisor, receptor, tema a tratar, y esté debidamente firmada.

e Toda comunicacion deberd contener claramente destinatario, direccién o correo electrdnico a
donde se dirige, si no serd devuelta solicitando la informacién.
e Las comunicaciones oficiales enviadas seran revisadas en la oficina de atencion al usuario,
tanto fisicas como por medio virtual.

e Toda comunicacidn virtual o fisica debera ser archivada. Las comunicaciones oficiales enviadas

fisicas deberan ser escaneadas y quedar en medio magnético.

ﬁ
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1H 220230032

ol 09 g¢ Maro del 2021

Sehor
MARLIG GUEMAN IPUZ
Emrenedor Reglonal Hofla

Cordial saluds; S

Comedidamante me pormito dar una respUESt positiva '8 1 soliciud 1-2021.0228 que se
realizd of dis 08 de Marzo del 2021 donde se bpruchs 1p vaioracldn Médico de Aptitud Hsice
a Iz Seleccin de Talentos Deportivos an i diseipling da kicha elimplca que perenccen 3
programa de talentos Colombia dei Ministerlo de Deporte.

£s Importante tener en cuents las sgulentes recomendaciones:

1. Cumplir con todos los pretocolos de Biosegurided que indics ka Ingeniera Az Maria
Iriarte encargada dob Sisterna de Gestién de Seguridad y Salud en ¢l trabyje def
instituta: AT

*  Uso de topabocas

e isodegel I para destnfoctidn de manos

+ Distangamienso sodsl

2. Cumplir zen Jos hosssios que sean #0ardados con lot Profesionaies Midicos del

Inderhuila.
Atentomente; - ) ,SR}
et e o
’ . . &
(£ AnGLEARTIA QUIDGA (9,9_'5
5{ W P DIRECTOR _p_éﬂﬁ" &t

v ase T & .
mm%wh«%ﬂ ” ('\t\d\ 0‘5'
Seqpukian 1 paked 1 ol trabdjo N4
z:!;::yg*%ﬁ,& zatd
Aftule =)

Correra |8 Calle 17 exquine Unidod Deportivg-Seds Admimiganva
Despocha E75 G4 3 ET5 0423 — 875 04 29 yoy ol s - yrpmvenes Srctiee o deder Frevdog Jott oot
Neha-lixile

22




VERSION i
INFORME DE AUDITORIA FECHA 2020

Pdgina 23 de 40

En la anterior actividad se puede evidenciar que la comunicacién externa
uno de los parametros que estan definidos en la actividad.

2. Toda comunicacién oficial que va a ser enviada debe ser registrada

cumple con cada

y radicada en el

sistema (manual o automatizado), este numero de radicado se deberd ir en la parte
superior del documento, iniciando con la sigla IH. El nimero de radicacidn seréd enviado al

correo electronico institucional del area que cred la comunicacion oficial,

mismas.
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1H-2:2021-0003
GetSH

Neiwa, enoro 12 de 2021

N e o Ll
RsARDD Duss Bue i
AN COBALEDA [ . iy
Reprosentanta fogal Cetinfeio Cuprrph bxiriv

CONSORCID CUBIERTAS POLIDEPORTIVOS
Catle 3 No,14- 30 Nelva
Civdad

ASUNTO: Remigitn Derscho de Palicien o fior J & DA
& Pl el sefior JAIR RODR
Radicado No,2020P0R00022247. Fetor 4R JOSE DIAZ RODRIGUEZ

Cordial saludo,

_En 2lenzién a la peticion del asunto, do manera TRIPLIOSE Mo Sermils solicitare sa sirva
informar sl 1z ;n_&aca Instatada en of Polideporive Hagenda Sanla Barbara on ol Municipio
o8 Palermo Huila, fue Instalads por ¢t CONSORCIO CUBIERTAS POLIDEPORTIVOS on
vinud del Cantrate do obea No.225 do 2019,

Wlo permile vanscritic un apstie det derecho ca pellzian en el cual e Sefor D4
ISQDREGUEZ sefiala "2, La placa oice 15 siquiseie: Gusiors Polideportive Hocientla 82:;
Bdrbara. Esta obra s@ realize en ol mandato vo Dr. Carios Julis Genzaies Viita Gobernator
de! 4Hw:’a, Dieactor inder Huila Corios Rodriguer Mora {..}" fechato en Agesto de 2020
Policion: 1, Reficar &3 phacn hstalada pn s polidgportive del Barrio hagiends Santa
Sarrabis. 2. Cumplir cor of docreto 1572 de 1958 yof devrolo 2759 do 1997

= Adiunto copia del durecho de peticitn per medo dal cuat se realiza trasiado sl
Indeshuila, contenido en cualrp {4) falios.

Agradezee que de fa rcs;:u;sia tarmal que 56 e brings a; pelicionany, nas allegue copla
de la misma para ¢ seguimiento respective,

Agradezco s alencion gspecial.

Atentamente.
JORGE GARCIA QUIRGGA
Cirector
- o

En el oficio anterior se puede observar que cada una de las areas solicitan el consecutive 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 correo electrénico, cada &rea lo
hara desde el correo institucional correspondiente, con copia 2
atencionusuario@inderhuila.gov.co para verificar fecha vy hora del envio; sin embargo,
podra ser enviada desde la oficina de atencidén al usuario con copia al correo institucional
del drea respectiva.
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Muchas graciss por su emable atencion y oportuna zsistencia.
2of favor, confirmar recinac.

Cordzslmante,

JORGE GARCIA QUIROBA

Dlregtor INDERFLILA

3 archivos adfunios

R R
R LIRS

Adriana Arias <zeetions
SR8 LINA -
+€§

(=Y

UINARARIASALAS ..

B A S e TS 2 e AR
ANBEALIEELINGSINUNA 20400

3 archivos

Abrir vistz detaliags

=

s o s i T
M st L R 62

e s s b

DEERLOO0S0L L0 ACTA NG, 003-29.. ESTADGDESITUA.

b

Como se evidencia en el pantallazo tomado al correo electrénico institucional de atencidn
al usuario emite el correo y es enviado con copia al drea correspondiente que en este caso

es financiera.

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

usuario para su envio.

25




INDERKHUILA

: FORMATO e S T coDiGo GTH-PA-RVL

VERSION 1

INFORME DE AUDITORIA FECHA 2020

Pdgina 256 de 40

rOCARA COMUNICACION OFICIAL EXTERNA ViGINGA | ABRR 2021

Abrir con Dociimentes de Google!

02

sttt

IH 2-2021-0636

Neiva, 27 de julic de 2021

Sefior Presidente JOG;(O }/)r - O?/R

CAMILO OSPINA MARTINEZ
Asamblea Departamental dei Huila

Neiva P

Asunto: Delegacién para participar en la Sesién Ordinaria de la Honorable Asamblea
Departamantal.

Cordial saludo,

De manera respetuosa me permito comunicarie que he delegado & fa Profesicnal
Universitaria ELIZABETH LEAL AVILA det INDERHUILA, para que pariicipe an
representacion del Instituto a la Sesion Orcinaria de la Honorable Asamblea
Depariamental, programada para el dia martes veintisiete (27) de julic de 2021.

Agradezco su amable atencidn a lz presenia.

Atentamenie,

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

5. La copia con la firma de recibido se llevara a la oficina de atencién al usuario para su
digitalizacion y archivo; una vez digitalizada, se devolverd a la oficina que generd (a
comunicacion. Esta entrega quedara registrada en la planilla de control de distribucién de
comunicaciones oficiales enviadas con la firma del responsable. Cuando la comunicacion
sea enviada por correo certificado, debe ser digitalizada la guia vy 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 de! Instituto.

6. Realizar la verificacion a través de reportes periodicos 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 PROCEDIMEINTO

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

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

El Instituto cuenta con dos buzones, ubicados en el pisc 1yen el
pise 2

Revisar todos los lunes a las 9:00 am los buzones de sugerencia
verificando que contengan formuiarios diligenciados, en caso

de ser lunes festivo se realizara apertura el dia martes. 5i
contiene formularios: Realizar la

apertura de los buzones en presencia comg testigo del
responsable de control interno del

Instituto. No contiene formularios: Fin del

procedimiento.

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

registra la informacion en ia planilla de apertura de buzdn de
sugerencias, donde consignara

fecha y hora de apertura, nombre del testigo, se clasificara en
peticién, queja, reclamo, sugerencia, denuncia o felicitacién, fa
cantidad total de solicitudes y firma del responsable.

Se procede a radicar y escanear cada uno de los formatos, v se
diligencia el formato de control de
comunicaciones 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 fa peticion, gueja, reclamo,

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

ninguna PQRSDF.

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

si se llegara a presentar.

Observaciones;

¢ Se recomienda que las actividades del procedimiento sea actualizado, levantar los indicadores

y riesqgos.
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RADICACION COMUNICACIONES
INTERNAS

ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO

Cada area del Inderhuila genera su comunicacién interna ya sea:
circuiar, comunicacion interno o

memorande expresando con claridad el tema a tratar.
Dirigiendola al responsable de atencién al usuario para su
radicacidn

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

Realizada la revisién se procede con fa radicacidn que debe
contener el codige del drea que produce ia comunicacion y la
numeracion consecutiva en la parte superior de la comunicacion
interna, junto con la fecha de

recepcion. 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 atencionusuaric@inderhuila.

Qov.co.

C Alas comunicaciones digitales se ie debe realizar la misma
revision para proceder a la

radicacion.

La persona de atencidn al usuario distribuira al area, funcionario
0 contratista al que va dirigido defando constancia en una planilla
de control.

Nota: Toda comunicacidn interna recibida

debe quedar con fecha, hora y firma de quien recibe en la planilia
de control.

Verificar los estades de las comunicaciones, 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 dificultades en ef desarrolio del proceso
emitidos por los funcionarios, con el fin de dar solucién definitiva
adichas fallas
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1. Cada area del INDERHUILA genera su comunicacién interna ya sea: circular,
comunicacion interna o memorando expresando con claridad el tema a tratar.

Dirigiéndola al responsable de atencidn al usuaric para su radicacién.

2. Una vez en atencion al usuario se debe revisar que la comunicacion interna cuente con
nombre, drea de donde es emitida, funcicnario/contratista o drea a quien se dirige, vy

asunto.

s

COMUNICADO INTERNQ

IH- 520250034
Nala, 20 do abril go 2027

Sefoms,
GERARD( PINZON ZURIGA
Profesional Gniversiana
ROBINSON QSSA
Articuladar Juege Nacsonales
INDERHUILA

Neiva

ASUND: SOUCITUD INFORMACH
RESOLUCKI 014 DE 2021,

Cordlal zaiudo,

Por medio e L presente, Mo dirfo o usl
informacion acerca de fon deportistas alice
fothe no han realizace o cobro et
28 de energ de 2027;

% continuacidn, ¥ Gue 3 i

i
[ ERES oo
SNandarson Eligdrs=f-=
! Hoiguin Bolivar 1.500.000
z T e vz 1,300 00¢
Sompays - -
N Kargn \‘awmo To 1 680,000
Sanlingo ATDEIBE2
4 i 1.500 000
5| Datveln Caidnrdn Villars 1500 000,
3 Manea Sxncher Garcla % i 1.500.800
Tl Cairokna Bomal Sanche: 1075 322480 | 1 Subacastons 1500 000
p | mmEaAmen S iGFrrrizrz [ Sivacsdicas | 1500.000
a Fredy Gomes Vedasquer | = @R SRS 0 | Pura fraton 1500 060

AQraGelcd sU SIenCin ¥ Drontk rospLes & ki presents,

Algmamante,
’
L ! LAS MENDOZA
sora Flastciera Externa f Contratiuta

castrtenr L3 Ul 37 toisinee Cnmdond Dpastiss demh, Sebonlaatradiie
Siesgat e AT T KT T8 AN i A . . .

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 Universitario Gerardo Pinzén vy al Articulador Robinson Ossa, en donde
expresa claramente el tema a tratar, quedando en la oficina de atencidn al ciudadano para su
respectiva radiacion.

3. Realizada la revisién se procede con la radicacién que debe contener el cédigo del rea
que produce la comunicacién y la numeracién consecutiva en la parte superior de la
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comunicacién interna, junto con la fecha de recepcidén. Si la comunicacion interna se
encuentra de forma fisica, se digitaliza v se archiva en carpetas fisicas y digitales.
Nota;

e lLas comunicaciones pueden ser enviadas & correo  institucional
atencionusuario@inderhuila. gov.co.

¢ A las comunicaciones digitales se le debe realizar la misma revisidn para proceder a
la radicacion.

WEREION 0

COMUNICACION INTERNA

VIGLHCLA SORL 0TI

Newva, 30 de Ageste 202t No. %d‘ca”o%

“my  No.de Foiics:
Fecha_3L1/08/2021

Magister . pEdaLs HOTS: g8:38
A Pecitido por. Corres elecronico

JORGE GARClA QUIROGA
Director INDERHLHLA

Asunio; Selicized de desplazamiento Vueita 2l Surdel Hl
Atento saiudo,

AcHands su designacon de senlizar a supervxs:én del corivenic COCIE
osfucrzos y recirsos thenicos, adiministrativos y fingncieros con. POSID ¢
del Huila y Tolima 2021 organizads ipor lss Ligas.de Ciglismad Hulla Tl
desplazamiento para efectuar la vighantia, controk’ ¥ seguimisiton (a.o
conseguir ol éxio de los objetivos y fas finalidades que se persinuen en Srmings y condiciones pactadas en
€l convenin, dendo cumplimiento al buen uso, maneje & |n ezrsdbn de los dineras panlicos y demas racursas det
eslaco dispuesios al contratista.

-202{icon L Objeto de articutar

Magtster, Par e anterior me permito sohcitar mi desplazamdy oMo supenivsar, durants ios dias de ja Yuelta
al Sur dol Muila y Tolima - 2021, 2 partr de! dia miéreoh oro (1} al comingo cinca (S) de Sepliembre de
2021 con ¢l motvs do dar cumplimienio a io pactado du custrs elapas programadas, iniciando en
thagud ~ Telima y Terminanda en Pitalito - Hulls,

Commimente,
' GERARDO pmzowzzmm_.
meeslona.‘ Umvwsimria
Rafael E Escobar A.
Asesor Juridico inderhuila

Proyectt/ Gerardo Pinzén Ziftiga
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Como se evidencia en la radicacion de la comunicacién interna por parte de servicio al
ciudadano, en donde menciona que fue recibide por correo electronice enviado a
atencionusuario@inderhuila.gov.co, quedando listo para ser archivado.

4. La persona de atencion al usuario distribuiré al érea, funcionario o contratista al que va
dirigido dejando constancia en una planilla de control. Nota: Toda comunicacin
interna recibida debe quedar con fecha, hora y firma de quien recibe en la planilia de

control.

S T engament |
L m CONTROL Y RECIBINOS COMUNICACIONES OFICIALES - ecm:w.m
mT;ao FE;‘;‘;T:Q”! TIPO DESOUCITUD | REMITENTE ﬁ:?:g; R:E:::o RESPONSABLE ::SET:E";:GE: i
Pl Rl e g e R R il S e
«;D;.c;n— aa{?‘l__!;gu Fé::-u;_w SRS | Guirndisag | ST Hp  |Contmiaun | gple ihm‘g&%@%
o g | OTRRE TE T ¥ | et i | B |
e e e R T e e T
qﬁ«- oﬁlgiizﬂ'u cmgﬁc Or%(;:::i?w wa (B :;m 2o freae @gj«@
\0—:;1“ ‘3}:; :2;“ %ﬂﬁ? 2w m° s [ty [TRsowedo. 13loaf o /@’
T Sl el I g e pey e
1;::?— 16lo4 2o 4 PR xgmﬁm; mﬁm ST |t | (rdadocon ‘\Eéoz.fzn-é:%\gsﬁg_
‘;1_‘[’:‘ 18]ot 2022 %mélﬁm wia Cel';;m_ Trodecon | anfor/z0me

i i Lo

‘gﬁ{‘ m%:{zzf” %’M rarded i) P R E S P
1;&2%4- zai:;z;%ou lﬁm&lﬂm& a‘fi’*“ NP 68w [etotousr | aalod froes chﬁ

Como se puede observar en el anterior formato, se realiza el control con Ia planiila
denominada control y recibidas comunicaciones oficiales.

5. Verificar los estados de |as comunicaciones, con el objetive de que los usuarios

receptores y destinatarios realicen las gestiones pertinentes de acuerdo a la
comunicacion.
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comea GBI -PEed s
'& VERSEGN i
FRCAEFRHEH N COMUNICACIONES OFICIALES VIGEACEA ]
el

No. Radicago: 12-2021-0113

s, Mo, de Folios: L
R I S T

BH.O12-2021-0111

Melva. 82 de noviembre del 20213

snbesmna HOIEL ,
Recibids por Tormae electronuce

Senor

JORGE GARCIA QUIROGA

Director

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DEL DEPORTE, LA EDUCACION FISICA, LA RECREACION Y
APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE DEL HUILA

Correo Electrénico: aotifivaciones udicigiovdtinderh
Direccidn: Carrera 18 calfe 17 Esguina Unidad Deportivs
Neiva - Huilz

i g oo

Asunto: Solicitud de terminacién anticipada al contrate de prestacidn de servicios
CIDH199-2021

Cordial saludo:

Por medic de la presente, me permito solicitar la terminacian anticipada de¢ mi contrago
de prostacion de servicios profesionales “Apoyvo de actividades administrativas en o
drea de walento humane ¥ las demds dependenoas del instituro en ia arganizacion,
ejetucidn ¥ actualizacion de procesos y procedimientos administratives del lnderhuila”
CIDHI®9-2821; por motivos personales ajenos ab Instituto, debido a esto no me es
posibie continuar con mis funciones denero de «lla.

Agradezco por toda la confianza con la gue me honré durante mi tempe de trabajo,
recanociende igualmente la oportunidad inigualabie gue me fue brindada para i
crecimicnto profesional, asf mismo todo el afecto recibido por usted y woedos los
compaferes durante mi permanencia en ef Instituto.

Agradezco su amable atencidn.

Alentamente,

£ !
YA cu’{'-/‘al- i‘é‘u
YIRETH PACLA MORA CONZALEZ
te 55.064.833

Se evidencia que el estado de las comunicaciones cumplie con el objetivo de que los
usuarios receptores y destinatarios realicen las gestiones pertinentes de acuerde a la
comunicacion,

Realizar los respectivos ajustes y planes de mejoramiento, de encontrar failas o
dificuitades en el desarrollo del proceso emitidos por los funcionarios, con el fin de dar
solucién definitiva a dichas fallas.
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Se realizard mediante ei plan de mejoramiento de la auditoria al proceso 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 Ciudadanc:

° aremcona

SIITLMA OF
INFORMACION ¥ -

USUARIC

2 INFORMACION 1

WBETEMA DT

ATERCION AL

» Primer Riesqgo_identificado; Pérdida de informacién o de la trazabilidad de

comunicaciones oficiales.

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

Verificacion; Se evidencic que existe el formato y control de recibidos de
comunicaciones.

¢ Segundo Riesgo identificado; Desorganizacion de Archivos de Gestign.

Accidn identificada; Solicitar a Talento Humano incluir en el PIC capacitaciones
relacionadas con Gestién Documental para funcionarios y contratistas. Adoptar e
implementar TRD.;

Verificacion; Se evidencia que existe el Plan de Capacitaciones.

» Tercer Riesgo identificado: Ausencia de copias de seguridad de informacién
almacenada en computadores

Accién identificada; - Realizar solicitud de copias de seguridad de informacion
en soporte electronico a Gestidn de las TIC.

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

En relacion 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 las actualizaciones correspondientes.

3.2

SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE MEJORAMIENTO

No existe plan de mejoramiento de auditorias anteriores.

3.3

331

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 continuo.

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 actualizacion de los procedimientos con las respectivas
actividades.
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v Se sugiere que las actividades que se estan desarroliando sigan el paso a paso
del ciclo PHVA descrito dando cumplimiento a cada item mencicnado 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 corrupcion, Tic y realizar el seguimiento as los

mismos.

3.3.3 RECOMENDACIONES

NOTA: Se deja constancia que todos los documentos, materiales y elemenios
utilizados en el desarrollo de la auditoria fueron dejados en su totalidad y en buenas

condiciones bajo la responsabilidad del lider de |la dependencia.

4 CONCLUSIONES

De acuerdo al analisis efectuado por la Oficina de Control Interno, se evidencia gue el
proceso va adelantado, en términos generales el Proceso de Servicio al ciudadano, 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 cicio PHVA, hacer

seguimiento a los indicadores y riesgos de gestién vy 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 cbjetivos establecidos
para la presente auditoria se detectaron un total de 3 hallazgos, que se adicicnaran en el
formato de plan de mejoramiento.

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

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

s Se recomienda actualizar ios procedimientos.
o Se sugiere realizar seguimiento a los indicadores y riesgos de gestion y 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

periddicamente.

 Se sugiere realizar copias de seguridad.

APROBACION DEL INFORME DE AUDITORIA

Nombre Completo

Responsabiiidad

Adriana Marcela Arias Vargas

Contratista

Esperanza Patricia Ausique Ramirez

Asesora de Control Interno

Jorge Garcia Quiroga

Director
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