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R. INFORME Auditoria Proceso Atencion al Ciudadano y Notificaciones - Gestion e

Notificaciones y de Constancias de Ejecutorias

2. FECHA Mayo 16 de 2017,

3. RESPONSABLE DEL PROCESO Secretario General: Alcides Espinosa Ospino.

Coordinadora Grupo Notificaciones: Diana Carolina Merchan Baquero.

4. EQUIPO AUDITOR Jefe Oficina de Control Interno: José Jorge Roca Martinez.

Contratista Auditora: Dilsa Lucia Bermudez Betancourt.

5. OBJETIVO adecuado desarrollo del Sistema Integrado de Gestion

Realizar el seguimiento, evaluacion y verificacion de la Gestion
Institucional para el cumplimiento de los objetivos misionales y el

Institucional en la Superintendencia de Puertos y Transporte, que
conlleve a la identificacion de oportunidades de mejora, en lo
concerniente a la gestion de notificaciones.

6. ALCANCE DE LA AUDITORIA Involucra gestion de notificaciones y proyeccion, revision y emisién de

constancias de ejecutoria.

7. PERSONAL ENTREVISTADO Coordinadora Grupo Gestion Documental - Lucy Nieto Suza, en el tema

Coordinadora Grupo Notificaciones - Diana Carolina Merchan Baguero.

de devoluciones.

8. FECHA DE EJECUCION _
DE LAS AUDITORIAS 10 de marzo 2017 a 05 de mayo de 2017.

9. DOCUMENTACION ANALIZADA Envio de notificaciones de las delegadas de Puertos y Concesiones e
CRITERIOS) Infraestructura.

Lista de Chequeo diligenciada.

10. ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Se inicia la auditoria al proceso Atencion al Ciudadano y Notificaciones en lo concerniente a la Gestién de

Notificaciones y de Constancia de ejecutorias de acuerdo con el programa de auditorias aprobado por el

Comite Institucional de Desarrollo Administrativo el 10 marzo de 2017.

Se realiza la apertura de Ia auditoria al proceso Atencion al Ciudadano y Notificaciones en o concerniente a |

la gestion de notificaciones y de constancia de ejecutorias, sesion en la cual se presenta la metodologia para

la auditoria y se establecen los canales de comunicacion, el 10 de marzo de 2016.

Se solicita el diligenciamiento de la lista de chequeo de la auditoria a la Coordinacién del Grupo de

Notificaciones, via correo electrénico, el 14 de marzo de 2017.

Se recibe la respuesta parcial a la lista de chequeo el 06 de abril 2014

Se realizan visitas en sitio lo dias 08 y el 20 de abril de 2017.

Se elabora informe preliminar.

Se revisa las respuestas de la lista de chequeo para la auditoria al proceso, con los siguientes resultados

» ¢Los funcionarios y los contratistas se han capacitado en el procedimiento Notificaciones durante la
vigencia 20167 Anexar lista de asistencia, material de capacitacién, evaluaciones calif cadas y refuerzos.
R/:" Cada funcionario y contratista ha sido capacitado en el procedimiento de Notificaciones para cumplir
a cabalidad con las funciones designadas. Los funcionarios y contratistas tienen conocimiento de la |




-
¢J
' [ INFORME DE AUDITORIA INTERNA

SUPERINTENDENC 1A
B MARTON ¥ TRATPCRTE

PR TERND DE TR AT

*f

cariila Atencion al ciudadano’. Al respecto, el auditor pregunta a los funcionarios y contratistas de la
dependencia en la auditoria en sitio si conocen como consultar el procedimiento de Notificaciones y la
cartilla Atencién al Ciudadano, la respuesta fue que no conocian, uno de los contratistas mostro copia de
procedimiento de Notificaciones de Kawak, el cual ya no esta vigente.

Se les indica a los funcionarios y contratistas del Grupo de Notificaciones |a ruta para acceder a la cadena
de valor y consultar el subproceso y la cartilla: http:Hintranet.supertransporte.gov.co;‘cadena de
valor/cadena de valor/procesos misionales atencion y al ciudadano y notificaciones/notificaciones.
;Anexar la lista de normas vigentes que rigen el subproceso de Notificaciones? Se revisa el normograma
del proceso publicado en la intranet, a corte 27 de mayo de 2016 y se identifica que no esta actualizado
de acuerdo con las normas relacionadas por el Grupo de Notificaciones, a saber: Sentencia C-1076 de
2002; Ley anti-tramites 019 de 10 de enero de 2012.

Aspectos operativos de la visita en sitio: Se evidencia que el servidor piblico asignado a la ventanilla no
entrego la cédula de ciudadania al ciudadano o no identifico el olvido del documento, de quien realiz el
tramite de notificacién. Por lo anterior, haciendo analogia de la siguiente norma: “Ley 962 de 2015, articulo
18. Prohibicion de retener documentos. Ninguna autoridad podré retener la cédula de ciudadania, la
cédula de extranjeria, el pasaporte, la licencia de conduccion, el pasado judicial, la libreta militar, 0
cualquier otro documento de las personas. Si se exige la identificacion de una persona, ella cumplira la
obligacién mediante la exhibicion del correspondiente documento. Queda prohibido retenerlos para
ingresar a cualquier dependencia publica o privada”. Se recomienda, se solicite por escrito a los
funcionarios y contratistas del Grupo de Notificaciones que asesoran a los ciudadanos en la notificacion
que, al solicitar la identificacion al vigilado, validen los datos y entregue de inmediato el documento y
cerciorasen de recibido por la persona (Sr. o Sra. le entrego su identificacion).

Se identifico retrasos en el archivo de gestion de las resoluciones, comunicaciones y circulares de la
vigencia 2017 no se encuentran archivadas lo que puede generar posibles pérdidas de documentos,
deterioro de documentos y retraso en las operaciones del Grupo de Notificaciones.

; Los funcionarios y contratistas tienen actualizado el arbol electronico por funcionario y por contratista y
coinciden con la tabla de retencion documental actualizada del Grupo de Notificaciones? Anexar
pantallazos. Se revisa el computador asignado al Técnico Administrativo no se esta creado el arbol
electronico de acuerdo con la tabla de retencion documental de la dependencia con vigencia 31 de enero
de 2014,

¢ Describir el procedimiento actual de Notificaciones y anexar la base de datos del comportamiento de las
notificaciones de la vigencia 2016?: El acto administrativo llega al Grupo de Notificaciones se procede a
asignarle un nimero a cada acto, después de tener este niimero se envia citacion a Notificacion para que
el vigilado se presente a realizar el proceso de Notificacion personal si el vigilado no se presenta, se
procede a enviar el aviso; si el aviso se devuelve, se realiza la notificacion por aviso web.

Se solicité a la Delegada de Puertos el 21 de abril 2017 informar sobre aquellas solicitudes de notificacion
que han presentado incumplimiento con el procedimiento o errores en la notificacion o no se notificaron
y se recibio respuesta el 02 de mayo 2017. Se analizo los diferentes casos identificandose un tiempo
promedio de notificacion de trece (13) dias, que se realiza la notificacion no se realizo personal, pesar de
que en algunos casos la direccion del vigilado es la misma del RUES y en otras el oficio de notificacion
presenta una direccion diferente a la del RUES (ver anexo No. 3b).

Comportamiento de anulaciones: Se revis la totalidad de las anulaciones de la vigencia 2016. El
comportamiento es el siguiente:
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No 0112/2016. 67310. El proyecto presentaba inconsistencias por falta de datos, por lo
registra. tanto, se procedio a la anulacion y no presenta Nimero consecutivo
del acta.
No 07/09/2018. 45145. Por error involuntario del usuario radicador, se generd un nimero de
registra. resolucion para el envio de una citacion a notificacion y no presenta
Nimero consecutivo el acta.
No 29/08/2016. 42911, El proyecto presentaba inconsistencias por falta de datos, por lo
registra. tanto, se procedic a la anulacion y no presenta Namero consecutivo
del acta.
No 26/08/2016. 42582, El proyecto fue recogido del Grupo de Nofificaciones, por lo tanto, se
registra. procedio a la anulacion.
9. 22/07/2016. 19987, Los actos ya habian sido numerados con los nimeros de No. 4778
20008, de 29 de enero de 2016, No. de 16518 de 25 de mayo de 2016, No.
20192 al 20197, 18969 de 02 de junio de 2016 y No. 24742 de 28 de junio de 2016.
20202,
20214 al 20215,
20218,
20221 al 20222,
20225,
20227,
20004 a 20006, Los actos ya habian sido numerados con los nimeros 34044 de 18
20055 a 20057, de diciembre de 2014, No. de 19818 de 25 de sepiiembre de 2015,
20061. No. 19759 de 25 de septiembre de 2015, No. 17811 del 04 de
septiembre de 2015, No. 17817 de 04 de septiemore de 2015, No.
17980 de 08 de septiembre 2015 y No. 19560 del 25 de septiembre
de 2015.
No 07/07/2018. 27691. El proyecto fue recogido del Grupo de Nofificaciones, por o tanto, se
registra. procedio a la anulacion.
No 01/07/2016. 26273. El proyecto fue presentaba incensistencias por falta de datos, por lo
registra. tanto, se procedid a la anulacion. _
8. 28/06/2016. 1303 al 1320. Se cred un error en el sistema de Gestion Documental Orfeo,
saltandose el consecutivo de dicha numeracion, por lo tanto, se
procedi6 a la anulacion. i
7. 27/05/2016. 17335 al 17680. Se cred un error en el sistema de Gestion Documental Orfeo, por lo
tanto, se procedio a la anulacién. ]
8. 13/05/2016. 19974 a 19986, Los actos ya habian sido numerados con los nimeros de No. 4778
18988 a 20003, de 29 de enero de 2016 y No. de 5758 de 09 de fevrero de 2016..
20007 a 20008,
20012 a 20054,
20058 a 20060,
20062 a 20068,
20198 a 20201,
20203 a 20213,
20016 a 20217,
20219 a 20020,
20223 a 20224,
20026,
20028 a 20029,
20279,
20281.
5. 11/03/2018. 8222, El proyecto fue presentaba inconsistencias por falta de datos, por lo
lanto, se procedié a la anulacidon. o
4. 27/02/2016. 7342, El proyecto fue presentaba inconsistencias por falta de datos, por lo
tanto, se procedio a la anulacion.
3. 19/02/2016. 6439, El proyecto fue presentaba inconsistencias por falta de datos, por lo
6440. tanlo, se procedio a la anulacidn.
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2. | 29/01/2016. 4570, El proyecto fue presentaba inconsistencias por falta de datos, por lo
; 4571, tanto, se procedié a la anulacion.

, 9 | 25/01/2016. 2837. El proyecto fue presentaba inconsistencias por falta de datos, por lo
; !_ tanto, se procedio a la anulacion.

Se identifico que las actas de anulacion de la vigencia 2016 no se encuentran archivadas de acuerdo con las
normas de gestion documental, ni digitalizadas, ni llevan un estricto orden consecutivo, toda vez que seis (6)
de ellas no estan numeradas y las actas del 01 y 07 julio de 2016 no les fue asignado consecutivo mientras
que la del 22 de julio del 2016 si.

Informé la Coordinacion de Notificaciones que en lo corrido del 2017 no se han generado anulaciones y se
solicito al Grupo de Informatica y Estadistica si se habian presentado saltos de consecutivo por fallas o
errores en el aplicativo de Gestion Documental Orfeo durante la vigencia 2017 (GLPI del 11 de abril de 2017)
y recibio respuesta 10may2017 donde se identifican saltos por error de digitacion (ver anexo No. 1). No
obstante, no se anexaron actas de anulacion por parte de la Coordinacion del Grupo de Notificaciones, ni
tramites similares.

2. Comportamiento de circulares externas: Se reviso la totalidad de circulares de la vigencia 2017,

publicadas en la pagina web el 08may2017 y presentan el siguiente es el comportamiento de las
circulares:
No, B Fecha | Asunto o : : ' | Obssrvaciones =
S U S ;g Sl e R foatd g%aax.\. o ;-35{%;.:%""@ ]
000024 04may2017 Cumplimiento da la Resolucidn No. 995 de 2017 Publicada en |a pagina web,
000023 2Tab 2017 Cumplmiento de la Resolucién No. 893 del 25 do abril 2017 del Ministerio de Transpor'e. | PubBicada en la pagina web.
000022 12ab-2017 Medidas espociaes para mejorar la movikdad de los usuarios del serviclo del comedor | Esta publicada en la pagina web pero no se
- Bogota - Villavisencio para los dias 15, 16 y 17 da abril de 2017, iona en la ciroula el medio do publcaci
000021 12002017 Modidas para garantizar la prestacion del servicio pibBico de transporto terreste | Fublicada en la pagina web.
‘ nor carmatara (Intermunicipal) temporada Semana Santa 2017.
000020 1Cab 2017 Campafa "#ViajeALoBien’: Apoyo a la pata da la Supar ia de Puertos y Esta publicada en la pagina web pero no so
Transporte pot la calidad y la conbruidad del serv cio piblico ferrestre de pasajeros de 12 | menciona en |a circular ef medio de publicacién,
| al 17 de 2017 emitida por la Delegada de Transito y Transporto
| Tareste A
000019 B No esta anulada, ni pubicad
00018 Ima2017 Cumplimienio dal registro da ancunsta Publicada en la pagina web,
000017 31mar2017 Aplicativo para consuita de los vehlcules autorizados en los i Publicada en la pagina web,
000016 30m:r2017 Acceso o copias y expedientes de investigac inistrativas - se derogacircular No. | Publicada en la pagina web,
58 de 2016,
000015 3I0mar2017 fAccionos para la Semana Santa 2017, Pubficada en la pagina web.
0C014 2Bmar2017 Reports da Informacién a tavés dal sistoma do indicadores de gestién portuaria -§IGP. Publicada on el Diario oficial o 30mar2017,
000013 | 22maer2d17 Recauda por el plo del valor del servicio. Publicada on la pagina web.
000012 18mar2017 Cancalacién habiitacién Rapido Humeada S.A. Publicada en |a pagina wab.
000011 2202017 Requerimientn perentario vigilados que adn no se encuentran en ol sistema Vigia. Publicada an la pagina web,
000010 10feb2017 Cargue da la Informacin para la expedicidn del certificado de Revision Técnico mecaniza Publicada en la pagina weh,
¥
000009 10%ep2017 Reporte de los contatos de prestacién de servicio en el Sistema Vigia. No esta publicada, ni anulada, la circular fue
expedida por la Delegada da Transito y Transpaorte
Temastre Automatar.
000006 10et: 2017 | de las acci para al contral de i de ilegalidad Publicada en la pagina web.
000007 02ek2017 phacién plazo de imph tacion seguridad on p i6n de accidentes de Yabajoy | Publicada en la pagina web.
S | h des labarales.
000006 27onz2017 Contratacicn del servicio de ransporte escalar, Publicada on la pagina web, se publica 31ane2017
en el Diario Oficial.
000005 19ara2017 CIRCULAR No. 05 de 2017- hccoso a copas y expedientss de invesbgaciones | Publicada en la pagina web, se publica 20ane2017
administrativas - se subroga la crcular 58 de 2016 an ol Dlario Oficial.
000004 1Tero2017 Reporte de in‘ormacian financiora comespondients al afio 2015, que debit enegarso on | Publicada en la pagina web.
ol afio 2016
000003 110r02017 pliacin plazo establecido en la Circular No. 01 de 2017. Pubkcada en la pagina web,
000002 DBeorn2017 Campafia "#ViajoALoBien”, Apoyo al jo para la ion de la p de | Pubficadaen la pagina web.
prevencitn vial de la Agencia Naclonal de Seguridad Vial, para los dias del 6 al 10 de
cnoro de 2017,
000001 03an22017 Ampliacion de los criterios establecid i Circular Conjunta No. D84 do 2016. Publicada en |a pagina wob.
De igual forma, se revisaron cuatro circulares externas de la vigencia 2017 de un total de 26 circulares, durante la
visita en sitio del 20 de abril de 2017 se identifico que no se habia publicado la Circular Externa No. 09 de

| 10feb2017 de la Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor y ni se evidencian tramites relacionados.
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Luego se consulta la pagina web de la entidad en 08may2017 y se identifica que no esta publicada Ia circular No.
19 de 2017,

3. Notificaciones Electronicas: Se revisaron las siguientes nofificaciones electronicas de un total de 1440
a 20abr2017, el comportamiento es el siguiente:

" No. “Fecha ! Ll Asunto | ‘Empresa Observaciones =~ Tlempo  de
Sl Sl AR BERE Y oL 00 SE U IR TS notificacién
001734 27ene2017 Por cual se falla la | MEGATOUR S.AS. 08jul2012 solicito la notificacion 3 dias
investigacion electronica y se notifica la
administrativa. .. resolucion en 31/01/2017.
002914 14feb2017 Por cual se falla la | Cooperativa de transportes | 17feb2014 solicito la 2dias
investigacion de ciudad Bolivar - | notificacion electrénica y se
administrativa.., COTRACIBOL. nofifica la resolucion  en
_ elo2i2017, | |
006364 17mar2017 Par cual se falla la | Empresa de Transporte y | 14ago2012 aprox. solicito 14 | 4 dias
investigacion Servicios Especiales de La | notificacion electronica, no sa
administrativa. .. Guajira Lida. observa bien y se notifica la
resolucion en 23/03/2017. |
007034 24mar2017 Por cual se falla la | Continental de Transportes | 07feb 2014  solicito  Ia 4 dias
investigacion administrativa. | Ltda. Transcontinental en | notificacion  electronica, se
reorganizacion. notifica la resolucian
personalmente el 06abr2017 y
notificacion electronica
28mar2017. |
007137 24mar2017 Por cual se falla la | Continental de Transportes | 07feb 2014  solicito  la 4 dias
investigacion Ltda. Transcontinental en | notificacion  electrénica, se |
administrativa... reorganizacion. notifica la resolucién
persenalmente el 06abr2017 ¢
notificacion electronica |
L o . - - 28mar2017. |
007490 28mar2017 Por cual se falla la | Continental de Transportes | O7feb 2014 solicito la |  2dias
investigacion Ltda. Transcontinental en | notificacion electronica, no s: | |
administrativa... reorganizacion. observa bien y se notifica (a
resolucién en 30/04/2017.
009792 10abr2017 Por cual se falla la | Continental de Transportes | 27sep2016 solicito la 2 dias
investigacion Ltda, Transcontinental en | notificacion electronica, no se
administrativa... reorganizacion. observa bien y se notifica la
resclucian en 12/04/2017.
!
Promedio | 2,833

Durante las visitas en sitio de los dias 9 y 20 de abril de 2017 se identifican las siguientes debilidades en la
operacion:

Se ingresa a los sistemas (Orfeo, Intranet, entre otros) de la entidad utilizando el usuario y la contrasena del
funcionario Felipe Pardo Pardo, por parte de un contratista de la dependencia, esto a pesar de que el funcionario
estaba disfrutando de vacaciones, periodo comprendido entre el 21mar2017 a 04may2017. Lo anterior denota un
incumpliendo con las medidas de seguridad definidas por el Grupo de Informatica y Estadistica y genera un riesgo
de manipulacion de la informacion, afectando su confiabilidad.

4. Constancias de ejecutorias: Se reviso el siguiente comportamiento del tramite de las constancias de
ejecutorias:
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Vigencia No. de No. de No. de constancia | Total Observacion
constancia constancia de ejecutoria constancia de
ejecutoria ejecutoria que pendientes ejecutoria
tramitadas no se pueden
expedir
2017 52 0 8.236 8.288 No se ha iniciado el

trAmite a pesar de que
han transcurrido los
cuatro primeros meses
| de la vigencia.
2016 1624 5539 26000 33163 En las constancias
pendientes se excluyen
el numero de
constancias ya
! tramitadas 1624 y 5539
que se revisaron pero
no se pueden expedir

! por diferentes
: causales.
2015 4113 13261 Por revisarperel | ND
Grupo de
Notificaciones

Al respecto, la Coordinacion de Notificaciones presento a la Secretaria General un plan de accion para elaborar
las constancias ejecutorias del 2016, el 19 de abril de 2017.

' 5. Comportamiento de devoluciones:

Con el fin de conocer el tratamiento de las devoluciones del Grupo de Notificaciones, se solicitd al Grupo
Gestion Documental el comportamiento de las devoluciones de las vigencias 2016 y 2017 el 07abr2017 por
correo electronico. Se recibio respuesta el 07abril2017, se analizo la informacion, se establecio la variacion
presentada, identificandose que la mayoria de causales han aumentado, siete (7) de un total de once (11).

ARO 2017 2016 2 ig
Varlécmn Variacién
MOTIVO DE Grupo Grupo Netifisaciones [ ory
DEVELUCIEN Lk INotincaciones ISP I iy oratdisneaia |l SPTR IgB et |l20t6i2017
201612017
Fuerza  Mayor | o
e 0 2 13 67 400% | 97%
Apartado
[ clanarads (AC) 0 0 7 12 -100% | -100%
No  contactado 0 [)
A 2 2 16 43 -88% -95%
Fallecido (FA) 7 7 1 9 600% 22%
Rehusado (RE) 90 147 121 471 26% 69%
EQI:IJR) reclamado 172 208 65 1430 | 165% -85%
(D['}E;’C“’“ Eviada 363 506 131 1453 | 177% 65%
| [Cerrado (CE) 521 666 275 1657 89% 60%
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(N;E‘?’“Ste numerg 904 1,194 415 3815 | 18% | -69%

|

(D[fé‘;"’”"‘"‘ido 1,146 1,307 506 3767 126% | -65%
No reside (NS) 2,364 2,637 1,173 5265 | 102% | -50%
RP 0 1 0 0 #DIVIO! | #DIV/0!
TOTAL 5,569 6,677 2,723 17979  105% -63%
PARTICIPACION
Grupo 5
Notificaciones 83% 15% 451%
del SPT

De igual forma, se revis¢ el seguimiento que realiza el Grupo de Gestian Documental a las notificaciones con
devolucion, para lo cual el Grupo remite a Servicios Postales Nacionales 472 los requerimientos de los envios en
proceso del mes y las inconsistencias presentadas, periodicamente, ver oficio No. 20175600225651, radicado
31mar2017 (ver sistema gestion documental Orfeo). Asi mismo, se identifica dentro del seguimiento que el Grupo
de Notificaciones se envia a las diferentes dependencias las devoluciones (ver memorando No. 201 755000498403,
radicado 16ene2017). No obstante, en el seguimiento se evidencié un total ciento ochenta 180 requerimientos sin
respuesta a 15may2017 de las vigencias 20186.

No obstante, se identifico que el comportamiento de devoluciones es superior al 5% en las vigencias 2016 y 2017
generandose una no conformidad. Finalmente, se recomienda que la Secretaria General de la Entidad solicite una
reunion con la Presidencia de Servicios Postales Nacionales 472 para informar los incumplimientos contractuales,
dejar un acta y hacer seguimiento.

11. FORTALEZAS:

Durante la ejecucion de la auditoria se evidencia gran capacidad de trabajo de los funcionarios y contratistas
del Grupo de notificaciones, trabajo en equipo y disposicion para recibir la auditoria y la aplicacion de
oportunidades de mejora.

Se identifica en el procedimiento de generacion de constancia de ejecutoria varios filtros para garantizar la
calidad de las mismas.

12. NO CONFORMIDADES : ) ]

Numero de la No
Conformidad

Requisito que Incumple

Ausencia de control de notificaciones (resoluciones, comunicaciones y
circulares)

Se incumple el subproceso de notificaciones y gestion documental debido a:

a) No se evidencié un control para el nimero de consecutivos asignados para
notificaciones del sistema de gestion documental Orfec o la herramienta que
defina SPT, ni se anularon los nimeros consecutivos de la vigencia 2017 que
presentaron saltos o errores en la herramienta, errores de la operacion, entre
otros (ver anexo No. 1).

b) No se anularon las Circulares No. 009 y 019 de 2017, ni se publicaron, ni se
evidencio tramites relacionados (ver anexo No. 2).

¢) No se aplicaron las normas de gestién documental en las actas ¢e anulacion de
notificaciones de la vigencia 2016 y circulares (archivo, arbol electronico,
expedientes virtuales).




SUPERINTEMDENC]A
0f PARTOS ¥ TRABPOSTE

PR TERED D TRAGRCETE

(

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

d) Normograma del proceso desactualizado.

e) Vulneracion de los protocolos de seguridad informatica para el acceso a los
sistemas de la entidad (Orfeo, Intranet, entre otros).

fy Los funcionarios y contratistas desconocen el subproceso de Notificaciones
oficial publicado en cadena de valor a la fecha de la auditoria (visita en sitio).

Se incumple con el Modelo Estandar de Control Interno - MECI en el componente
Direccionamiento Estratégico en el numeral 2 modelo de operacion y en la Norma
técnica de calidad NTCPG1000 numeral 8.2 Seguimiento y medicion, 8.2.4
Seguimiento y medicion del producto no conforme o servicio.

Lo anterior, genera incertidumbre en el manejo y control de las notificaciones
(resoluciones, comunicaciones y circulares) o posible pérdida.

Constancias de ejecutoria de las vigencias 2016 y 2017:

Se reitera el incumplimiento del subproceso de Notificaciones, debido a que no se
han generado las siguientes constancias de ejecutoria:

Vigencia | No. = de |"No.
| constancia | cor i
ejecutorla. i
tramitadas: {
kD Ablis i o 1 e t it
2017 52 0 8.236" No se ha iniciado el tramite.
2016 1624 5539 26000"
2015 4113 13261 Por revisar por el
Grupo de
Notificaciones

% Informacion suministrada por el Grupo de Notificaciones en la visita en campo (20abr2017).

Se identifica que el cuadro de la base de datos para identificar la expedicion de
constancias de ejecutoria presenta errores de digitacion.

Se incumple con el Modelo Estéandar de Control Interno - MECI en el componente
Direccionamiento Estratégico en el numeral 2 Modelo de operacion y en la Norma
Técnica de Calidad NTCPG1000 numeral 8.2 Seguimiento y Medicion, 8.2.4
Seguimiento y medicion del producto o servicio.

Lo anterior, puede generar que los procesos que se deben surtir en la SPT una vez
expedida la constancia se retrasen y si involucran ingresos para la entidad se
demoren también.

Devoluciones de notificacion:

Se identifico que la entidad incurre en costos por concepto de devoluciones del grupo
de notificaciones en la vigencia 2015 de No. de 2723 por valor de $18'621.600 y en
lo corrido en la vigencia 2016 de No. de 5569 por valor $ 30°037.500 del mismo
grupo. No obstante, no se cumple con el objetivo de notificar personalmente.
Ademas, no se evidencia reduccion en los tiempos de notificacién (ver anexo No.
3a).
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Las devoluciones presentadas por el Grupo de Notificaciones en lo corrido del 2017
son 5.569 de un total de 6.678, es decir un 83% del total de la SPT.

No se ha definido, ni aprobado, ni divulgado, ni se ha dado la puesta en marcha de
un procedimiento transversal e institucional de devoluciones.

Se incumple con el Modelo Estandar de Control Interno - MECI en el componente
Direccionamiento Estratégico en el numeral 2 modelo de operacion y en la Norma
técnica de calidad NTCPG1000 numeral 8.2 Seguimiento y medicion, 8.2.4
Seguimiento y medicion del producto o servicio.

Lo anterior, puede generar posibles demandas por parte de los vigilados, toda vez
que no se notifica en la direccion dada por el vigilado.

La anterior no conformidad debe ser tramitada en conjunto por el Grupo
Notificaciones, Grupo Gestion Documental, éareas emisoras de oficios,
comunicaciones y circulares de la entidad y la Oficina Asesora de Planeacion.

| e

No se dispone de la carta de trato digno al ciudadano o usuario:
Se incumple con la Ley 1437 de 2011 debido a que no se dispone de la carta:

Articulo 7°. Deberes de las autoridades en la atencion al publico. Las autoridades
tendran, frente a las personas que ante ellas acudan y en relacion con los asuntos
que tramiten, los siguientes deberes:

5. Expedir, hacer visible y actualizar anualmente una carta de trato cigno al usuario
donde la respectiva autoridad especifique todos los derechos de los usuarios y los
medios puestos a su disposicion para garantizarlos efectivamente.

Esta no conformidad debe ser gestionada por el Grupo de Notificaciones en conjunto
con el Grupo de Atencién al Ciudadano con la asesoria y acompariamiento de la
Oficina Asesora de Planeacion.

13. OBSERVACIONES:
1

Gestion Documental:

Se recomienda, actualizar la tabla de Retencion Documental de la dependencia, la cual se actualizd en
enero 31 de 2014 (ver anexc No. 4).

Plan de Accién:

Se recomienda, nuevamente para el buen funcionamiento de la gestién del subproceso de Notificaciones,
solicitar a la Oficina Asesora de Planeacion que se incluya en el plan operativo anual, actividades y
compromisos del Grupo de Notificaciones.

Sistema de informacion Vigia médulo Notificaciones:

Se evidencio a la fecha de cierre de la auditoria que el médulo de Natificaciones del Sisterna Nacional de
Supervision al Transporte - Vigia, no esta operando en produccion, generandose posible incumplimiento
del Contrato No. 367 de 2015 cuyo objeto es y sus respectivas prorrogas: Prestar los servicios de
ACTUALIZACION DEL DESARROLLO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA NACIONAL DE
SUPERVISION AL TRANSPORTE -VIGIA, DE LA SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS Y
TRANSPORTE, INCLUIDO EL MANTENIMIENTO, SOPORTE Y GARANTIA, que para el presente
contrato se denominara EL SERVICIO. Por su parte la SUPERINTENDENCIA DE PUE RTOS Y
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TRANSPORTE, adquiere el SERVICIO, con las especificaciones técnicas estipuladas en la solicitud
de oferta.

Se recomienda, al Grupo de Informatica y Estadistica estudiar el resultado del informe “Informe de
Madulos Software Vigia, version 1.0 dado por el INFOTIC S.A. Convenio Interadministrativo No. 399 de
2016, ver paginas 38-40.

Estructura Organizacional:

Se recomienda, la puesta en marcha del Estudio Técnico para el Redisefio Institucional 2016, una vez
surtidas las aprobaciones respectivas, para que el Grupo de Notificaciones pueda contar con la planta de
personal adecuada que permita el flujo normal de las operaciones y la estabilidad del proceso. Lo anterior,
debido a que el Grupo de Notificaciones presenta sélo (4) funcionarios provisionales y diez y seis (16)
contratistas ¢ la fecha de auditoria. Es decir, un 80% del personal de la dependencia es contratista.

Se evidencia en la planta de cargos a corte marzo 30 de 2017 el siguiente comportamiento en el grupo
Notificaciones:

LT RN T T GRUPO DEINOTIRCACIONES i ik [
# | Cargo Céd. | Grado | Titular
MERCHAN BAQUERO DIANA
1 | PROFESIONAL ESPECIALIZADO, | 2028 13 | CAROLINA. PROV.
|_2 | TECNICO ADMINISTRATIVO. 3124 6 | PARDO PARDO FELIPE. PROV.
3 | SECRETARIA EJECUTIVA. 4210 16 | LEAL GUATAQUIRA KAROL ANDREA. | PROV.
4 | AUXIL'AR ADMINISTRATIVO 4044 15 | MATEUS POVEDA CARLOS DAVID. | PROV.

Mejora de procesos:

Se recomienda, asegurar el subproceso de Notificaciones (caracterizacion, procedimientas, instructivos y
formatos e indicadores, insumos y politica), considerando los resultados de la auditoria al praceso
Direccionamiento Estratégico — Documentacion cadena de valor y las siguientes sugerencias:

» Eneldiagrama de flujo del subproceso Notificaciones denominar las columnas lzquierda por Entradas
y la de Derecho por Salidas, para facilitar la comprensién de los funcionarios y/o contratistas, no
expertos en el tema de procesos.

» Incluir las actividades asignadas a la Secretaria Ejecutiva del Grupo de Notificaciones en el proceso.

~ Incluir la revision que realiza el Coordinador Grupo de Notificaciones a las notificaciones,
comunicaciones, constancias de ejecutoria y circulares.

»Incluir una decision antes de notificar para evitar que se notifique por el medio no autorizado por el
vigilado ej.: para los casos de notificacion electrénica.

» Detallar la revision antes de notificar, comunicar y expedir la constancia de ejecutoria.

Incluir el tramite de las circulares.

»  Detallar cada una de las actividades del flujo del proceso (que se hace, medio, insumos, frecuencia,
formato que se emplea, sistema donde se ejecuta, entre otros), de tal forma que sea la guia para la
ejecucion de actividades del funcionario y/o del contratista que ejecuta y para validacion de las areas
de seguimiento y control de la entidad y de los entes de control.

» Incluir dentro de las salidas, la constancia de ejecutoria con destino al subproceso.

Actualizar las funciones de los cargos de acuerdo con la actualizacion del proceso.

» Loanteror, conelfin de dar cumplimiento a las preguntas del Formulario Unico de Reporte de Avance
de la Gestion - FURAG de la Funcién Publica, vigencia 2016, en el componente de Procesos:

Y

v
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Pregunta ¢La documentacion de los procesos facilita el trabajo de los servidores? (no tiene
conacimiento, totalmente en desacuerdo, en desacuerdo, de acuerdo y totaimente de acuerdo).
% Elaborar carta de trato digno y protocolo de atencion.

6. Tramite de Notificaciones:

La Coordinacion de Notificaciones con el apoyo de las areas de la entidad involucradas (Grupo de
Informatica y Estadistica y la Oficina Asesora de Planeacion), debe adelantar el tramite para la publicacion
del tramite de notificacion electronica que se adelanta ante la misma con el enlace que direccione al Si
Virtual en el sitio web de la Supertransporte, como se requiere en el Informe de avance “‘en la
implementacion de las estrategias que son parte de la politica de racionalizacion de tramites” que emite
la Direccion de la Funcion Plblica a la Superintendencia de Puertos y Transporte y dar cumpliendo el
Decreto No. 103 de 2015 articulo 8, en lo referente a la publicacion de tramites. Al respecto la
Coordinacién de Notificaciones informa que el tramite esta publicado en la pagina de la entidad a través
de la Circular No. 16 de 2012, en la cual se explica como el vigilado puede solicitar la implementacion de
notificaciones electronicas para actos administrativos. No obstante, por la fecha de la circular, se
recomienda su revision.

7. Protocolo de servicio al ciudadano:

Se evidencia que no se dispone del protocolo. Por lo anterior, se recomienda elaborar, aprobar, publicar
y la puesta en marcha de un protocolo de servicio al ciudadano SPT considerando la notificacion
(personal, virtual) en el marco de los lineamientos del Departamento Nacional de Planeacion y Programa
Nacional del Servicio al Ciudadano. Lo anterior, en conjunto con el Grupo de Atencion al Ciudadano y con
|la asesoria y el acompaiiamiento de la Oficina Asesora de Planeacion, ver link:
https:waw.cisa.gov.cofcmsporialcisafDocumentosfSistemalntegradoDeGestionfMANUAL-DE-
PROTOCOLO-DE-SERVICIO-AL-CIUDADANO. pdf.

8. Evaluacion del proceso:

Se recomienda, al Grupo de Notificaciones mejorar la encuesta de percepcion ciudadana que se esta
aplicando a los ciudadanos en el CIAC de acuerdo con el memorando No. 20175700003773 de
11ene2017, conjuntamente con el Grupo de Atencion al Ciudadano.

9. Ferias de atencion al ciudadano:

Se recomienda, al Grupo de Notificaciones estudiar la posibilidad de participar en las ferias de atencion
al ciudadano dando a conocer el servicio de notificacion personal y electronica a los ciudadanos,
conjuntamente con el Grupo de Atencion al Ciudadano, ver link: hitps://www.dnp.gov.co/programa-
nacional-del-servicio-al-ciudadano/Paginas/Prequntas-frecuentes.aspx. Lo anterior, con el fin de
presentar una propuesta conjunta con el Grupo de Atencion al Ciudadano a la Secretaria General, en
caso de viabilidad.
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- 10. Seguimiento al mapa de riesgos del subproceso de notificaciones:

Se identificaron dos No Conformidades (2 y 3 del informe) relacionadas con el riesgo “Ineficacia en las
notificaciones”, por lo cual no es posible el cierre o identificar acciones de mitigacion.

11. Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestién vigencia 2016 - FURAG:
Se evidencio en las devoluciones enviadas por la Delegada de Puertos que el tiempo promedio de
notificacion es de 13,9 dias, lo que afecta la respuesta a la pregunta del FURAG: El tiempo que toma la
organizacion (SPT) para dar respuesta a los tramites requeridos por los ciudadanos ¢ es el menor posible?

Formulario Unico

() GOBIERNO DE COLOMBIA | TODOSPORUN de Reporte de
HUE!.D?.&'.S Mvances de la Gastidn

Formularic Unico de Reporte de Avances de la Gestion - vigencia 2018
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Se recomienda, solicitar a la Secretaria General presentar como riesgo institucional el tema de devoluciones
'y solicitar el redisefio del procedimiento a la Oficina Asesorar de Planeacion revisando las mejores practicas
en entidades similares a la SPT,
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Proyectd: Dilsa Lucia Bermidez Betancourt- Contratista Oficina de Control Interno.

CiUsers\dilsabermudeziDesktop\Back Up Equipo Anteriori2017-200 CONTROL INTERNO\29- EVALUACION Y
SEGUIMIENTO\29.02 AUDITORIA INTERNA POR PROCESOS\Informe
preliminariNotificaciones\infAuditoria2017AtenCiuadadnoNot_Notificacionesdef (1).docx
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Anexo No. 01

Preguntag Frecuentos (FAQ]

Lista Incidencia - solicitud de revision de consecutivo de -
notificaciones de resoluciones y de comunicaciones

e . . -
Historial de acciones @
Procesando incidendcia 1

(©2017-05-10 10:33
kmcarioag.uswdmﬁmanrmilomr\,varlez:e.ossaﬂosmﬁnumt-a
- nwdebglagsadnswaiuIM'rkmaﬂyl«mﬂtrlrﬁdmmnuwh
tos de quien mdica, 58

estuvg al tanta de fos mismos ¥se dlo soporte via
to eforica para COTRgi los #frores en o pricedimienta at mormento da la

- i

Geaddas porls atenciin mda f'm.Jedar..c,r. at pendimfe'de cualguier Inguimtud
-0 sobcitud 3 respecto. g

O sl A o
solicitud de revision de consecutivo de notificaciones de reso!ucioncs w de
comunicaciones
Estimade Luls Fernanda, cordial saludo, Solich confi slse han pr saltos dol
Diisa L a s consecutive asignada a fas rescludones y de munkadanes dal Grupo de'Notlficationes por fallas d=l aplcative
SaLucy Benmudes  rfeo durante la vigendia 2017, En caso de h.

presentado per faver indicar 165 nunieros. Lo anterer, para
nfarmes de la Oficina de Control Intemo. Gracias por |a atencidn y respuesta, Cordalmente, Dilsa Bermudez
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Anexo No, 02
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Anexo No. 031
Ver archivo devoluciones SPT



( INFORME DE AUDITORIA INTERNA

SUPERINTENDENCIA
Df PRRECNS ¥ TRATRCRTE
MEUGTEND DE TRATACHTE

Anexo No. 03b
Ver archivo Anexo No 03b devoluciones delegada
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Anexo No. 04
i ¢
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [Foga " 1 Joe] 1]
ENTIDAD PROOUCTORA: SUPERINTENCENCIA DE PUERTOS Y TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPD UE NOTIFICACICNES - SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 550
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
RETENCDN CUSPOBCICH FRAL
[ 00160 ‘ SERES Y TIPOS DOCUMENTALES 70N s e v PROCEDIMIENTOS ]
L
550- 04 £ ACTOS ADMINISTRATIVOS
550 04.01 E=r CIRCULARES 80 0 X X Sa consarvan lelalments como fuente de consulta
2 Creulares de la memona mstituoonal sotre las decisiones
2 Publicacones tomadas gor b Entidad.
2 Certificaciones
I Consultas So mazofilman pard 350QUIAr SU CONSEVACION ¥
E Comunicaciones para facilitar su postenia consulta
550- (402 | £> RESOLUCIONES 80 0 X X Se conservan lclaimente coma fuente de consulta
2 Rosolucionas ¢ 13 memona nstiuconal sobre las dedsiones
2 Certificaciones tomadas por b Entidad.
% Rogrstros ) »
B Notiscacion (Persond ¥ Edieto) 8o miaofiman para asequrar su conservadon y
™ Poderes para fadilitar su posterior consulta,
2 Autonzaciones
2 Actas
2 Constancas
2 Publicacenes
& Solicitudes y Respuestas
[ Camunicacicnes
Coretmrres GOMREG-1Y
T1: Lomenace Tas 8 Selecoon Dh Y o
=== - T
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