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Proceso ylo tema auditado: GESTION ADMINISTRATIVA No. Auditoria

NOMERE CARGO

Nombre y Cargo de los Auditados:

Rubiela Zabala Paramo

Coordinador Gestién Documental (E)

Monica Maria Granada Ospina

[Técnico De Apoyo

Martha Velquiz Vasquez Pefia

[Tecnico De Apoyo

Adriana Milena Valencia Lading

[Tecnico De Apoyo

IAdriana Maria Palacios Anzola

Técnico De Apoyo

Qiga Esther Guevara Fajardo

[Técnico De Apoyo

Jenny Johana Daza Rojas

Coordinador Servicios Administrativos

Elizabeth Castro Cardenas

[Técnico De Apayo

Carlos Eduardo Barios Ramirez

[Técnico De Apoyo

Jaime Leal

[Tecnico De Apoyo

Andres Mauricio Quintana Cortés

[Técnico De Apoyo

Maribel Leguizamoén Montafiez

Coordinador Grupo de Adquisiciones y
Suministros

Equipo auditor:

NOMBRE
Monica Alexandra Sierra Parra
Sandra Liliana Vargas Arias

ROL
Auditor Lider

Auditor Acompafiante

Objetivo auditoria:

Verificar el SIG en el proceso de Gestion Administrativa, confrontando la
alineacién con los objetivos del Sistema Integrade de Gestion, politica del SIG y
los objetivos Estratégicos de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares,

contribuyendo asi con la mejora del Sistema Integrado de Gestién.

Alcance auditoria:

Se auditard el proceso de gestidn administrativa, los grupos de Servicios
Administrativos, Gestidn Documental y Adquisiciones y suministros, verificando la
documentacion del sistema Integrado de gestidn y su cumplimiento con la nueva

estructura organizacion y la Norma [SO 9001-2015

Periodo de la auditoria:

Del 16 al 22 de mayo de
2018.

Lugar:

Direccion Administrativa.

Introduccion y contextualizacion:

Para fa auditoria se desarrollaron las siguientes actividades:

o =

Observacion

Verificacion y evaluacion de la documentacion del SIG y demas registros del proceso.
Entrevistas a los funcionarios pertenecientes a cada grupo de trabajo
Verificacion del aplicativo SUITE VISION EMPRESARIAL, Pagina Web de la Entidad, Centro Documental.
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Hallazgos:

No.

Descripcion

Requisito Incumplido

Proceso

No se evaila la necesidad de acciones para eliminar las
causas de la no conformidad, con el fin que no vuelva a
ocurrir en ofra parte; igualmente no se toman acciones
para controlarla ni corregirla.

Evidencia:

- La accidon de mejora AM-005-PGD-503-17 relacionada
con las trasferencias documentales de la Regional Centro,
no presenta avance en el cumplimiento de las actividades
planteadas en €l plan correctivo, una vez verificado en |a
herramienta Plan de mejoramiento institucional.

- La accion de mejora se vence el 30 de junio, sin embargo
la misma estaba aperturada en la vigencia 2012 y se cerrd
para ajustar sus actividades, por tanto no se esta
asegurando la eficacia de |as acciones fomadas.

10.2.1.  No conformidad y
accion correctiva

d) Revisar la eficacia ce
cualquier accion tomada

Gestidn
Administrativa
{ Regional Centro)

El proceso no ha determinado la secuencia e interaccion de los
PrOCESOS

Evidencia;

De acuerdo con el Decreto 1753 de 2017 por el cual se modifica
la Estructura Interna de la Agencia Logistica de las Fuerzas
Militares, y con el modelo de procesos adoptado en el Mapa de
procesos (sin version) establecido en la Entidad, se evidencia
gque hay dos procesos;, Gestion Administrativa y Talento
Humano de forma independiente, igualmente se evidencia
denfro del proceso de gestion administrativa, documentacion
refacionada con "Grupo de Administracion y Desarrcllo del
talento Humano', “Grupo de Nomina”, “Grupo de Seguridad y
Salud en el Trabaje", "Grupo de Servicios Administrativos y
Gestion Documental” asi como en el proceso de Talento
Humano se repite nuevamente la informacion de Gestidn
Administrativa evidenciando duplicidad de informacion e

44,1 Sistema De Gestion
De Calidad Y Sus Procesos.

La organizacion debe
establecer, implementar,
mantener y mejorar

continuamente un sistema de

gestion de la calidad,
incluidos  los  procesos
necesarios y sus

interacciones, de acusrdo con
los requisitos.

Desarrolio
Organizacional y
Gestion Integral
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incoherencia con la informacion relativa a cada proceso.

Se evidencia igualmente documentacion gue no se encuentra
relacionada con ningln grupo como es el caso del
procedimiento de gestion de pélizas GA-PR-07 y Gestion de
pago de obligaciones con terceros GA-PR-08, que dificulta la
busqueda del mismo.

El grupo que se encuentra establecido en la caracterizacion
comoe GRUPQO DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS no se
encuentra identificado en el mapa de procesos. Los formatos
FA-FO-22 Formato comparativo de celulares y GA-F0-20
Cuadro comparativo de servicios publicos, igualmente
pertenecen a este grupo y se encuentran relacionados en el
grupo de servicios administrativos. ( IMAGEN 1)

La informacion documentada no se encuentra disponible para 7.5.3. 1. Control de la

su uso, donde y cuando se necesita,

Evidencia: La informacién documentada
requerida por el sistema y por
De conformidad con la Directiva No. 07 del 10 de abril de 2018, | esta Norma se debe controlar
lineamientos para la elaboracion publicacion, medicion y control | para asegurarse de que a)

de indicadores, se evidencia en la pagina web de la entidad link | ESte disponible y adecuada
para su uso, donde y cuando

“planeacion gestion y control’ que los grupos de trabajo de
gestion de Administrativa, no se encuentran actualizados de
conformidad con el nuevo modelo organizacional, igualmente
las hojas de vida y la medicién del primer trimestre de 2018 no
se encuentran publicados, informacion que fue remitida por el
proceso por medio de correo electronico del 5 de marzo de
2018. (IMAGENZ2)

56 necesite.

Con relacion a la medicion de riesgos del Ultimo frimestre del
2017, se evidencia que la informacién que reposa en la pagina
Web de fa Entidad de! grupo de gestidén documental y servicios
administrativos no corresponde a la informacion reportada por
el grupo por correo electronico el 18 de enero de 2018,
evidenciando incongruencia en la informacion de la medicion de
los riesgos {IMAGEN 3)

informacion documentada

Desarrollo
Crganizacional y
Gestion Integral
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No se asegura que la integridad del Sistema de Gestion de la
Calidad se mantenga cuando se planifican e implementan
cambios en el sistema.

Evidencia:

De conformidad con el Decreto 1753 de octubre de 2017 “por el
cual se modifica la estructura interna de la entidad”, se
evidencia que dentro de las funciones de la Direccion General
se encuentra la Actividad No. 22 Formular y coordinar la
implementacion de politicas, planes y proyectos orientados a la
custodia, proteccion y mejoramiento de todos los bienes
fangibles e intangibles que constituyen el patrimonio de la
Entidad, actividad que igualmente se encuentra inmersa en el
manual de funciones del perfil asignado al proceso de
Direccionamiento Estratégico; las cuales no se encuentran
documentadas dentro del Sistema de Gestion de Calidad,
originando la falta de claridad de las responsabilidad con
relacion al accesc y conirol de los visitantes, actividad
significativa en la Seguridad de |a Entidad.

5.3. Roles, responsabilidades
y  autoridades

organizacién.

e.) asegurar que la integridad
de gestion de la calidad se
mantiene cuando se planifican
e implementan cambios en el

sistema.

en la

Direccionamiento
estratégico.

IMAGEN 1 1 SUITE VISION EMPRESARIAL PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

Secretaria General

Direccidn Adminisirativa y Talento Humano

TIELL e e
i e,

Giupu de Admiaistrovion
y Bosarrolly del lolenty

Grupo de
Homino

Salud on
el Trobejo

Seguridad i e

Afinisieaiives

Grugan de
Lurvcing

Grupe de

Gessidn
cusazental
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AGENGHA LOGISTICA DE LAS FUERZAS MILITARES
Direccion Sede Pancipal, Catle 95 No. 1308
Sede No 1 Carmera50No 15-35
Horaria de Alencion: Lunes a Viemes de 7:30am. 2 4:30 pm.
P {571) 6510420 al 6510449 Bogotd

SCRVICIOS ADMIFISTR.
dafe cre da ser
4e & m1=

e Aragurnn

ATLE T mwseiaeas F1 005 e is ars

Becamacas g6 35 Soeppoy w7

7
- iy el proces|-

Be® driraciiess 22 suariaren

LRI IRENS

Tt Asnan et ogramad

GESTION DOCUMIMNTAL Zractruse
cerd-da de ia doiunientac

[ vHy g nes

mrIaata L ms apEraTe an e 55 e e
Soragizeror wtwgades L0ma ©fuarcn
L 3 detemze
s LuBH e BUD T ON SIRANLE TuAlEnd
= Qrgar gia =
* Carpeta et

T e

ety d

Srcatein b oa morva oe pri n

Amren naen

e e protes

T Se Thrgtenendn achicap
o ob yarglaarg st mearaing

contdens B

dOIUMAnEI AN va ART EEa




PROCESO

GESTION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

gz
Y

AGENCIA LOGISTICA

FUERZAS MILITARES

Lol Leste s £ detTae

TITULO

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Codigo:

SE-FO-12

Versidn Nec. 00

Pagina 1 de 2

Fecha:

22

03

T
de ju Galensa

2018

ERVIEIOS AGRINISTRATIVOS Jereig

B ¢ 100 P8 I AThVES BieS ¥/ 2 hed

STION DOCUMENTAL Zeerrss.n 4
3O 06 -3 30 T MEHAln

Srzslie i g

Eridan ‘egurafm

Liider el areiesi

INFORME REPORTADO

Ko eenlais regkaados
N,

b

5 PRATRIE

|
P et mimann
i

Hu Saclamazienes Sinashes

anzs e inveniais ejecul
G CRILACAT3S POgrIMAca

Crnanes LB

A sragirais

i e

Hamfa 1.0 Gluiteans

SR e 2 s ansLmen

3
Ertzadpae vereds 1o

Cor e Rldan paa e
Tk WE TNl
orsl

Leder ded procsso

3 G2 fagrnales cor archea cenyel crgarzats
Mo Tokaide regicna'es

N Gé énske encias e s
N2 35 ranshrent3s programadas

3¢ olor: 32 haanlamizete de tanlas de
Jerardn sicumsntzizs a ks artquos fndos:
S avance progreniade

Atas bmadas
Lamarra: ackas de confiensidhoss para @ parsena
e rianeja ‘aunkrac.an en & subproreso)

75%

e BRI TIME

prOgtamadataealzacien

Oheing Prencepa: o uabes fueren 2 abado:

Para 2l s2gundd sam
MLEVCE BMEses, Ieen
anirapal yuno alaRegoaa LIrnfgeria e

ol er 2 lite Lat Bryjer, percice de tres

huno de e Hal

ia

£ 2l nenicdo ce M7 se rzdino LI

inustarncs &0 Ohama ninops! y kezarsles. de

EUITO, muekles ¥ BAISIIC GUE 32 2700 Wadan &

astade rservinte ¢ obsnletc

£ s Ghioing Fringigal o2

degementatas an e

samestre g2 2017

slas Lisron realsiacas #r g

ictalis

B TINUAD SE EJRCLIL BT Un 30
sitedades cema s faege |

* CLAGHE G2 2t LA

«Qrgangramas gor aer

o Larneta 200U e tor fa A

sustenie fa evalat1on i

dereies Juias, aruales

B LA e

e




St

PROCESO
GESTION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
TITULO Cédigo: GSE-FO-12
\\‘ / Version No. 00 || Pagina1de2
Y INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Agmel LoupTon

Lo wrdon eie ruest s Fugnas Fecha' 22 03 201 8 e {n Ds'“‘:’.n
Recomendaciones:

Numetral 6.1. Acciones para abordar riesgos v oportunidades

En la matriz de riesgos que se encuentra en revision se sugiere la inclusion del riesgos del procedimiento de  tramite
de comunicaciones oficiales internas y externas, ya que hace parte del control de fa informacion que maneja la
entidad, donde se evidencian riesgos relacionados con la gestidn de las comunicaciones generadas interna y
externamente, igualmente se cuenta con herramientas de control definidas para mitigar los riesgos. (Orfeo, planilias,
scaneo ete...).

En el riesgo identificado como "deterioro de la documentaciéon que reposa en los archivos de la entidad” se
observa que ofras causas pueden generar el riesgo, se debe verificar 1las demas causas relacicnados con |0s riesgos y
la forma de mitigacion por ejemplo, personal no capacitado en el manejo de los archivos.

igualmente en el analisis DOFA se debe complementar la informacion con las debilidades, fortalezas y oportunidades
del grupo de adguisiciones y suministros.

Proaramas, manuaies y Directivas.

En la directiva No. 05 de 2018, relacionado con los lineamientos de las transferencias, se debe incluir dentro de la
normatividad el Decreto 1753 de 2017, ya que por medio de este se establece la nueva organizaciéon de la Entidad,
base para la asignacion de responsabilidades establecidas en la correspondiente Directiva.

Igualmente en ia actualizacién de la Directiva de Cero Papel, programa de Gestion Documental, se debera incluir las
directivas relacionadas con la nueva estructura organizacional.

Se debe culminar la actualizacion de la documentacion del sistema de Gestién del proceso de Gestion Administrativa
dentro de los cuales se encuentra el manual de Administracion de bienes muebles e inmuebles (alineados a las
parametrizaciones del SAP — ERP), Guia de Manejo de pélizas, Tablas de retencion documental (De acuerdo con
cronograma aprobado a fecha de finalizacion 28 de mayo de 2018) y plan Institucional de Archivos PINAR, con el fin
de dar cumplimiento al numeral 7.5.1. INFORMAGCION DOCUMENTADA, Como parte de la informacion documentada
necesaria para la eficacia del sistema.

Respecto a las TRD, no se formula hallazgo, teniendo en cuenta que durante la preauditoria realizada se identifico
como de alto riesgo de no conformidad mayor dado el incumplimiento del numeral 7.5.3.2 Control de la informacion
documentada:

- “No se han adoptado las nuevas TRD en coherencia con la nueva estructura organizacional y el nuevo modelo de
gestion por procesos, a pesar que la restructuracion se implementé hace cuatro meses y se planifico varios afios
antes”.




PROCESO .
GESTION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

TITULO Codigo: GSE-FO-12
\\‘ -~ -’ Version No. 00 Pagina 1 de 2
Y INFORME DEE AUDITORIA INTERNA
AGENCGIA LOGISTICA " & In Batouna
T e s, Fecha: || 22 03 2018

Numeral 4.4.Sistema de Gestion de Calidad y sus procesos.

De acuerdo el requisito 4.4. de la norma 1SO 9001-2015 numeral a) Determinar las entradas requeridas y las salidas
esperadas de los procesos, se requiere la modificacion de la caracterizacion del procaso teniendo en cuenta las
siguientes observaciones;

I~ En el objetivo no se hace mencion a las actividades relacionadas con la gestion del grupo de adquisiciones y
suministros, igualmente en el alcance.
Il. Responsable del proceso: Director(a) Administrativa y Talento Humano

L. Se debe ampliar la caracterizacion a las actividades y responsabilidades de regionales.

IV.  Enla caracterizacion se deben establecer las entradas y salidas relacionadas con la gestion de polizas ya que
se evidencia que se encuentra los procedimientos relacionados, pero dentro de la caracterizacion no se
mencionan las actividades relacionadas con la misma.

V. Se debe establecer las actividades de verificacion relacionadas con la gestion de almacén como inventarios y
gestion de polizas como el control a los siniestros reportados.

VI Dentro de los requisitos del sistema Integrado de Gestion, se debe incluir el numeral 4.2, 5.1, 7.1.5., 7.3 9.1,
9.1.3.

VII. En los recursos verificar la matriz que se sefialan, se recomienda solo mencionarios. Tecnoldgicos, humanos,
fisicos, documentales etc.

Procedimiento Tramite de Comunicaciones oficinales Internas v Externas

Se deben realizar los siguientes ajustes:

. Modificar proceso GESTION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Il.  Laactividad No. 1 comienza en Inicio y esta no es una actividad dentro del procedimiento, no se debe numerar
igualmente la actividad FIN, tal como lo establece la guia de diligenciamiento del formato GI-FO-07
Procedimiento V.00 del 8 de febrero de 2018.
il Las actividades de decisidn se deben aclarar que actividades se desarrollan en el caso de Sl y NO.
V. No se precisa las actividades relacionadas con las regionales.

Procedimiento de control de reqistros

l. La actividad No. 1 comienza en Inicio y esta no es una actividad dentro del procedimiento, no se debe numerar
igualmente la actividad FIN, tal como lo establece la guia de diligenciamiento del formato GI-FO-07
Procedimiento V.00 del 8 de febrero de 2018.

Il. No se precisa las actividades y responsabilidad relacionadas con las regionales.

. Complementar el nombre del procedimiento.
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Procedimiento Gestion de Pélizas

l. La actividad No. 1 comienza en Inicio y esta no es una actividad dentre del procedimiento, no se debe numerar
igualmente la actividad FIN, tal como lo establece la guia de diligenciamiento del formato GI-FO-07
Procedimiento V.00 del 8 de febrero de 2018.

I.  Enlos anexos aparece el manual de administracion de bienes muebles e inmuebles el cual no hace parte del
procedimiento y no se nombra la guia de manejo de polizas.

Procedimiento Gestién de Pago Obligaciones con terceros

1. Verificar el objetivo del procedimiento ya que define el "Establecer lineamientos para el pago oportuno de fas
obligaciones adquiridas por la ALFM con terceros’, el grupo no establece lineamientos, ya que ejecuta el
tramite para el pago, igualmente define los terceros, porque no todas las partes interesadas gue maneja la
Entidad son responsabilidad del grupo.

I Se debe verificar el alcance ya que el grupo no va hasta la realizacién del pago.

[l La actividad No. 1 comienza en Inicio y esta no es una actividad dentro del procedimiento, no se debe numerar
igualmente la actividad FIN, tal como lo establece la guia de diligenciamiento del formato GI-FO-07
Procedimiento V.00 del 8 de febrero de 2018.

V. Enlas actividades 2,5, dar claridad de las partes interesadas relacionadas con el grupo.

Procedimiento Gestion de Almaceén

l. La actividad No. 1 comignza en Inicio y esta no es una actividad dentro del procedimiento, no se debe numerar
igualmente la actividad FIN, tal como lo establece la guia de diligenciamiento del formato GI-FO-07 Procedimiento V.00
del 8 de febrero de 2018.

I En la actividad 7 el manual mencionado no es Manual de Activos fijos, corresponde al manual de
Administracion de bienes muebles e inmuebles.

Procedimiento de mantenimiento y prestacion de servicios administrativos

. La actividad No. 1 comienza en Inicio y esta no es una actividad dentro del procedimiento, no se debe
numerar igualmente la actividad FIN, fal como lo establece la guia de diligenciamiento del formato GI-FO-
07 Procedimiento V.00 del 8 de febrero de 2018.

I En la actividad 7 hace referencia a la solicitud de requerimientos de transporte, pero se mangjan otros
servicios adicionales, en la descripcion se recomienda relacionar la actividad que hace la dependencia
comeo verificar la mesa de ayuda y asignar los servicios solicitados.

ilk. En anexos se nombra el manual de administracion de bienes muebles e inmuebles el cual no corresponde
al procedimiento.

Se recomienda modificar el formato de Identificacion Uso Bienes Propiedad del Cliente GA-F0-21, con el fin de
adecuario a las necesidades de especificar, fecha de ingreso, fecha de salida y cantidades.
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Para las modificaciones mencionadas se debe contar con la asesoria y acompafiamiento de la oficina de Planeacion e
Innovacion Institucional.

9. Evaluacion del desempeiic

Se realiza la revision de indicadores del proceso de gestion documental en la SUITE VISION EMPRESARIAL
evidenciando que la medicion de la regional pacifico es 0/0, confirmando que el resultado registrado se debe a que
se tiene un contrato de outsourcing para el servicios de fotocopias e impresion, sin embargo se debe medir el
COoNsuUmo ya que representa un recurso de la entidad del cual se debe medir su eficiencia.

Igualmente en el indicador de satisfaccion del cliente cuya medicion es trimestral, se evidencia que la medicion del
primer trimestre de 2018 realizada en la SUITE VISION EMPRESARIAL, se realizaron en el anterior mapa de
procesos caso de |la regional atlantico, nororiente, pacifico y las demas regionales se encuentra la medicion en el
nuevo mapa de procesos, lo que origina que el indicador nacional no se pueda consolidar en la Herramienta y no
exista claridad en la medicion de los indicadores en un solo lugar del aplicativo.
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Se debe coordinador con el proceso de planeacion e Innovacion institucional el ajuste de los indicadores en el
aplicativo.

7.5.3. Control de la informacion documentada.

Se verifica la actualizacion de los formatos del proceso, sin embargo se requiere afianzar el uso de los mismos dentro
de cada grupo de trabajo, ya que se verifica en el grupo de Adquisiciones y suministros tiene el registro de la relacion
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de los bienes a asegurar, sin el formato publicado en la SUITE VISION EMPRESARIAL Inventario de bienes a
asegurar GA-GO-06 el 12 de abril de 2018, igualmente el desconocimiento por parie del grupc del almaceén del
formato de [dentificacion Usc Bienes Propiedad del Cliente GA-F0-21, publicado el 30 de abril de 2018. Si bien es
cierto, los formatos no estan relacionados con cada actividad de los procedimientos establecidos, se requiere Ia
correspondiente socializacion y la aclaracion de como, cuando y dénde utilizar los respectivos formatos que se
encuentran dentro de la SUITE VISION EMPRESARIAL.

Fortalezas:

* Disponibilidad e interés del personal para la realizacion de la Auditoria.

s Conocimiento de los integrantes de cada grupo de las funciones vy actividades que desarrolla dentro del
proceso y su aporte con el cumplimiento de 1a politica, objetives integrados de calidad y su contribucion con el
mejoramiento Continuo del proceso.

Organizacion e identificacion clara de los elementos acopiados en el almacén.

Fecha de informes de auditoria: Mayo 23 de 2018.

Nombre, cargo y firma del equipo auditor:

NOMBRE CARGO [
Monica Alexandra Sierra Parra Auditor lider







