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FECHA DE EMISIÓN DEL INFORME Día: 28 Mes: Noviembre Año: 2022 

Macroproceso: Apoyo a la Gestión Municipal 

Proceso: Gestión Administrativa 

Líder de Proceso / Jefe(s) 
Dependencia(s): 

Eliana Paola Carrero Hernández / Subsecretaria de Talento 
Humano 

Objetivo de la Auditoría: Realizar seguimiento y control y cumplimiento de los diferentes 
procedimientos establecidos en el modelo operacional por 
procesos de la Alcaldía de San José de Cúcuta, confirmando 
que se encuentran documentados, actualizados e 
implementados de conformidad con la normatividad vigente y 
aplicable a cada procedimiento 

Alcance de la Auditoría: Inicia con la planeación, revisión y ejecución de la Auditoria,  
continua con el seguimiento a los procedimientos de 
caracterización del subproceso, seguimiento al control de 
documentos, aplicación de la ley 594 de 2000 (Ley General de 
Archivos), revisión TRD, revisión del procedimiento interno, 
PQRSDF, MIPG y termina con el informe de auditoría 

Criterios de la Auditoría: ✔ La documentación generada y establecida por la Alcaldía. 
✔ Los requisitos legales aplicables para el cumplimiento de la 

misión de la Alcaldía 

Metodología: ✔ Revisión de Documentos: 
✔ Caracterización del Subproceso actualizada. 
✔  Evidencias de procedimientos del Subproceso 
✔  Implementación Tablas de retención documental (TRD) 
✔   Proceso de gestión documental del subproceso 
✔ Revisión del archivo de gestión del subproceso 

✔ Envío de comunicaciones a la subsecretaría de Talento 
Humano 

✔ Plan de Acción 
✔ Mapas de Riesgos 

✔ Aplicación de las Listas de Verificación para cada grupo 
según los procedimientos a revisar. 

✔ Consolidación del Informe de Auditoria. 

 

Reunión de Apertura Ejecución de la Auditoría Reunión de Cierre 

Día 03 Mes 10 Año 2022 Desde 10/10 Hasta 21/10/2022 Día 29 Mes 11 Año 2022 

Representante Alta 
Dirección 

Jefe oficina de Control 
Interno 

Auditor Líder 

 Freddy Alfonso Martínez 
Martínez 

Freddy Alfonso Martínez 
Martínez 

EQUIPO AUDITOR 

Elisa Méndez Guerrero María de los Ángeles Vargas 
Ortega 

Jessica Andrea Albarracín 
Reyes 
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El proceso de auditoria Inicia con la programación, elaboración del Plan Anual de Auditoría 
donde se planificó la realización de la Auditoría de Talento Humano, la cual estaba 
inicialmente programada para ser ejecutada en el mes de julio de 2022, posteriormente 
mediante reprogramación, modificación del Plan Anual de Auditoría se estableció realizarla en 
el mes de Octubre de acuerdo al cronograma establecido por la Oficina de Control Interno de 
Gestión y el cual fue aprobado por el Comité Institucional de Coordinación de Control Interno 
envío. 

 

Posteriormente se envía la carta de compromiso con Radicado No.2022100200185803, del 26 
de septiembre de 2022, indicando objeto y alcance de la auditoria, así mismo se da a conocer 
la metodología y el cronograma a ejecutar en la auditoria. 

 
Así mismo se envió el Memorando de Auditoria No. 38 de fecha 26 de septiembre de 2022, 
con Radicado No. 2022100200185943 26 de septiembre de 2022, donde se le notifica al 
subproceso auditado la hora fecha y día de la Instalación de la auditoría, así como el equipo 
auditor encargado de su ejecución. 

 
El 03 de Octubre día de instalación de la Auditoría se presenta el equipo auditor al Auditorio 
Alfredo Enrique Flórez, lugar donde funciona temporalmente la Subsecretaria de Talento 
Humano, con el fin de dar inicio a la ejecución de la auditoría, la líder del subproceso auditado 
no se hizo presente, motivo por el cual se da un tiempo de media hora de espera, 
posteriormente se procede a levantar un acta de visita la No 1, dejando constancia de la no 
instalación y notificando que se reprograma la fecha y hora para culminar el proceso. 

 
Se recibe notificación por medio electrónico al correo institucional de la oficina, solicitando la 
reprogramación de la Auditoría. Mediante Memorando de Auditoria No. 40 radicado No. 
2022100200194553 del 03 de octubre de 2022, reprograma la Instalación de la Auditoria, 
indicando lugar, fecha y hora de la misma, para el día 05 de octubre de 2022. 

 

La reunión de Instalación de la auditoría se realiza el día 05 de octubre a las 9am, la cual contó 
con la presencia del Dr. Freddy Alfonso Martínez Martínez, líder Auditor, Elisa Méndez 
Guerrero, coordinadora de la Auditoria, las contratistas Jessica Andrea Albarracín Reyes, 
María de los Ángeles Vargas ortega auditoras internas; por parte del subproceso auditado se 
hicieron presentes: La Dra. Eliana Paola Carrero Hernández, líder del subproceso y las 
servidoras púbicas: Viviana Andrea Botello Pradilla en calidad de contratista y Diana Carolina 
Martínez Ruiz, Profesional Universitaria de planta. 

 
De acuerdo al cronograma establecido en la Carta de Compromiso de inicia el proceso de 
Ejecución de la auditoría el 10 de Octubre de 2022, con la visita al subproceso, donde se aplica 
la Lista de Verificación, por el equipo auditor, mediante entrevistas personalizadas con los 
responsables de suministrar la información, la cual quedó establecida de la siguiente manera: 

RESUMEN EJECUTIVO 
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Personal Asignado para atender la Auditoría la Dra. Diana Carolina Martínez Ruiz y Viviana 
Andrea Botello Pradilla. 

 

Así mismo se estableció que para cada tema auditado se asignaba al responsable de la 
actividad para que dé respuesta a las preguntas establecidas en la lista de verificación, el 
subproceso auditado envía la designación del personal el cual se detalla a continuación: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Posteriormente durante la semana del 10 al 14 de octubre de 2022 se realizan Actas de Visita, 
se aplica la lista de verificación a los asignados a cada tema, se deja evidencia fotográfica del 
proceso de recolección de información, se solicitan las evidencias las cuales fueron allegadas 
por el auditado a un drive, detallando cada evidencia. 

 
Así mismo el Equipo Auditor, revisa la página web de la entidad, para comprobar la veracidad 
de algunas preguntas realizadas en la lista de verificación e igualmente se revisa la 

Caracterización del Subproceso Gestión de Talento Humano, enviada dentro del proceso 
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PRINCIPALES SITUACIONES DETECTADAS/ RESULTADOS DE LA AUDITORIA/ 
RECOMENDACIONES 

 PLAN DE ACCIÓN 
 
Al preguntar al subproceso auditado si cuentan con un plan de acción de la vigencia 2022 y 
sobre las actividades que tienen incluidas, manifiestan que si cuentan con su Plan de Acción 
el cual se encuentra inmerso en el Plan de Acción que presenta la Secretaría General de la 
Alcaldía, el cual se encuentra publicado en la página web de la entidad en el link: 
https://cucuta.gov.co/consolidado-plan-de-accion-de-la-alcaldia-municipal-de-cucuta/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
El equipo auditor analiza la información y se encuentran las siguientes actividades que 
corresponden a la Subsecretaría de Talento Humano: 

 

 
 

 

auditor, así como la Tabla de Retención Documental, Plan de acción, PQRSDF, valoración de 
riesgos y controles y se analizan las respuestas entregadas en la lista de verificación enviada 
por la Líder del Subproceso auditado, se analizan las evidencias y las respuestas entregadas 
en la auditoría 

https://cucuta.gov.co/consolidado-plan-de-accion-de-la-alcaldia-municipal-de-cucuta/
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Los integrantes del subproceso auditado conocen la normatividad vigente aplicable a la 
elaboración de los planes de acción de las entidades públicas territoriales, la aplican acorde a 
los lineamientos impartidos por parte del Departamento de planeación municipal. 

 

El subproceso auditado cuenta con el cronograma de actividades, plasmado en el mismo plan 
de acción de acuerdo a las actividades establecidas en dicho plan. 

 
El subproceso auditado participa en el Plan de Acción de la Alcaldía en la ejecución de los 
proyectos de inversión establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y les realizan seguimiento 
a estas actividades cada tres meses 

 
La líder del subproceso asigna las responsabilidades de las actividades: A los contratistas a 
través de las actividades del contrato al personal de planta, mediante la plataforma EDL. Las 
provisionales de acuerdo a las funciones del Manual de Funciones 

 
Se detalla a continuación, cuadro del personal de planta junto con la responsabilidad de sus 
actividades. 

 
SERVIDORES PUBLICOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE TALENTO HUMANO 

 

No 

. 

 

NOMBRE 

 

CARGO 
CO 

DIG 
O 

GRA 

DO 

 

CEDULA 

 

ROL ASIGNADO 

 

1 
CARRERO 

HERNANDEZ 
ELIANA PAOLA 

SUBSECRETARIO 

DE DESPACHO 

 

45 

 

4 
1090446 

475 

SUBSECRETARIA DE 

DESPACHO, LIDER DEL 
SUBPROCESO 

 
2 

BOTELLO 
PRADILLA 

VIVIANA 
ANDREA 

 
ASESOR 

 
105 

 
2 

 

1090419 
915 

 

FUNCIONES 
ADMINISTRATIVAS DE 

 

3 
JAIMES BAEZ 
CARLOS 
ALEJANDRO 

PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO 

 

222 

 

5 
8824037 

3 

LIDER DE SISTEMA DE 
GESTION DE SEGURIDAD Y 
SALUD EN EL TRABAJO 

 

4 
MONTAÑEZ 
VILLAMIZAR 
VICTOR JULIO 

PROFESIONAL 

ESPECIALIZADO 

 

222 

 

6 
1325809 

2 

JURIDICO DE SST Y 

TALENTO HUMANO 

 
5 

HERNANDEZ 
SEPULVEDA 

YURLEY 
BELEN 

 

PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO 

 
219 

 
1 

 

6039990 
2 

PROFESIONAL A CARGO 

DEL PROGRAMA 
PSICOSOCIAL 

 
6 

CEBALLOS 

ANGULO 
PETRONA 
MAGDALEN 

 

TECNICO 
OPERATIVO 

 
314 

 
5 

 

6032327 
4 

 

ENCARGADA DE NOMINA, 
LIBRANZAS Y DEMAS 

 

7 
HERNANDEZ 

ANGARITA 
YENY CATERIN 

TECNICO 

OPERATIVO 

 

314 

 

1 
1090493 

281 

CERTIFICACIONES 

LABORALES, 
INCAPACIDADES MEDICAS 

 

8 
MUÑOZ LUNA 
SANDRA 
BIBIANA 

TECNICO 

OPERATIVO 

 

314 

 

1 
6032777 

7 

APOYO A LA OFICINA DE 

SST 
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9 

CONTRERAS 
MENDOZA 
MARIA 
ALEJANDRA 

 
SECRETARIA 

 
440 

 
11 

 
1090390 

822 

 
ENCARGADA DE ORFEO 

 

 
 

10 

SANABRIA 
ESTUPIÑAN 
CLAUDIA 

PATRICIA 

 
 

SECRETARIA 

 
 

440 

 
 

6 

 
3729489 
7 

RESPONSABLE DEL 
REPORTE Y ACTUALIZACION 
EN LA CNSC CON RELACION 
AL PERSONAL DE CARRERA 
ADMINISTRATIVA 

 
11 

CASADIEGOS 
RAMIREZ 
MAIRA 
ALEJANDRA 

 
SECRETARIA 

 
440 

 
6 

 

2760206 
2 

RESPONSABLE DE HOJAS 
DE VIDA Y NOVEDADES DE 
VACACIONES 

 
12 

PEREZ 
VILLAMIZAR 
NAZLY 
JOHANNA 

 
SECRETARIA 

 
440 

 
6 

 
1090405 
576 

 
SECRETARIA DE LA OFICINA 

 
13 

VILLAMIZAR 
RODRIGUEZ 
ANDRES 
ENRIQUE 

 
AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 

 
407 

 
3 

 
8825839 
2 

 
RESPONSABLE DE LAS ARL 

 
 

14 

 
CALA 
HERNANDEZ 
ARMANDO 
ANTONIO 

 
 

AYUDANTE 

 
 

472 

 
 

3 

 

 
1349844 
8 

APOYA A LA 
SUBSECRETARIA CON EL 
SEGUIMIENTO DEL 
PERSONAL QUE PRESENTA 

AUSENTISMO 

 

15 
ACUÑA RICO 

HEUZ MOISES 

 

CELADOR 

 

477 

 

3 
8821742 

6 

PERSONAL DE APOYO 
LOGISTICO EN LA OFICINA 
DE SST 

 

 

16 

 

PARRA 
RINCON 

MAURICIO 

 

 
AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 

 

 

407 

 

 

4 

 

 
1093750 
239 

ENCARGADO DEL PROCESO 

DE EXAMENES MEDICOS 
OCUPACIONALES DE LOS 
SERVIDORES PUBLICOS Y 
LA PLATAFORMA ORFEO DE 
SST 

 
 

17 

 
GEISSY 

BIBIANA 
CARDENAS 
MURILLO 

 

 
AUXILIAR AREA 

DE SALUD 

 
 

412 

 
 

7 

 

 
6044912 

7 

 
 

ENFERMERA DE SST 

 
En relación a los programas y/o proyectos contemplados para ejecutados en cuatrienio 
manifiestan que son: Programa de plan de capacitación institucional, jornada de capacitación. 
Plan de Bienestar e incentivos, Plan de implementación de MIPG. Plan de Pre pensionados. 

 
El subproceso auditado participa en el Plan de Acción de la Alcaldía en la ejecución de los 
proyectos de inversión y realiza seguimiento cada tres meses 
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 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. 

 
El subproceso auditado informa que cuenta con los procesos y procedimientos actualizados; 
están esperando la aprobación por parte de planeación municipal, quienes son los encargados 
del Rediseño Institucional, pero tienen en borrador los procesos y procedimientos, los cuales se 
están implementado en la subsecretaría. 

 
El equipo auditor analiza las evidencias recibidas por parte del auditado y se evidencian que 
cuentan con 9 procedimientos documentados, los cuales se detallan a continuación: 

 
 Ingreso de Personal. 
 Nómina. 
 Elaboración de Certificados. 
 Gestión y Actualización de las Historias Laborales 
 Gestión de la Aplicación y Seguimiento a la EDL. 
 Certificación de Inexistencia e insuficiencia de personal 
 Seguimiento de registro y Actualización de las Hojas de Vida en el SIGEP II. 
 Gestión y Seguimiento de la Declaración de Bienes y Rentas de los Servidores Públicos. 
 Retiro de funcionarios por insubsistencia, abandono o renuncia voluntaria. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se realiza el análisis del procedimiento de elaboración de Certificados y/o Constancias 
Laborales y se evidencia que dentro de las actividades del Ciclo PHVA, no se establecen los 
tiempos para cada actividad; por lo tanto, no se puede establecer el tiempo de respuesta al  
ciudadano. 

 

En relación al proceso de socialización de los procesos y procedimientos establecidos dentro 
del Sistema de Gestión de Calidad, mediante el Rediseño Institucional, manifiestan que se han 
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realizado, se han actualizado los procesos y procedimientos, La última socialización se realizó 
el día 26/08/2022, para lo cual envían evidencia fotográfica. 

 

 
 

 

 
 

La Subsecretaria de talento humano, realiza el proceso de Inducción y Re inducción. Así 
mismo envían las evidencias documentales, las cuales son revisadas por el equipo auditor y se 
encuentran en el siguiente link https://drive.google.com/drive/folders/14a2M-liRe3jFdX5p- 

8stMDKB3zjfo28Q. 

https://drive.google.com/drive/folders/14a2M-liRe3jFdX5p-8stMDKB3zjfo28Q
https://drive.google.com/drive/folders/14a2M-liRe3jFdX5p-8stMDKB3zjfo28Q
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El equipo auditor analiza la información y se evidencia que se ha cumplido con esta actividad. 
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Relación del Personal que realizó la encuesta de google. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El equipo auditor analiza la información enviada por el auditado y se evidencia lo siguiente: 
 

En la actualidad el proceso de inducción se encuentra estandarizado mediante la divulgación de 
una cartilla instructiva que proporciona toda información requerida por el funcionario que se 
vincula y permite integrarse con la cultura organizacional de la entidad. 

 

Esta cartilla contiene información sobre misión y visión de la entidad, valores institucionales,  
código de integridad, ubicación de las dependencias, los horarios laborales, sedes que tiene la 
entidad y específicamente como ejercerá sus labores y funciones, el nombre de su jefe 
inmediato, información sobre los métodos de evaluación del desempeño entre otras; de lo cual  
se deja constancia mediante un acta, que incluye la evaluación posterior, que asegura que el  
funcionario realmente se apropie de la información suministrada que se archiva en la hoja de 
vida del funcionario. 

 

La Subsecretaría de talento humano para el manejo de los procedimientos, cuentan con el  
software TNS; herramienta tecnológica que funciona con eficacia para toda la entidad. 

 
El subproceso auditado cuenta con 17 funcionarios y 31 contratistas los cuales fueron asignados 

a la subsecretaría por parte de Secretaría General. 
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No NOMBRE CARGO 

1 CARRERO HERNANDEZ ELIANA PAOLA SUBSECRETARIO DE DESPACHO 

2 BOTELLO PRADILLA VIVIANA ANDREA ASESOR 

3 JAIMES BAEZ CARLOS ALEJANDRO PROFESIONAL ESPECIALIZADO 

4 MONTAÑEZ VILLAMIZAR VICTOR JULIO PROFESIONAL ESPECIALIZADO 

5 HERNANDEZ SEPULVEDA YURLEY BELEN PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

6 CEBALLOS ANGULO PETRONA MAGDALEN TECNICO OPERATIVO 

7 HERNANDEZ ANGARITA YENY CATERIN TECNICO OPERATIVO 

8 MUÑOZ LUNA SANDRA BIBIANA TECNICO OPERATIVO 

9 CONTRERAS MENDOZA MARIA ALEJANDRA SECRETARIA 

10 SANABRIA ESTUPIÑAN CLAUDIA PATRICIA SECRETARIA 

11 CASADIEGOS RAMIREZ MAIRA ALEJANDRA SECRETARIA 

12 PEREZ VILLAMIZAR NAZLY JOHANNA SECRETARIA 

13 VILLAMIZAR RODRIGUEZ ANDRES ENRIQUE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

14 CALA HERNANDEZ ARMANDO ANTONIO AYUDANTE 

15 ACUÑA RICO HEUZ MOISES CELADOR 

16 PARRA RINCON MAURICIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

17 GEISSY BIBIANA CARDENAS MURILLO AUXILIAR AREA DE SALUD 

 No. NOMBRE  

1 ROBINSON ANTONIO GUTIERREZ RODRIGUEZ 

2 CARLOS ALBERTO RODRIGUEZ CALDERON 

3 VIVIANA ANDREA BOTELLO PRADILLA 

4 YURLI TERESA RODRIGUEZ SERRANO 

5 SANDRA ROJAS ORTIZ 

6 CARMEN TATIANA ARENAS GUERRERO 

7 LAURA MARIBEL RIOS RUIZ 

8 DIANA CAROLINA MARTINEZ RUIZ 

9 LANDYS JULIANA NIÑO MARTINEZ 

10 DANNY ROBERTO VILLAMIZAR COTE 

11 ARLEY FERNANDO MARTÍNEZ BAYONA 

12 OMAIRA CECILIA MANRIQUE VARGAS 
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 13 OMAR GILBERTO HERRERA CACERES  

14 MAYRA ALEJANDRA CRUZ IBAÑEZ 

15 PAOLA ANDREA SERRANO DELGADO 

16 CÉSAR ENRIQUE SÁNCHEZ GALLARDO 

17 DEIMAR ALEXIS GUTIERREZ CARDENAS 

18 JOSÉ VLADIMIR ARIÓN MENDOZA 

19 JESÚS FERNANDO MEZA VESGA 

20 LEIBEN JOHAN DE JESUS BENITEZ MOJICA 

21 MAIROBY MEDINA POLO 

22 JAIRO ALEXIS MUÑOZ ANGARITA 

23 NATALIA ANGUITA PARADA 

24 JESSIKA ALEXANDRA SIERRA VILLAMIZAR 

25 JULIETH PAOLA ROJAS FUENTES 

26 MONICA LILIANA BECERRA MATHIEU 

27 NAYDA JENNIFER ARDILA GALVIS 

28 ESTEFANIA BERNATE LEON 

29 MARIA MONICA URBINA GELVES 

30 JOSE ANDRES QUINTERO BARRETO 

31 GLADIS MILENA BETANCOURT CHINOME 

 
El equipo auditor indagó sobre los procedimiento para la liquidación de la nómina mensual de 
funcionarios activos, al cual el auditado manifiesta que; se crea el periodo del mes a pagar, se 
aplican las diferentes novedades recibidas, las cuales llegan por correo electrónico y en físico 
por nombramientos, todo es manejado por el software TNS Nómina, operado por Magdalena 
Ceballos; una vez incluido todas las novedades o entradas se procede al cálculo, actualizar 
maestro y se genera la nómina; este mismo procedimiento se realiza para los pensionados, lo 
único diferente es que no se tienen vacaciones ni incapacidades. 

 
Pensionados: Las novedades son: Retiro por muerte e ingreso principal y sustituto por novedad, 
Reporte mensual en físico, en Excel y se lo pasan a la persona que liquida; la señora Mayra 
quien pasa el reporte de vacaciones, con fechas límites para la entrega de novedades, que es 
hasta el diez de cada mes y las internas hasta el quince. No se reversan nóminas por pendientes. 

 
Dentro de los informes se genera un reporte mensual de novedades, que están en carpetas; por 
ejemplo, las vacaciones se reciben los listados, en caso de novedades por posesión de nuevos 
funcionarios, se recibe la información y solo se aplica la novedad, la información se tabula en 
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Excel; durante el mes se va alimentando las novedades y se tiene hasta el 10 de cada mes para 
recibir las novedades. 

 
Después de generar la nómina en el Módulo de TNS, la responsable de hacer la revisión es la 
Contadora Carmen Tatiana Arias, después de ser revisada es aprobada por la subsecretaria de 
Talento Humano, la Dra.  Eliana Paola Carrero Hernández. 

 
Las fechas establecidas para el envío de la nómina a la Secretaría de Hacienda para continuar 
con el proceso de pago, es el 24 de cada mes; y por lo general se paga después del 28 o 29, 
el que sea laboral. 

 
Después de generar la nómina en el Módulo de TNS, la responsable de hacer la revisión es la 
Contadora Carmen Tatiana Arias, después de ser revisada es aprobada por la subsecretaria de 
Talento Humano, la Dra.  Eliana Paola Carrero Hernández. 

 
El procedimiento que se realiza cuando existe embargo para un funcionario inicia cuando llega 
la notificación del mismo al correo Institucional de la dependencia, la Subsecretaría le asigna el 
abogado; éste realiza el estudio y emite la respectiva respuesta al juzgado, posteriormente se 
le notifica al funcionario y después se aplica la novedad al sistema del software TNS - Nómina. 

 
En relación al proceso de verificación de cumplimiento de requisitos para realizar libranzas, la 
funcionaria encargada de la Nómina manifiesta que reciben la solicitud de la entidad bancaria o 
cooperativa; se verifican los anexos, como cédula de ciudadanía, formulario de libranza y 
desprendible de pago, si cumple, se procede a verificar la capacidad de endeudamiento, si 
cumple se aprueba, si no es rechazada; si se aprueba, se firma, luego viene un funcionario de 
la entidad y se la lleva. Después la entidad remite la novedad informando cuando se puede 
hacer efectiva para empezar a cobrársela al funcionario y/o descontarla por nómina. 

 
En el subproceso de Talento Humano, manifiestan que Se tienen convenios para las libranzas 
con las siguientes entidades: Bancos: Davivienda, Banco Bogotá, Sudameris, pichincha, Av. 
Villas, Banco Agrario, etc., y cooperativas: Financis, Coptelecuc, Coopser, Licoser, entre otros. 

 
En cuanto a los controles con los que se cuenta para el proceso de nómina, se informa que 
tienen un procedimiento auditor por parte de la contadora que revisa la nómina. 

 
El equipo auditor indagó sobre los procedimientos y formatos que utiliza la subsecretaria de 
Talento Humano para las actividades de liquidación de prestaciones sociales a los 
exfuncionarios y manifestaron que toda la información es generada por el Software virtual TNS. 

 
Se verifica la información para el nombramiento de funcionarios, en el cumplimiento de 
requisitos; se realiza la revisión de los documentos personales de acuerdo al perfil para el cargo, 
generalmente se revisa la siguiente documentación. 
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 Hoja de vida (formato único de la función pública) 
 Soportes Acreditación de estudios 
 Soportes de Acreditación de Experiencia Laboral. 
 Documento de identidad 
 Tarjeta profesional y/o registro u autorización para el ejercicio de la profesión (si aplica) 
 Libreta Militar (Si aplica) 
 Antecedentes profesionales (si aplica) 
 Se verifican los antecedentes disciplinarios que estén actualizados: 
 Certificado Policía Nacional 
 Certificado medidas correctivas 
 Certificado de antecedentes fiscales 
 Certificado de antecedentes disciplinarios 
 Declaración de bienes y rentas (formato único de la función pública) 
 Certificado médico ocupacional de aptitud 
 Declaración extra juicio (manifestando no tener procesos de alimentos en contra) 
 Certificado de salud (activo) 
 Certificado al fondo de pensión (activo) 
 Estampilla de posesión 
 Paz y salvo con tesorería 
 Certificación bancaria 

 
Para el proceso del pago de la seguridad social de los funcionarios de la entidad, manifiestan 
que el proceso es realizado por el enlace de internet Aportes en línea, con un archivo TXT 
generado por el Módulo visual TNS. 

 
Se consulta sobre el procedimiento de liquidación de cesantías por retroactividad, manifestando 
que aún hay empleados cobijados con este régimen y que la encargada de la liquidación de 
acuerdo a la normatividad laboral, es la contadora que revisa la nómina, y se anexa evidencia 
de esta liquidación. Esta misma contadora es quien revisa el procedimiento para la liquidación 
de las cesantías anualizadas. 

 
Para el retiro de las Cesantías, existen dos formatos que se diligencian por parte del funcionario 
que solicita el retiro de las mismas, indicando valor, motivo del retiro y el fondo al que pertenece; 
todas las directrices de este proceso las socializan mediante la Circular No. 006 del 09/02/2022, 
de la Subsecretaría de Talento Humano. 
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En cuanto a la programación de vacaciones de los funcionarios se informa que se realiza 
planeación anual, al inicio de cada vigencia, cuando se saca una circular solicitando la 
programación de vacaciones; así mismo se envía a las dependencias una comunicación con la 
lista del personal adscrito, se deja una columna para que cada secretario indique el mes en el  
cual se hará el disfrute de vacaciones. 

 
Dentro de la carpeta del drive se recibe la siguiente información como evidencia de ese 
procedimiento. 
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Se consulta sobre las solicitudes de funcionarios para el disfrute de vacaciones y se informa que 
si se tienen en cuenta cuando cumplen con la programación establecida. 

 
El equipo auditor analiza la evidencia de este proceso de acuerdo a las evidencias del drive: Se 
evidencia que mediante comunicación envían listado a la Secretaría solicitando lo siguiente: 

 
“En atención a la programación anual de vacaciones de los servidores públicos de la 
administración central municipal, me permito solicitar previa socialización con los empleados a 
su cargo, e indique las fechas de inicio del disfrute de vacaciones de los empleados públicos  
adscritos a su dependencia, teniendo en cuenta que la fecha de inicio de vacaciones deberá ser 
el primer día hábil de la semana correspondiente”. 

 
Se anexan evidencias. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
El equipo auditor analiza las comunicaciones y se evidencia lo siguiente: 

 
 La comunicación enviada por la Subsecretaría de Talento Humano no tiene Código de 

Radicación por el Software de Gestión Documental. 
 La Comunicación no tiene la firma de la Subsecretaría de Despacho de Talento Humano. 
 La dependencia encargada de remitir la respuesta, al no tener radicado, no hace uso del 

mismo y no tiene en cuenta la radicación por el sistema de Gestión Documental. 
 

Posteriormente, después de recibida la comunicación se surte el procedimiento de conceder las 
vacaciones al funcionario después de tener la información correspondiente, se emite la 
resolución de vacaciones y se notifica a la dependencia por correo electrónico, esto se evidencia 
en los documentos que anexaron como evidencias documentales del proceso. 
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Se informa que las vacaciones se disfrutan con la aprobación y visto bueno del jefe Inmediato. 

 
En relación al procedimiento para la solicitud de certificaciones laborales para personal activo y 
exfuncionarios y si se requiere acreditar estampilla y si se encuentra incorporada en el  
procedimiento, el subproceso auditado manifiesta que el funcionario realiza la solicitud mediante 
oficio, especificando lo que requiere que lleve tal certificación y el tipo de certificación y debe 
anexar copia de la estampilla; esta solicitud se radica por Orfeo. 

 
El auditado envía evidencia de esta actividad: 
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Dentro de las Actividades secretariales de apoyo, se realiza la atención a usuarios 
personalmente y vía telefónica, con atención personalizada, de acuerdo al tema que se requiera. 

 
Todos los informes que debe rendir la subsecretaría se responden dentro de los términos 
señalados y de manera general, de acuerdo a las solicitudes que se van recibiendo. 

 
En el subproceso auditado se lleva un control de las Circulares internas enviadas, mediante hoja 
de Excel, con el control del número, fecha y asunto, como se evidencia en la imagen: 

 

 

Se indaga sobre si han enviado al archivo de historias laborales las evaluaciones de desempeño 
Laboral durante la vigencia 2022, manifiestan que se llevan consecutivos en físico y de manera 
digital. 

 
Se informa que el subproceso verifica vía internet la publicación de nuevas Resoluciones de 
listas de elegibles y sus correspondientes firmezas, así mismo la comisión les comunica por 
escrito y por el aplicativo; igualmente indican que se atienden las solicitudes de la CNSC, en 
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respuestas a periodos de prueba y evaluación del desempeño laboral, inscripción en carrera 
administrativa; indicando que se realizan a través del correo de la Comisión Nacional del Servicio 
Civil. 

 
En el subproceso existe una funcionaria que tiene la función y responsabilidad de la tenencia,  
custodia y la actualización de las historias laborales de las carpetas recibidas, del personal  
nombrado en la Alcaldía, es la señora Maira Alejandra Casariegos Ramírez, a quien se le 
consulta sobre el proceso de préstamo de las historias laborales a las dependencia y anexar 
evidencia; a lo cual informa que Las historias laborales no se prestan para las dependencias, 
si alguien lo requiera se registra en la hoja de préstamo de documentos,  internamente. 

 
El equipo auditor pregunta si se han enviado al archivo de las historias laborales las evaluaciones 
de desempeño durante la actual vigencia. La secretaria de talento humano informa que el registro 
se realiza en la plataforma EDL APP, unas veces los funcionarios las envían en físico, cuando 
esto ocurre se archivan en la historia laboral; se ha realizado el seguimiento realizado por parte 
de la contratista asignada al subproceso. 

 
Durante la actual vigencia se realizó la primera evaluación parcial de desempeño, la cual  
comprende el periodo del 1 de febrero al 31 de Julio de 2022; realizada en la plataforma EDL. 

 
La evaluación de desempeño laboral fue tenida en cuenta para el diseño del Plan Institucional 
de Capacitaciones y el Programa de Bienestar Social, estímulos e incentivos de la vigencia. 

 
El equipo auditor pudo confirmar que la subsecretaria de talento humano no ha enviado el  
informe de Evaluación del desempeño consolidado y tabulado a la Oficina de Control Interno de 
Gestión. Así mismo se pudo establecer que la funcionaria Mayra Alejandra Cruz Ibáñez, es la 
responsable de tabular o llevar el control de la Evaluación del Desempeño laboral de los 
funcionarios de carrera en el subproceso de Talento Humano. 

 
Evidencia aportada por el Auditado: Excel con información sobre la Evaluación del Desempeño 
laboral de la entidad. 
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El equipo auditor analiza la evidencia y se detalla la siguiente información: 

 
El archivo contiene 7 hojas relacionadas así: Periodo de Prueba, Periodo Ordinario, Primer 
Semestre, Personas en soporte, Novedades, Concertaciones y otros. 

 
El equipo auditor analiza las evidencias relacionadas con la evaluación del Desempeño laboral 
de los funcionarios de carrera de la Alcaldía San José de Cúcuta, y se evidencia que tienen un 
control en Excel, formato que no está estandarizado dentro del sistema de gestión de calidad 

 
El subproceso auditado no evidenció informe alguno que detallará la tabulación de esta 
información relacionada en el Excel, por lo tanto, no se evidencia una planeación eficiente, ya 
que existe información relevante para el subproceso con la que no se cuenta, al momento de 
una toma de decisiones por parte de la líder del subproceso. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El equipo auditor solicita información para la elaboración del Plan Institucional de Capacitación 
de cada vigencia; con anexo se evidencia este procedimiento del P.I.C, decreto de adopción 
aprobado para la presente vigencia, cronograma con avance de cumplimiento, soporte de 
actividades y publicación página web. 

 
El subproceso Auditado manifiesta que El Plan Institucional de Capacitación se construye con 
la ayuda de una herramienta diagnóstica que permite priorizar las necesidades de la entidad y 
los funcionarios, se tiene en cuenta la guía del PIC para entidades territoriales, se tiene en 
cuenta el informe de valuación anterior, las recomendaciones de función pública, la encuesta de 
evaluación del servicio, recomendaciones y caracterizaciones, calificaciones sobre medición, 
la caracterización de la planta de personal. Se hace énfasis solo en personal de carrera. Se 
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socializó en el Acta de Comité de Gestión y Desempeño. Aprobado. Un avance del 50%. 
Sobre este PlC, está incluido, con un rubro de $100.000.000 

 
El subproceso auditado envía evidencia del PIC vigencia 2022, como se muestra a continuación: 
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El equipo auditor indaga sobre cómo se construye el Programa de Bienestar Social de cada 
vigencia, manifestando que anexan el decreto de Adopción aprobado para la presente vigencia 
y Cronograma con avance; para lo cual informan que se construye de acuerdo a la normatividad 
vigente y establecida por el DAFP; se tiene en cuenta los resultados de la encuesta como 
diagnóstico para la construcción. 

 
El equipo auditado envía evidencia, la cual es analizada por el equipo auditor, donde se 
demostró que se cuenta con el programa de Bienestar Incentivos Tapis, elaborado en enero de 
2022, cuyo objetivo es Fortalecer el bienestar, la motivación y el trabajo eficiente, orientado a 
resultados por parte de los servidores públicos del municipio de San José de Cúcuta, mediante 
la construcción de un ambiente laboral que contribuya a la felicidad organizacional. 

 
El plan está fundamentado en la FELICACIA, esto se trata de un término creado por Juan Carlos 
Maestro Arcos en el año 2010 que se refiere a la suma de FELICIDAD + EFICACIA= FELICACIA 
(Happicacy en inglés). El Plan de FELICACIA se desarrolla basado en las disposiciones 
generales del Sistema de Estímulos para los empleados del Estado, planteados en el decreto 
ley 1567 de 1998; el cual estará conformado por un conjunto interrelacionado y coherente de 
políticas, planes, disposiciones legales, cuyo propósito será elevar los niveles de eficiencia, la 
satisfacción, desarrollo y bienestar de los servidores de Función Pública. De igual manera, se 
fundamenta en los siguientes principios axiológicos, que sustentan y justifican el sistema de 
estímulos, del mismo Decreto Ley. 

 
Para dar cumplimiento al Programa de Bienestar Social e Incentivos para la vigencia 2022, 
TAPIS, se contemplará el apoyo de instituciones como: 

 
• Caja de Compensación Familiar 
• Entidades Promotoras de Salud 
• Fondos de Pensiones y Cesantías 
• Entidad Administradora de Riesgos Laborales 

 
De conformidad con el subproceso de talento humano, cuenta con Actividades de promoción y 
prevención en Bienestar Social, de acuerdo a las evidencias enviadas; se hace permanente 
promoción de hábitos de vida saludable dentro de las cuales se detallan: 

 
 Lanzamiento del Plan de Bienestar Tapis.
 Día de la Mujer.
 Cocinando con la Alcaldía.
 Pausas Mentales.
 Bailo terapia.
 Programa Mi Mejor Versión.
 Empleado del mes Valor de la Justicia.
 Taller de Resolución de Conflictos.
 Fortalecimiento COVILA.
 Taller Ikigay, Proyecto de Vida.
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 Conferencia la Sombra del Otro 

 Celebración de Cumpleaños. 
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El equipo auditor indaga sobre el proceso de la medición del clima organizacional en la entidad 
para la vigencia 2022; evidenciando que si se realiza, de conformidad con las evidencias 
allegadas por el subproceso auditado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
El contratista Jairo Muñoz Angarita, encargado de este proceso manifiesta que el cuestionario 
diseñado por el Departamento Administrativo de la Función Pública (2004), el cual hace parte 
del documento “La Calidad de Vida Laboral para una Cultura de lo Público, anexo 2, 
Herramientas para la medición del clima laboral y la adaptación al cambio, norma del 2012; es 
la única herramienta que utilizan, no ha sido modificada, contiene 51 preguntas; se presenta 
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muestra mínima del 10%, 350 personas, y se aumentó a 666 personas y pasaron el % mínimo; 
la dimensión del clima laboral se divide en seis (7) áreas como se evidencia: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Este programa es direccionado por el contratista Jairo Muñoz Angarita, contrato 0728 de 2022; 
el informe de esta medición no lo han entregado a Control interno, debe surgir un proceso para 
poder publicarlo en la página web y a la oficina de Control Interno, antes del 30 de diciembre; 
sobre el cronograma para el año siguiente, ya empezaron a hacer actividades, como esquema 
para alcanzar un clima laboral sólido en la institución, se debe publicar en cada dependencia 
que haya espacio o en cada piso, para socializar a los funcionarios sobre el esquema laboral; 
está impreso y se están organizando para pegar y socializar en talleres virtuales, en seis pasos; 
falta calificar el empleado público del mes que se empieza en este mes. El informe está 
tabulado, el de la batería y el del clima laboral. 
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El equipo auditor indaga sobre el proceso de Inducción y Reinducción de la entidad. 

 
En la actualidad el proceso de inducción se encuentra estandarizado mediante la divulgación de 
una cartilla instructiva que proporciona toda la información requerida por el funcionario que se 
vincula y permite integrarse, con la cultura organizacional de la entidad. 

 

Esta cartilla contiene información sobre misión y visión de la entidad valores institucionales, 
código de integridad, ubicación de las dependencias, los horarios laborales, sedes que tiene la 
entidad y específicamente en la cual ejercerá sus labores, el nombre de su jefe inmediato, 
información sobre los métodos de evaluación del desempeño, entre otras; de los cual se deja 
constancia mediante un acta, que incluye la evaluación posterior que asegura que el funcionario 
realmente se apropie de la información suministrada que se archiva en la hoja de vida del 
funcionario. 
Imágenes de la cartilla: 
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Durante el 01 y 03 de junio se desarrollaron cuatro (4) jornadas de inducción y reinducción 
virtuales, donde se contó con la participación de 391 servidores públicos (216 Planta y 175 
Contratistas). Las jornadas se desarrollaron en un ambiente de respeto, que permitieron 
evidenciar el compromiso y participación activa de los servidores de la entidad. 

 
En estas jornadas se socializó el direccionamiento estratégico de la entidad, funciones y deberes 
de los servidores públicos, estructura organizacional, plan estratégico de Talento Humano,  
Valores del Código de Integridad, Plan Anticorrupción y Atención al Ciudadano y aspectos 
relevantes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Así mismo fue de total agrado 
comunicar a los servidores públicos de la Alcaldía Municipal de San José de Cúcuta información 
y datos de la entidad mediante videos y una “Cartilla de Inducción y Reinducción” que puede ser 
consultada en la intranet. 
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Actualmente la subsecretaria de Talento Humano no cuenta con planes de mejoramiento suscrito 
con órganos de control. 

 
Se explica la solicitud para permisos especiales como compensatorios por votaciones o 
celebración del cumpleaños, los cuales se hacen con el formato establecido, y éste debe estar 
dentro de los términos; porque si no, no puede compensarlos. Para compensatorios por 
cumpleaños, debe ser el mismo día de la fecha y se verifica con la cédula y si llegado el caso,  
cae un fin de semana no tienen derecho. Se debe socializar con los jefes de las distintas oficinas, 
los otros permisos que deben ser justificados, como los tres días por ley; se condiciona la 
obligatoriedad para allegar las justificaciones; pueden ser consecutivos, una sola vez al año; por 
calamidad doméstica o luto, para el de los tres días; se debe tener la firma del jefe inmediato. 

 
El subproceso de Talento Humano cuenta con base de datos de: 

 
 

 Pre- pensionados. 
 Madres cabeza de Hogar. 
 Funcionarios discapacitados. 
 Funcionarias embarazadas en el año 2022. 

 Funcionarios que pertenezcan a etnias. 
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 Seguimiento ley 2013 de 2019

 
Se consulta sobre la responsabilidad de hacer seguimiento en el cumplimiento de la Ley 2013 de 
2019, Meritocracia en la dependencia, a lo cual la Jefe asigna esta actividad a una contratista. 
Se cuenta con la base de datos que se genera del aplicativo de la Función Pública, donde se 
puede evidenciar si los servidores públicos han realizado la Declaración de Bienes y Rentas y el 
Conflicto de Intereses de que trata la ley 2013 de 2019. Así mismo se hace seguimiento, 
generando acciones de envío de comunicado a través del correo institucionales. 

 
En relación a las actividades que se han realizado como control para que los funcionarios 
realicen y diligencien la Declaración de Bienes y Rentas, informan que se les envía las circulares, 
se le hace el seguimiento y se les reitera por correo electrónico, si están en pendientes. Se hizo 
a principio de año el seguimiento y ahora se han enviado tres reiteraciones. Tiene un archivo de 
seguimiento. 

 
El equipo auditor revisa la evidencia y en el Excel falta información sobre los siguientes 
funcionarios, es decir no se diligenciaron las columnas de fecha de declaración en la Dian, fecha 
de validación, así mismo se evidencia que el Excel o base de datos que llevan no esta 
completamente diligenciada. 

 
Relación de funcionarios sin terminar de diligenciar en el Excel. 
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60340092 

BENITEZ 
HERNANDEZ HIDELA 

MARIA 

 
DIRECTIVO 

 
SECRETARIO 

DE DESPACHO 

 
020 - 05 

SECRETARIA 
DE 

GOBIERNO 

 
2/3/2022 

 

CARRERA 

ADMINISTRATIVA 
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1092339183 

 
MENDOZA BONILLA 

GABRIEL 

 

DIRECTIVO 

 

SUBSECRETARI 
O DE 

DESPACHO 

 

045 - 04 

 

SECRETARIA 
DE 

GOBIERNO 

 

1/8/2022 

LIBRE 

NOMBRAMIENTO Y 

REMOCION 
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88205261 

 
VERA REYES 
WALDEMIRO 

 

DIRECTIVO 
SUBSECRETARI 

O DE 
DESPACHO 

 

045 - 02 
SECRETARIA 

DE 
EDUCACION 

 

16/6/2022 
LIBRE 

NOMBRAMIENTO Y 

REMOCION 
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37396740 

 
AYALA GONZALEZ 
MARIA FERNANDA 

 

DIRECTIVO 
SUBSECRETARI 

O DE 
DESPACHO 

 

045 - 02 
SECRETARIA 

DE 
EDUCACION 

 

22/9/2022 
LIBRE 

NOMBRAMIENTO Y 
REMOCION 
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1090385618 

 

LATORRE OSORIO 
EDWARD FABIAN 

JEFE DE 
OFICINA 

ASESORA DE 
JURIDICA 

 

 
ASESOR 

 

 
115 - 03 

 
OFICINA 

ASESORA 
JURIDICA 

 

 
26/06/2019 

 
LIBRE 

NOMBRAMIENTO Y 

REMOCION 
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 Seguimiento SIGEP II 

 
El equipo auditor indaga sobre el responsable de hacer seguimiento al SIGEP II, a lo que 
manifiestan que es la Maira Alejandra Cruz Ibáñez, quien informa que ella lleva una base de 
datos en Excel para hacer el seguimiento a este proceso, que cuando los funcionarios no 
cumplen con lo establecido en la norma se les hace correos institucionales indicándole que 
deben cumplir con la actualización de la información. Así mismo allega evidencia. 

 
Excel con información sobre cumplimiento del SIGEP ii. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
El equipo auditor analiza la evidencia enviada por el auditado, y se observa que este Excel 
contiene casillas que no se diligencian en su totalidad, así mismo existen varios funcionarios a 
los que no se les ha hecho el seguimiento preventivo y correctivo para e cumplimiento de los 
lineamientos establecido por la función pública. 

 
El equipo auditor evidencia que se presentan debilidades en la publicación y seguimiento del  
cargue completo de requisitos en la hoja de vida SIGEP II, tal como lo estipula el Departamento 
administrativo de la función pública y demás normas concordantes, ya que es evidente que varios 
funcionarios de la entidad no se está cumpliendo con este proceso. 
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 TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

 
El subproceso auditado no tiene un claro conocimiento sobre las TRD, igualmente manifiesta 
que el Código es el 10210 descrito en las tablas de retención documental de la Subsecretaría 
Administración en Talento Humano, como se evidencia a continuación: 

 

 
 

El subproceso auditado informa que las TRD de su dependencia están conformada por 11 Series 
y 19 subseries, se encuentran descritos en los cuadros de clasificación y TRD 

 

A continuación, se relacionan los códigos y nombres de las series y subseries. 
 

10210 02 ACTAS 
10210 02 03 Acta de Comisión Personal 
10210 02 14 Acta del Comité De Convivencia Laboral (Covila) 
10210 02 40 Acta del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (Copasst) 
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10210 04 ADMINISTRACIÓN DE PQRSDF 
 

10210 10 CIRCULARES 
10210 10 01 Circulares Informativas 
10210 30 HISTORIAS LABORALES 
10210 31 INFORMES 
10210 31 01 Informes de Organismo de Control y Vigilancia 
10210 31 10 informes de gestión. 
10210 31 13 informes de indicadores de accidentalidad y ausentismo laboral 

 

10210 41 MATRIZ DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DEL RIESGO 
 

10210 42 NÓMINA 
 

10210 47 POLITICAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
 

10210 48 PLANES 

10210 48 01 Plan Anticorrupción 
10210 48 03 Plan de Acción 
10210 48 22 Plan de desempeño 
10210 48 23 Plan de Emergencia 
10210 48 27 Plan de Mejoramiento 
10210 48 29 Plan de trabajo Anual del Sistema de Gestión 

 
10210 49 PROCESOS 

1020 41 21 Procesos de Incapacidades de Accidente de Trabajo. 
 

10210 50 PROGRAMAS 
10210 50 10 Programa de Atención al Riesgo Psicosocial 
10210 50 19 Programa de Capacitación 
10210 50 30 Programa de Desorden Músculo Esquelético (DME) 
10210 50 36 Programa de Inducción y Re inducción 
10210 50 49 Programa de Seguridad y Salud en el trabajo 

 
La subsecretaría administración en Talento Humano informa que están en proceso de 
actualización de las Tablas de Retención Documental, pero que a la fecha no se han aprobado. 
Igualmente, manifiestan que se solicitó a Archivo una capacitación sobre las TRD, la cual se 
realizó el día 17 de junio del 2022 - Mesa técnica y capacitación del manual de gestión 
documental, tablas de retención documental, formato único de inventario documental y archivo 
de gestión. 

 
Se pudo evidenciar en los oficios enviados por el subproceso no se está aplicando las TRD, ya 
que los documentos generados en sus actividades no cuentan con la indicación “Archívese en”  
especificando la serie y subserie para su clasificación y archivo 
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 GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 

 
El equipo de trabajo del subproceso de Talento Humano conoce la Ley 594 de 2000 - General 
de Archivo, las carpetas y las cajas de archivo se encuentran debidamente rotuladas, así mismo 
se evidencia que existe un fondo acumulado. 

 
Actualmente al momento de hacer la visita técnica para la revisión del archivo, el equipo auditor 
pudo evidenciar que cuenta con archivo o fondo acumulado, y que algunas cajas se encuentran 
en estado de deterioro debido al cambio de lugar por remodelación de la dependencia. 

 
El lugar donde se tiene el archivo en el momento de la auditoría, es provisional por lo que es 
muy reducido y está expuesto a que todos tengan fácil acceso a las cajas y carpetas. 

 
Acto seguido se relata la visita para comprobar algunas observaciones del archivo. 

 
El equipo auditor realizo revisión del Formato Único de Inventario Documental FUID, para lo cual 
se solicitó a la funcionaria MAIRA CASADIEGOS, que nos facilitara el formato ya fuera en medico 
físico o digital, con el fin de proceder hacer una inspección de acuerdo a una muestra aleatoria 

del inventario Documental que reposa en la dependencia. 
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Se procedió a revisar el formato FUID, que está actualizado sobre el proceso de Historias 
Laborales; se encuentra en medio digital y contiene los nombres de las series documentales, 
así mismo fecha inicial y fecha final de cada carpeta, número de caja, de carpeta, de folios, de 
expediente, anexos, observaciones, en fin, el contenido de cada carpeta. 

 
Para analizar y corroborar el cumplimiento del lleno del formato FUID, se hizo revisión de algunas 
carpetas seleccionadas de manera aleatoria de las Historias Laborales de los funcionarios de la 
Alcaldía San José de Cúcuta, con el fin de verificar el cumplimiento de lo establecido en la ley 
594 del 2000, ley General de Archivo. 

 
Se revisaron las siguientes series documentales: 

 
Se revisa la caja 1 historias laborales, Código 1101, serie 33, subserie 04 historias, historia 
laboral de la funcionaria Rosa Mileydi Acuña Rangel, se analiza la información y se evidencia 
que: 

 
1. En el número de la carpeta, se está escribiendo el número de la cédula de la funcionaria. 
2. En las Historias labores se elabora el formato Índice Historia Laboral para cada carpeta, 

donde se lleva el historial de cada documento que se anexa a la carpeta, indicando fecha 
de inclusión y la página donde se encuentra el documento que se anexa. 

3. Se evidencia que este formato de Índice de Historia Laboral, presenta tachaduras 
4. El expediente documental contiene 3 cajas, se hace la trazabilidad para comprobar que 

se encuentre debidamente foliada y organizada cronológicamente. 

Evidencias fotográficas. 
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Se analiza la información relacionada con el funcionario Jorge Eliecer Márquez Jaimes, donde 
se detalla la siguiente información: 

 
Sección: Secretaría General Código 1100 
Subsección: Talento Humano Código 1101 
Serie. HISTORIAS Código 1101.33 
Sub Serie Historias Laborales Código 1101.33.04 
Descripción: Jorge Eliecer Jaime Márquez 

 
De lo anterior se puede determinar que se da aplicabilidad a lo establecido en las Tablas de 

Retención Documental, como se evidencia en la imagen: 
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Posteriormente se hace la revisión de otras dos carpetas, de conformidad con la información 
contenida en el Inventario Único Documental; proceso realizado por las auditoras encargadas, 
se compara con la información establecida en las cajas y carpetas. 

 
El subproceso auditado cuenta con el Formato Único de Inventario Documental- FUID, lo tienen 
en medio digital, lo adjuntan como evidencia. El equipo auditor realizó verificación del FUID, con 
el fin de establecer si el inventario está actualizado hasta la fecha y se observa que solo se tiene 
la relación inventariada de las Historias Laborales. 

 
El equipo auditor indaga sobre si al interior del Subproceso utilizan el formato Préstamos de 
documentos a lo que manifiestan que sí. 

 
Los contratistas adscritos a la dependencia entregan sus archivos digitales al término de su 
contrato al líder del subproceso, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe. 

 
Los controles que se utilizan para la conservación de los archivos en el subproceso, se realizan 
con mucho cuidado para conservar los documentos en sus respectivas carpetas cuatro alas y 
en las cajas de cartón; durante la actual vigencia la entidad ha entregado cajas, carpetas, para 
la clasificación del archivo; y actualmente no cuentan con un archivo digital, o drive que contenga 
el archivo de gestión. Así mismo no se ha realizado transferencias al archivo central; para lo 
cual les informan que se está habilitando un espacio; anteriormente si se había realizado, pero 
actualmente no, por falta de espacio 
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A continuación, se evidencian imágenes del archivo de gestión y fondo acumulado: 
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El equipo auditor evidencia que el archivo de Gestión y Fondo acumulado con el que cuenta el  
subproceso auditado, carece de organización, las cajas de cartón están en estado de deterioro,  
los estantes metálicos están a punto de colapsar con el peso de las cajas, como se evidencia en 
las imágenes. 

 
Las cajas contienen las carpetas cuatro alas, las cuales se encuentran marcadas sin el lleno de 
los requisitos y condiciones establecidas en las TRD, las cajas de cartón tienen marcado la 

sección, la subsección, la serie y subserie documental, así como el nombre de las mismas; pero 
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se evidencia que no diligencian en su totalidad la marcación de las cajas, ya que en la parte del  
contenido no relacionan nada, no se evidencia si es archivo de gestión o fondo acumulado. 

 
Al analizar el FUID, presentado de manera digital al cual se tuvo acceso, se evidenciaron 
falencias en su diligenciamiento por desconocimiento en la forma como se deben llenar sus filas 
y columnas, se evidenció que, en la columna de ítem, identifican el número de la caja, en la 
columna de caja la dejan en blanco; no se evidencia que se diligencien algunas fechas iniciales, 
el equipo auditor brinda la asesoría correspondiente para la mejora continua del proceso. 

 
El equipo auditor evidencio que el Archivo de la subsecretaría de Talento Humano, no cuenta 
con todo su archivo de gestión organizado, así mismo es evidente que no todo el archivo se 
encuentra inventariado en el Formato Único de Inventario Documental -FUID, incumpliendo lo 
establecido en la Ley General de Archivo, Ley 594 de 2000 y todos sus decretos reglamentarios 
sobre Gestión documental archivo y correspondencia. 

 
El único inventario documental con el que cuenta el subproceso auditado es el de las Historias 
Laborales, las cuales se encuentran debidamente custodiadas y tiene un responsable de su 
conservación y cuidado. En relación con el archivo de las actividades trasversales no está 
organizado, no se cuenta con el inventario documental de estas actividades transversales. 

 
Al hacer seguimiento a las comunicaciones internas y externas, se evidencia que la 
subsecretaria de Talento humano presenta debilidad en el proceso de Radicación de sus 
comunicaciones, ya que la mayoría de respuestas entregadas o solicitudes enviadas a las 
dependencias de la Administración municipal, salen sin el debido radicado de Orfeo y en 
algunos casos sin la firma de la Subsecretaría de Despacho, como se evidencian en las 
siguientes comunicaciones: 
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 MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCIÓN.
 

El subproceso auditado cuenta con el Mapa de Riesgos de Corrupción, en el cual tienen 
identificados los riesgos de corrupción asociados a los procedimientos del subproceso, este 
mapa de Riesgos de corrupción se encuentra publicado en el consolidado de Mapas de Riesgos 
establecido en el Componente 1, del Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano, vigencia 
2022. 

 
1 Posibilidad de pérdida de confianza por manejos inadecuados de la información contenida en 
el archivo de las historias laborales debido a la manipulación incorrecta del archivo de 
expedientes laborales con el ánimo de beneficiar o perjudicar los intereses de particulares por el 
acceso descontrolado al área de archivo de expedientes laborales. 

 
2 Posibilidad de pérdida de imagen institucional por solicitar y/o recibir dinero y/o beneficio alguno 
a nombre propio o de terceros por nombramientos de ciudadanos que no cumplan los requisitos 
requeridos para el cargo. 

 
3 Posibilidad de afectación económica por incurrir en detrimento patrimonial, investigaciones 
disciplinarias, fiscales y penales por otorgar beneficios salariales (primas, antigüedad, 
vacaciones y/u otras novedades) para solicitar y/o recibir dinero y/o beneficios a nombre propio 
o de terceros en el momento de la liquidación de la nómina de los funcionarios públicos. 

 
4 Posibilidad de afectación económica por incurrir en procesos penales y/o administrativos 
debido a suministrar información falsa - errada (fechas de ingreso y/o retiro, salarios, etc.) para 
obtener 
dinero y/o beneficios propios o de terceros en la expedición de las constancias laborales. 

 
Mapa de Riesgos de Corrupción Subsecretaria Talento Humano 
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El equipo auditor indaga sobre si se han presentado los respectivos informes sobre Mapa de 
Riesgos de Corrupción, manifestando que si se hace el respectivo monitoreo el cual envían al 
departamento de Planeación Municipal. 

 
El subproceso auditado conoce el Decreto 0527 de 28 de Mayo de 2019 Código de Integridad 
del Servicio Público; lo han socializado al interior de la dependencia, se socializan los cinco 
valores que son: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ADMINISTRACIÓN DE PQRSDF 

 
El equipo auditor de la oficina de control interno de gestión, en visita realizada a la subsecretaría 
administración en Talento Humano se entrevista NAZLY JOHANNA PEREZ VILLAMIZAR y 
MARIA ALEJANDRA CONTRERAS funcionarias adscrita a esta dependencia. 

 
El subproceso auditado manifiesta conocer la Resolución 0179 del 01 de junio de 2022 

Procedimiento interno de peticiones, quejas, reclamos, sugerencia, denuncia y felicitaciones. 
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(PQRSDF), siguiendo los lineamientos establecidos en la norma y se ha socializado la resolución 
a todo el equipo de trabajo del subproceso. 

 

Se evidencia mediante entrevista personalizada que el proceso de PQRSDF se realiza de la 
siguiente manera: Los usuarios radican por ventanilla las solicitudes, la persona encargada de 
recibirla, adjunta los soportes con los que llegan, y lo re direccionan a la subsecretaria de Talento 
Humano y cuando llega un PQRSDF se ingresa al sistema de gestión documental Orfeo,  
usuario único donde se asigna la persona competente para que dé respuesta dentro de los 
términos de ley establecidos, posteriormente se le envía a la Subsecretaria de Talento Humano 
para la firma, luego se procede a radicar por Orfeo y se envía al peticionario. 

 
La funcionaria encargada de las PQRSDF nos manifiesta que ella realiza un seguimiento interno 
mediante un formato de Excel donde indica el radicado, fecha, asunto de la petición, funcionario 

responsable y fecha de respuesta. 
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El subproceso auditado envía el reporte de las PQRSDF de la presente vigencia, a la oficina de 
control interno de gestión los quince (15) primeros días de cada mes, el cual se pudo constatar 
revisando el archivo digital de la oficina. 

 
El archivo de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencia, denuncia y felicitaciones, se lleva de 
forma digital. 

 

 
 
El equipo auditor realiza revisión de la estadística del mes de enero del seguimiento de las 
PQRSDF que genera el SIEP Documental, igualmente realiza revisión del reporte No. 25 General 
de radicados de entrada y PQRSDF por tiempos transcurridos del sistema documental Orfeo del 
periodo comprendido del 1 febrero al 29 de octubre de la presente anualidad. 
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ESTADO DE RESPUESTA 

 28%  

 2%   1%  
 69%  

Durante el periodo comprendido del 01 de enero al 29 de octubre de la vigencia 2022, en la 
subsecretaría de Administración de Talento Humano se recibieron un total de 974 PQRSDF. 

 
Se evidencia que a la fecha que se generó el reporte, la subsecretaria tenia sin responder ocho 

PQRSDF que corresponden a los meses de febrero (2 PQRSDF), Marzo (2 PQRSDF), Junio (3 

PQRSDF) y Agosto (1 PQRSDF). 

Del total de 974 PQRSDF recibidas de la presente anualidad el subproceso auditado le dio 

respuesta en tiempos y términos de Ley a un total de 676 con un porcentaje de cumplimiento 

de 69%, Vencidas sin respuesta 8 correspondiente a un 1%, en trámite 20 con un porcentaje 

del 2% y No requieren respuesta –NRR 270 correspondiente al 28%. 
 

676 
RESPONDIDAS 

69% 

974 

PQRSDF 

RECIBIDAS 

100% 

704 
REQUIEREN 

RESPUESTA 

72% 

8 
SIN RESPUESTA 

1% 

270 
NO REQUIEREN 

RESPUESTA- 

NRR 

28% 

20 
EN TRÁMITE 

2% 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

SI RESPONDIO 

NO RESPONDIO 

EN TRAMITE 

NRR 
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 MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG. 

 
El subproceso auditado manifiesta que, si han recibido socializaciones y/o capacitaciones en el  
Modelo Integrado de Planeación y Gestión, el cual envían como evidencia la lista de asistencia 
de la capacitación realizada el día 5 de septiembre del 2022, Engánchate MPG. 

 
La Subsecretaría de talento Humano participa en dos políticas de gestión y desempeño 
institucional, las cuales son la política de Integridad y la Política de Gestión Estratégica de 
Talento Humano. 

 
Las actividades que se ha desarrollado para la implementación de las políticas del subproceso 
auditado se evidencian en las formas documentales de los informes detallados de la ejecución 
del Plan de Acción de las políticas de Integridad y de la Política de Gestión Estratégica de 
Talento Humano; las cuales son revisadas por el equipo auditor y se encuentran en el siguiente 
enlace https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1RvgehrLs2uNRyvmAd405UmE3WDkOYz1Q 

 
A continuación, se anexa evidencia fotográfica de los informes. 

Política de Integridad: 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1RvgehrLs2uNRyvmAd405UmE3WDkOYz1Q
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Política de Gestión Estratégica de Talento Humano: 
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EL equipo auditor analizo la información y evidencia que la subsecretaria de Talento humano ha 
cumplido con las actividades implementadas para el desarrollo de las políticas de Gestión y 
Desempeño Institucional. 

 
El subproceso auditado cuenta con el mapa de riesgos administrativos y de gestión el cual el 
auditado manifestó que fue actualizado este año y publicado, pero al realizar la verificación en 
la página web de la alcaldía de Cúcuta, no se evidencia publicación del mapa de riesgos de 
gestión de la subsecretaria. 

 
Se anexa imagen del Mapa de riesgos Administrativos enviado por la Subsecretaria de Talento 
Humano, donde se evidencia que tienen seis riesgos identificados, dos de ellos pertenecen a 
Obligaciones pensionales y seguridad y salud en el trabajo. 

 
Riesgos identificados: 

 

 Posible sanción económica 

 Pérdidas económicas y de imagen reputacional (obligaciones pensionales) 

 Investigación disciplinaria 

 Posible sanción económica 

 Posible afectación reputacional 

 Posible sanción económica (seguridad y salud en el trabajo) 
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A la pregunta conoce la subsecretaría los resultados del MDI - MIPG, producto de la 
información suministrada en el FURAG, el auditado manifiesta que si la conocen y que han 
mejorado en la calificación, nos envían un informe del índice de desempeño institucional 
FURAG 2021 donde se evidencia la evolución de la dimensión de talento Humano. 
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Así mismo en el informe se puede evidenciar el avance de la política de Integridad y la política 
de Gestión estratégica de Talento Humano. 

 
Para el año 2020 la calificación de la política de integridad era del 70,3% para el año 2021 se 
evidencia que hubo un avance en su calificación 73,2% 
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Para el año 2020 la calificación de la política de Gestión estratégica de Talento Humano era 
del 81% para el año 2021 se evidencia que hubo un avance en su calificación 86.2%. 

 

Política de Gestión estratégica de Talento Humano. 
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 PLAN ANTICORRUPCIÓN Y DE ATENCIÓN AL CIUDADANO.
 

El subproceso auditado conoce la política de servicio al ciudadano establecida en el Plan 
Anticorrupción y de Atención al Ciudadano 

 
El subproceso auditado tiene establecido y caracterizado los grupos de valor, los cuales se 
relacionan de la siguiente manera: 

 
o Pres pensionados. 
o Etnias. 
o Personal de Carrera Administrativa. 
o Personal en Provisionalidad. 
o Asesores. 

o Personal en Libre Nombramiento y Remoción. 
 

El auditado envía algunas evidencias de los grupos de valor, a lo cual el equipo auditor revisa 
las evidencias documentales y se concluye lo siguiente: 

 
 PREPENSIONADOS:

 
El subproceso auditado envía documento denominado: Programa de Pre pensionados Alcaldía 
San José de Cúcuta, fecha de elaboración noviembre de 2021, V.01; el objetivo del programa 
es promover estilos de vida adaptativos y saludables en los servidores públicos pre pensionados 
de la Alcaldía de Cúcuta, a través de la implementación de un plan de bienestar para dicha 
población. 

 

En este programa se evidencia que el subproceso talento humano realizó una encuesta, con el 
fin de conocer la percepción del pre pensionado, para lo cual se le envío el link compartido a 
través de correo electrónico institucional, https://forms.gle/YAciskVUXE16H6hD7, dirigida a 66 
personas, sin embargo este fue diligenciado únicamente por 36 servidores públicos, lo que 
corresponde a un 54,5% de la población pre-pensionada de la Alcaldía de San José de Cúcuta. 

 
A partir de los hallazgos encontrados en la encuesta se procede a establecer un programa 
dirigido especialmente para la población pre pensionada, el cual está dividido en 5 sesiones con 
encuentros sincrónicos virtuales de 2 horas de trabajo individual por parte de los servidores 
públicos, distribuidos de la siguiente manera: 

 
Taller 1. Construyendo mi proyecto de pensión. 
Taller 2. Hábitos y estilos de vida saludables. 
Taller 3. Salud mental e inteligencia emocional. 
Taller 4. Emprendimiento en la edad adulta 
Taller 5. Tramite de pensión 

 
El equipo auditor analiza lo siguiente: 

https://forms.gle/YAciskVUXE16H6hD7
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El Equipo auditor analiza la información 

y se evidencia que según la imagen 

existe un total 11 mujeres con edad de 

56 años, que equivale a un 34%, 7 

mujeres con edad de 57 años equivale al 

21%, 8 mujeres con edad de 58 años 

para un 24%, 7 mujeres con edad de 59 

años para un porcentaje de 21%, que 

suma el 100% del total de 33 Mujeres 

en condición de pre pensionadas a corte 

de Noviembre de 2022 

 

 
 
 

 
 

 
 

 

Se evidencia en la gráfica que 

existen en la entidad 33 

hombres en estado de pre 

pensionados de los cuales 

existen en edad de 61 años 

equivalente al 24%, 9 de 62 años 

equivale al 28%, 8 en edad de 63 

años equivalente al 24% y 8 

con edad de 64 años 

equivalente al 24%, para un 

total del 100% 

 
 

 

. 

MUJERES PREPENSIONADAS 

56 AÑOS 11 

57 AÑOS 7 

58 AÑOS 8 

59 AÑOS 7 

TOTAL 33 

 

HOMBRES PREPENSIONADOS 

61 AÑOS 8 

62 AÑOS 9 

63 AÑOS 8 

64 AÑOS 8 

33 
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Caracterización de Servidores Públicos de la Alcaldía: 
 

 
  

Nivel 
Cantidad de 
Servidores 
Públicos 

   
Nivel 

Cantidad de 
Servidores 
Públicos 

1 Directivo 54 1 Elección Popular 1 

2 
 
Profesional 

 
135 

2 
Libre nombramiento 
y remoción 

 
87 

3 
 
Técnico 

 
65 

3 
Carrera 
Administrativa 

 
343 

4 Asistencial 239 4 Provisional 96 

5 Asesor 34 5 Trabajo Oficial 1 

6 
Trabajador 
Oficial 

 
1 

  
TOTAL 

 
528 

 TOTAL 528  

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

En la imagen se evidencia que tienen a los servidores públicos caracterizados de acuerdo a los 
cargos establecidos en el Manual de Funciones, sin embargo, es claro que no tienen bien 
definido que en la entidad existe un cargo de Periodo fijo de 4 años, el cual corresponde al Jefe 
de Control Interno de Gestión, y que se encuentra en el total de Directivos que relacionan con 
un total de 54. 

 
En la caracterización tienen definidas el total de embarazadas que existe actualmente en la 
entidad el cual corresponde a 3 mujeres en estado de gestación y dos funcionarias que se 
encuentran en licencia de maternidad. 
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El subproceso de Talento Humano – participa en los siguientes componentes: Componente 1, 
Mapa de Riesgos de Corrupción, componente: Atención al ciudadano y componente de Conflicto 
de intereses. 

 

El subproceso auditado ha realizado actividades durante la actual vigencia para dar 
cumplimiento a lo establecido en el componente de Conflicto de Intereses dentro de las cuales 
se relacionan: Actividades, motivación, nivel directivo porque es complicado, en la inducción se 
les socializó cuando es una situación de conflicto de intereses y que hacer en esos casos, política 
de integridad que dependencia debe encargarse de dar orientación a las personas para saber 
esos conflictos, mesas técnicas para orientación a las personas y para saber cuándo se 
encuentran en esas situación y alertas. 

 
El equipo auditor verifica la información sobre el Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano, 
se comprueba que el subproceso de Talento Humano tiene su mapa de Riesgos de Corrupción 
y que participa en el Componente Conflicto de Intereses; se encuentra publicado en la página 
web de la entidad en el link. https://cucuta.gov.co/plan-anticorrupcion-y-de-atencion-al- 
ciudadano-2022-version-4/ 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 PLAN Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

 
El subproceso auditado manifiesta que dan cumplimiento a lo establecido en el artículo 115 de 
la ley 1952 de 2019, para salvaguardar la seguridad y privacidad de la información 

 

 CONTRATACIÓN

 

La subsecretaría de Administración en Talento Humano no cuenta con presupuesto propio por 
lo tanto el personal de OPS contratado es por Secretaría General quienes realizan la etapa pre 
y post contractual. El subproceso cuenta  con 17 funcionarios y 31 contratistas. 

https://cucuta.gov.co/plan-anticorrupcion-y-de-atencion-al-ciudadano-2022-version-4/
https://cucuta.gov.co/plan-anticorrupcion-y-de-atencion-al-ciudadano-2022-version-4/
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 Relación de los Contratistas 

 No. NOMBRE CARGO  

1 ROBINSON ANTONIO GUTIERREZ RODRIGUEZ CONTRATISTA 

2 CARLOS ALBERTO RODRIGUEZ CALDERON CONTRATISTA 

3 VIVIANA ANDREA BOTELLO PRADILLA CONTRATISTA 

4 YURLI TERESA RODRIGUEZ SERRANO CONTRATISTA 

5 SANDRA ROJAS ORTIZ CONTRATISTA 

6 CARMEN TATIANA ARENAS GUERRERO CONTRATISTA 

7 LAURA MARIBEL RIOS RUIZ CONTRATISTA 

8 DIANA CAROLINA MARTINEZ RUIZ CONTRATISTA 

9 LANDYS JULIANA NIÑO MARTINEZ CONTRATISTA 

10 DANNY ROBERTO VILLAMIZAR COTE CONTRATISTA 

11 ARLEY FERNANDO MARTÍNEZ BAYONA CONTRATISTA 

12 OMAIRA CECILIA MANRIQUE VARGAS CONTRATISTA 

13 OMAR GILBERTO HERRERA CACERES CONTRATISTA 

14 MAYRA ALEJANDRA CRUZ IBAÑEZ CONTRATISTA 

15 PAOLA ANDREA SERRANO DELGADO CONTRATISTA 

16 CÉSAR ENRIQUE SÁNCHEZ GALLARDO CONTRATISTA 

17 DEIMAR ALEXIS GUTIERREZ CARDENAS CONTRATISTA 

18 JOSÉ VLADIMIR ARIÓN MENDOZA CONTRATISTA 

19 JESÚS FERNANDO MEZA VESGA CONTRATISTA 

20 LEIBEN JOHAN DE JESUS BENITEZ MOJICA CONTRATISTA 

21 MAIROBY MEDINA POLO CONTRATISTA 

22 JAIRO ALEXIS MUÑOZ ANGARITA CONTRATISTA 

23 NATALIA ANGUITA PARADA CONTRATISTA 

24 JESSIKA ALEXANDRA SIERRA VILLAMIZAR CONTRATISTA 

25 JULIETH PAOLA ROJAS FUENTES CONTRATISTA 

26 MONICA LILIANA BECERRA MATHIEU CONTRATISTA 

27 NAYDA JENNIFER ARDILA GALVIS CONTRATISTA 

28 ESTEFANIA BERNATE LEON CONTRATISTA 

29 MARIA MONICA URBINA GELVES CONTRATISTA 

30 JOSE ANDRES QUINTERO BARRETO CONTRATISTA 

31 GLADIS MILENA BETANCOURT CHINOME CONTRATISTA 
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HALLAZGOS 

 
 TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL.

 
1. Se evidencia incumplimiento del decreto 1382 de 1995 y la Ley General de Archivos 594 de 

2000, en su artículo 24, establecen la obligación de elaborar, aplicar e implementar las Tablas 

de Retención Documental en las entidades públicas, ya que se evidenció que existen cajas 

y carpetas sin el lleno de los requisitos y condiciones establecidas en las TRD, algunas cajas 

no tienen totalmente diligenciadas la marcación de las cajas, ya que en la parte del contenido 

no relacionan nada; no se evidencia si es archivo de gestión o fondo acumulado. 

 

 GESTIÓN DOCUMENTAL ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. 

 
2. El subproceso Gestión de Talento Humano, no cuenta con todo el archivo de gestión 

organizado, algunas carpetas carecen de organización, clasificación, foliación, conservación, 

custodia del archivo de gestión y fondo acumulado, lo que conlleva a que no se cumpla con 

la Ley General de Archivo y todos sus decretos reglamentarios sobre Gestión documental 

archivo y correspondencia. 

 

3. En algunas comunicaciones enviadas por el subproceso de Talento Humano, no se está 

aplicando las TRD, ya que los documentos generados en sus actividades no cuentan con la 

indicación “Archívese en” especificando la serie y subserie para su clasificación y archivo. 

 

4. Se evidencia que algunas comunicaciones internas, no están siendo radicadas ni firmadas 

por la Líder del Subproceso, lo que va en contravía de lo establecido en el Sistema de Gestión 

Documental de la entidad; donde está establecido que existe una ventanilla única de 

correspondencia y que todas las dependencias de la Administración Municipal deben 

implementar la radicación en todas sus comunicaciones como son: Memorandos, Circulares, 

Comunicaciones Internas y Comunicaciones Externas. 

 

5. El subproceso no cuenta con todo su archivo inventariado en el FUID, el documental que se 

evidenció en el proceso auditor fue el de las historias laborales, el archivo de las actividades 

trasversales no está organizado de la mejor manera, no se cuenta con el inventario 

documental de estas actividades. 

RESULTADOS DE LA AUDITORIA 
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RECOMENDACIONES 

 

 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. 
 
Se recomienda que la Líder del subproceso de Talento Humano, realice la gestión para la 
aprobación e implementación de sus procesos y procedimientos establecidos dentro del Sistema 
de Gestión, así mismo, que estos procesos y procedimientos se socialicen con todo el personal 

adscrito a su dependencia. 
 
Se recomienda que se realicen socialización de los procesos y procedimientos tanto al personal 
de planta como a los contratistas, para que todos se apropien de las actividades que deben 

ejecutar en su ciclo PHVA, para la mejora de los procesos. 

 

 

6. En la revisión de las carpetas de las Historias Laborales se evidencia que el formato de Índice 

de Historia Laboral, presenta tachaduras en algunas cajas, así mismo se evidencia que 

cuenta con archivo o fondo acumulado, y que algunas cajas se encuentran en estado de 

deterioro, debido al cambio de lugar por remodelación de la dependencia. 

 
 

 MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG. 

 
7. El Subproceso auditado no realizó la publicación del mapa de Riesgos administrativos y de 

gestión de la alcaldía de Cúcuta. 

 

 ADMINISTRACIÓN DE PQRSDF: 

 
8. El subproceso auditado tiene PQRSDF pendientes por responder a fecha del presente 

informe, toda vez que se hizo una revisión detallada el sistema documental Orfeo del periodo 

comprendido del 1 enero al 29 de octubre del 2022. Dentro del trámite y solución de las 

PQRSDF, no se está dando estricto cumplimiento a los términos de respuesta establecidos 

en la normatividad vigente Ley 1755 de 2015 y la Ley 1437 de 2011 y Resolución 0179 del 

01 de junio 2022. 
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Se recomienda que se realice tabulación de los datos de la caracterización de los servidores 
públicos con el fin de tener información confiable a la hora de toma de decisiones de tipo 
administrativa. 

 
Teniendo en cuenta las debilidades que se están presentando en el registro, cargue y 
actualización de la hoja de vida SIGEP II, por parte de algunos funcionarios de la Alcaldía de San 
José de Cúcuta, se recomienda a la subsecretaria de Talento Humano que se haga un 
seguimiento y se establezcan controle con el fin de dar cumplimiento a lo reglado en el decreto 
1083 de 2015 

 
Así mismo se recomienda, a los funcionarios del ente territorial, coadyuvar en la actualización de 
la hoja de vida SIGEP II, hacer el cargue completo de los requisitos exigidos por parte del 

Departamento administrativo de la función. 
 

Se recomienda que para futuras socializaciones se debe diligenciar la lista de asistencia con ese 
tema, así mismo como se aprobaron en comité de Gestión y Desempeño los procedimientos, 
se solicita de manera respetuosa por parte de este despacho hacer la nueva socialización de los 
procesos y procedimientos a todo el equipo de trabajo. 

 
● TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL. 

 
Se recomienda implementar las tablas de retención documental asignadas a la subsecretaria de 
Administración de Talento Humano, para la clasificación y organización del archivo del 
subproceso. 

 
● GESTIÓN DOCUMENTAL ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA. 

 

Se recomienda dar estricto cumplimiento a la Ley General de Archivo, en todo lo relacionado con 
el Proceso de Gestión Documental, Archivo y Correspondencia, implementación de las TRD, 
organización, foliación, clasificación, implementación de las Tablas de Valoración Documental 
para los fondos acumulados revisando y estableciendo cuáles documentos ya cumplieron su ciclo 
vital; así mismo, hacer la correspondiente transferencia al archivo central del Municipio. 

 
Se recomienda que todo el archivo de gestión y fondo acumulado se encuentre debidamente 
inventariado en el Formato Único de Inventario Documental –FUID, en lo posible realizar la 
transferencia al archivo central de la entidad. 

 
Se recomienda que las personas asignadas a la elaboración del formato FUID, realicen las 
acciones correctivas y/o preventivas en la forma como se diligencia el inventario de las Historias 
Laborales. 
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Se recomienda que la Líder del subproceso tome acciones o medidas de control para que todas 
las comunicaciones que se generen en su dependencia salgan con el Radicado único 
establecido por la entidad y que salgan con la firma digital o impresa o con el código de barras. 

 
● MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCIÓN. 

 
Se recomienda incluir en el mapa de riesgos de corrupción el riesgo relativo al incumplimiento en 
las respuestas a las PQRSDF, ya que el hecho de omitir o no responder una PQRSDF, está 
tipificado en la Ley 1474 de 2011 como un acto de corrupción. 

 
 

● ADMINISTRACIÓN DE PQRSDF. 
 

Se recomienda que se dé respuesta a las ocho PQRSDF que no fueron resueltas a tiempo y en 
términos de Ley. 

 
Se le recomienda a la Subsecretaria de Talento Humano tener un control de los tiempos de dar 
respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones 
establecidas en la ley 1755 artículo 14 del 2015 y la resolución 0179 del 01 de junio 2022. 

 
● PLAN ANTICORRUPCIÓN Y DE ATENCIÓN AL CIUDADANO. 

 
Se recomienda que se dé estricto cumplimiento a las actividades plasmadas en el Mapa de 
Riesgos de Corrupción establecido en el componente 1, así como las actividades relacionadas 
con el componente de atención al ciudadano, el componente de Conflicto de Intereses. 

 
 MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG. 

 
Se recomienda la publicación del Mapa de riesgos administrativos y de Gestión en la página web 
de la alcaldía. 

 

 

En constancia se firma en San José de Cúcuta, a los Veintiocho (28) días del mes de 

Noviembre de dos mil veintidós (2022). 
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