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GESTION ESTRATEGICA

EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA

EVALUACION, SEGUIMIENTO Y

GESTION CONTROL DE LA GESTION

Macroproceso

Proceso Subproceso

FECHA DE EMISION DEL INFORME | Dia: | 28 | Mes: | Noviembre [ Afio: |

2022

Macroproceso:

Apoyo a la Gestiéon Municipal

Proceso:

Gestion Administrativa

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

Eliana Paola Carrero Hernandez / Subsecretaria de Talento
Humano

Objetivo de la Auditoria:

Realizar seguimiento y control y cumplimiento de los diferentes
procedimientos establecidos en el modelo operacional por
procesos de la Alcaldia de San José de Cucuta, confirmando
gue se encuentran documentados, actualizados e
implementados de conformidad con la normatividad vigente y
aplicable a cada procedimiento

Alcance de la Auditoria:

Inicia con la planeacion, revision y ejecucion de la Auditoria,
continua con el seguimiento a los procedimientos de
caracterizacion del subproceso, seguimiento al control de
documentos, aplicacion de la ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos), revision TRD, revision del procedimiento interno,
PQRSDF, MIPG y termina con el informe de auditoria

Criterios de la Auditoria:

v La documentacién generada y establecida por la Alcaldia.
Los requisitos legales aplicables para el cumplimiento de la
misién de la Alcaldia

Metodologia:

v

v Revision de Documentos:

v Caracterizaciéon del Subproceso actualizada.

v Evidencias de procedimientos del Subproceso

v Implementacién Tablas de retencion documental (TRD)

v Proceso de gestién documental del subproceso

v Revisién del archivo de gestidn del subproceso

v Envio de comunicaciones a la subsecretaria de Talento
Humano

v Plan de Accién

v Mapas de Riesgos

v Aplicacién de las Listas de Verificacion para cada grupo
segln los procedimientos a revisar.

v Consolidacion del Informe de Auditoria.

Reunién de Apertura

Ejecucion de la Auditoria Reunion de Cierre

Dia] 03] Mes| 10 Afid 2022

Desde| 10/10 | Hasta | 21/10/2022

Dia] 29| Mes | 11 | Afio | 2022

Representante Alta

Jefe oficina de Control Auditor Lider

Direccion Interno
Freddy Alfonso Martinez Freddy Alfonso Martinez
Martinez Martinez

EQUIPO AUDITOR

Elisa Méndez Guerrero

Jessica Andrea Albarracin
Reyes

Maria de los Angeles Vargas
Ortega
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RESUMEN EJECUTIVO

El proceso de auditoria Inicia con la programacién, elaboracion del Plan Anual de Auditoria
donde se planific6 la realizacion de la Auditoria de Talento Humano, la cual estaba
inicialmente programada para ser ejecutada en el mes de julio de 2022, posteriormente
mediante reprogramacion, modificacion del Plan Anual de Auditoria se establecio realizarla en
el mes de Octubre de acuerdo al cronograma establecido por la Oficina de Control Interno de
Gestién y el cual fue aprobado por el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno
envio.

Posteriormente se envia la carta de compromiso con Radicado N0.2022100200185803, del 26
de septiembre de 2022, indicando objeto y alcance de la auditoria, asi mismo se da a conocer
la metodologia y el cronograma a ejecutar en la auditoria.

Asi mismo se envié 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 natifica al
subproceso auditado la hora fecha y dia de la Instalacién de la auditoria, asi como el equipo
auditor encargado de su ejecucion.

El 03 de Octubre dia de instalacion de la Auditoria se presenta el equipo auditor al Auditorio
Alfredo Enrique Florez, lugar donde funciona temporalmente la Subsecretaria de Talento
Humano, con el fin de dar inicio a la ejecucion de la auditoria, la lider 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
instalacion y notificando que se reprograma la fecha y hora para culminar el proceso.

Se recibe notificacién por medio electrénico al correo institucional de la oficina, solicitando la
reprogramacion de la Auditoria. Mediante Memorando de Auditoria No. 40 radicado No.
2022100200194553 del 03 de octubre de 2022, reprograma la Instalacién de la Auditoria,
indicando lugar, fecha y hora de la misma, para el dia 05 de octubre de 2022.

Lareunién de Instalacion de la auditoria se realiza el dia 05 de octubre a las 9am, la cual conté
con la presencia del Dr. Freddy Alfonso Martinez Martinez, lider Auditor, Elisa Méndez
Guerrero, coordinadora de la Auditoria, las contratistas Jessica Andrea Albarracin Reyes,
Maria de los Angeles Vargas ortega auditoras internas; por parte del subproceso auditado se
hicieron presentes: La Dra. Eliana Paola Carrero Hernandez, lider del subproceso y las
servidoras pubicas: Viviana Andrea Botello Pradilla en calidad de contratista y Diana Carolina
Martinez Ruiz, Profesional Universitaria de planta.

De acuerdo al cronograma establecido en la Carta de Compromiso de inicia el proceso de
Ejecucién de la auditoria el 10 de Octubre de 2022, con la visita al subproceso, donde se aplica
la Lista de Verificacion, por el equipo auditor, mediante entrevistas personalizadas con los

responsables de suministrar ta informacion, fa cual quedo estabtecida de fa siguiente manera:




Pt A S COlamitin
;“;‘ ';';3 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Version: 2
HE- A% 4 Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO ’
ok 33
SN ’f,-.
simn Jond e Ccue INFORME DE AUDITORIA INTERNA Fecha: Febrero 2022
- EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA EVALUACION, SEGUIMIENTO Y
GESTION ESTRATEGICA GESTION CONTROL DE LA GESTION
Macroproceso Proceso Subproceso

Personal Asignado para atender la Auditoria la Dra. Diana Carolina Martinez Ruiz y Viviana
Andrea Botello Pradilla.

Asi mismo se establecié que para cada tema auditado se asignaba al responsable de la
actividad para que dé respuesta a las preguntas establecidas en la lista de verificacion, el
subproceso auditado envia la designacion del personal el cual se detalla a continuacion:

AUDITORIA DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL QUE ATENDIO LA WISITA

Diana Caralina Martinaz Ruiz 1093740317
PLAN DEACCION
Viviana Andrea Botello Pradilla 1090415915
PROCES0S Y PROCEDIMIENTOS Diana Carolina Martinez Ruiz 1093740317
Wiviana Andrea Botello Pradilla 1090419915
PROCEDIMIENTO MOBINA  MODULD THS Magdalena Petrona Ceballos Angulo 60323274
HISTORIAS LABORALES Maira Alejandra Casadiegos Ramirez 27602062
EVALUACION DE DESEMPERID LABORAL Mayra Algjandra Cruz |bafiez 10904 36062
PLAN DE CAPACITACIONES Jose Vladimir Arion Mendoza 88232384
FLAN DE INCENTIVOS Jairo Alexis Mufioz Angarita 1093742709
PLAN DE PREPENSIONADDS Diana Carolina Martinez Ruiz 1093740317
TABLS DE RETENCION DOCLMENTAL sandra Rojas Ortiz 60262817
Claudia Patria Sanabria Estupifian 37294897
Sandra Rojas Ortiz 80262817
ARCHIVO Y CORRESPOMNDEMCIA Claudia Patria Sanabria Estupifan 37294897
Mayrobi Medina Polo 1090484568
PLAN ANTICORRLIPCION Y DF ATENCION AL CIUDADANG Diana Carolinag Martinez Ruiz 1093740317
1M FORMES PORSDF Mazly Johanna Persz Villamizar 1090403576
- Nazly Johanna Perez Villamizar 1090405576
IMPLEMENTACION SISTEMA DE GESTION DOCUBENTAL ORFED . ]
Maria Alejandra Contraras Mendoza 1090390832
MODELD INTEGRADD DE PLANEACKON Y GESTION {MIPG] Diana Caralina Martinez Ruiz 1093740317
IS DE RIESGOS DE CORRLCION Y DE GESTION Diana Caralina Martinez Ruiz 10937403517
SEGURIDALDY PRIVACIDAD DE LA INFORMACION Diana Caralina Martinez Ruiz 1093740317
CONTRATACION

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

Asi mismo el Equipo Auditor, revisa la pagina web de la entidad, para comprobar la veracidad
de algunas preguntas realizadas en la lista de verificacion e igualmente se revisa la
Caracterizacion del Subproceso Gestién de Talento Humano, enviada dentro del proceso
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auditor, asi como la Tabla de Retencién Documental, Plan de acciéon, PQRSDF, valoracion de
riesgos y controles y se analizan las respuestas entregadas en la lista de verificacion enviada
por la Lider del Subproceso auditado, se analizan las evidencias y las respuestas entregadas
en la auditoria

PRINCIPALES SITUACIONES DETECTADAS/ RESULTADOS DE LA AUDITORIA/
RECOMENDACIONES

« PLAN DE ACCION

Al preguntar al subproceso auditado si cuentan con un plan de accion de la vigencia 2022 y
sobre las actividades que tienen incluidas, manifiestan que si cuentan con su Plan de Accion
el cual se encuentra inmerso en el Plan de Accidon que presenta la Secretaria General de la
Alcaldia, el cual se encuentra publicado en la pagina web de la entidad en el link:
https://cucuta.gov.co/consolidado-plan-de-accion-de-la-alcaldia-municipal-de-cucuta/

NI L/ NS INAD D AN DE ACCIOM DS LA ALCAI DA MIINICIDAL DECTYLITA
NICIG » CONSOLIDADO PLAN DE ACCION Dr LA ALCAL DIA MUNICIPAL DE CUCUTA

CONSOLIDADO PLAN DE ACCION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CUCUTA
60Oy

Sistema de gestién de calidad y sistema de control interno

Consolidade-Plan-de-Accion-de-la-Alcaldia-Municipal-de-Cucuta (ESeey

PLAN DE ACCION PLAN DE ACCION PLAN DE ACCION

PLANES DE ACCION PLANES DE ACCION - CONSOLIDADO PLAN DE

El equipo auditor analiza la informacion y se encuentran las siguientes actividades que
corresponden a la Subsecretaria de Talento Humano:
4
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Los integrantes del subproceso auditado conocen la normatividad vigente aplicable a la
elaboracién de los planes de accion de las entidades publicas territoriales, la aplican acorde a
los lineamientos impartidos por parte del Departamento de planeacién municipal.

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

El subproceso auditado participa en el Plan de Accién de la Alcaldia en la ejecucion de los
proyectos de inversion establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal y les realizan seguimiento
a estas actividades cada tres meses

La lider 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 continuacion, cuadro del personal de planta junto con la responsabilidad de sus
actividades.

SERVIDORES PUBLICOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE TALENTO HUMANO
No CO  GRra
NOMBRE CARGO DIG 7% CEDULA ROL ASIGNADO
0
CARRERO SUBSECRETARIA DE
1 HERNANDEZ [S)EBDSEES(;;iiTﬁg'O 45 4 ‘11(7’20446 DESPACHO, LIDER DEL
ELIANA PAOLA SUBPROCESO
BOTELLO
PRADILLA 1090419  FUNCIONES
2 VIVIANA ASESOR 105 | 2 915 ADMINISTRATIVAS DE
ANDREA
JAIMES BAEZ LIDER DE SISTEMA DE
3 CARLOS EESEEIS/JSE'AABO 222 5 2824037 GESTION DE SEGURIDAD Y
ALEJANDRO SALUD EN EL TRABAJO
A \'\;'I(L)LN/I,\’;I'}% PROFESIONAL 02 | 6 1325809  JURIDICO DE SST Y
VIl ORAAR o ESPECIALIZADO 2 TALENTO HUMANO
HERNANDEZ
SEPULVEDA PROFESIONAL 6039990 - ROFESIONAL A CARGO
5 219 1 DEL PROGRAMA
YURLEY UNIVERSITARIO 2 DEROSR
BELEN
CEBALLOS
s | ANGULO TECNICO az | s 6032327 ENCARGADA DE NOMINA,
PETRONA OPERATIVO 4 LIBRANZAS Y DEMAS
MAGDALEN
HERNANDEZ CERTIFICACIONES
7 ANGARITA -CI—)EP(I;NRIAC'SVO 314 1 23?0493 LABORALES,
YENY CATERIN INCAPACIDADES MEDICAS
g g’m‘ggALUNA TECNICO ata | 1 6032777  APOYO A LA OFICINA DE
o A OPERATIVO 7 SST
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CONTRERAS
MENDOZA 1090390
9 e SECRETARIA 440 11 oo ENCARGADA DE ORFEO
ALEJANDRA
RESPONSABLE DEL
EQ'TSF?I%IQN 720439  REPORTE Y ACTUALIZACION
10 o AUDIA SECRETARIA 440 6 2 EN LA CNSC CON RELACION
o AL PERSONAL DE CARRERA
ADMINISTRATIVA
gﬁm_\?élzzeos 2760206 RESPONSABLE DE HOJAS
11 SECRETARIA 440 6 DE VIDA Y NOVEDADES DE
MAIRA C VACACIONES
ALEJANDRA
PEREZ
VILLAMIZAR 1090405
12 VA SECRETARIA 440 6 a7 SECRETARIA DE LA OFICINA
JOHANNA
VILLAMIZAR
RODRIGUEZ AUXILIAR 8825839
13 oS OMINSTRATIVG | 407 3 5 RESPONSABLE DE LAS ARL
ENRIQUE
CALA éﬁg;écARLEATARlA CON EL
14 :EmﬁND%EZ AYUDANTE 472 3 2349844 SEGUIMIENTO DEL
AR PERSONAL QUE PRESENTA
AUSENTISMO
N PERSONAL DE APOYO
15 ACUNARICO = 0\ \pOR 477 3 8821742 | 5GISTICO EN LA OFICINA
HEUZ MOISES 6
DE SST
ENCARGADO DEL PROCESO
PARRA DE EXAMENES MEDICOS
16 | RINCON AUXILIAR a7 | 4 1093750 OCUPACIONALES DE LOS
AURICIO ADMINISTRATIVO 239 SERVIDORES PUBLICOS Y
LA PLATAFORMA ORFEO DE
SST
GEISSY
BIBIANA AUXILIAR AREA 6044912
17 | SR s AN 412 7 ° ENFERMERA DE SST
MURILLO

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

El subproceso auditado participa en el Plan de Accién de la Alcaldia en la ejecucién de los
proyectos de inversién y realiza seguimiento cada tres meses
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e PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

El subproceso auditado informa que cuenta con los procesos y procedimientos actualizados;
estan esperando la aprobacion por parte de planeacién municipal, quienes son los encargados
del Redisefio Institucional, pero tienen en borrador los procesos y procedimientos, los cuales se
estan implementado en la subsecretaria.

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 continuacion:

e Ingreso de Personal.

e NOmina.

o Elaboracion de Certificados.

e Gestion y Actualizacion de las Historias Laborales

e Gestion de la Aplicacion y Seguimiento a la EDL.

o Certificacion de Inexistencia e insuficiencia de personal

e Seguimiento de registro y Actualizacion de las Hojas de Vida en el SIGEP II.

e Gestiony Seguimiento de la Declaracion de Bienes y Rentas de los Servidores Publicos.
o Retiro de funcionarios por insubsistencia, abandono o renuncia voluntaria.
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Se realiza el andlisis del procedimiento de elaboracion 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 relacién al proceso de socializacion de los procesos y procedimientos establecidos dentro
del Sistema de Gestién de Calidad, mediante el Redisefio Institucional, manifiestan que se han
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realizado, se han actualizado los procesos y procedimientos, La ultima socializacion se realizd
el dia 26/08/2022, para lo cual envian evidencia fotografica.
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La Subsecretaria de talento humano, realiza el proceso de Induccién y Re induccion. Asi
mismo envian 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-

8stMDKB3zjfo280.



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 informacion y se evidencia que se ha cumplido con esta actividad.
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Relacion del Personal que realizo la encuesta de google.
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El equipo auditor analiza la informacién enviada por el auditado y se evidencia lo siguiente:

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

Esta cartilla contiene informacion sobre mision y visién de la entidad, valores institucionales,
cbdigo de integridad, ubicacion de las dependencias, los horarios laborales, sedes que tiene la
entidad y especificamente como ejercera sus labores y funciones, el nombre de su jefe
inmediato, informacién sobre los métodos de evaluacion del desempefio entre otras; de lo cual
se deja constancia mediante un acta, que incluye la evaluacién posterior, que asegura que el
funcionario realmente se apropie de la informacién suministrada que se archiva en la hoja de
vida del funcionario.

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

El subproceso auditado cuenta con 17 funcionarios y 31 contratistas los cuales fueron asignados
a la subsecretaria por parte de Secretaria General.
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CARRERO HERNANDEZ ELIANA PAOLA

SUBSECRETARIO DE DESPACHO

BOTELLO PRADILLA VIVIANA ANDREA

ASESOR

JAIMES BAEZ CARLOS ALEJANDRO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

MONTARNEZ VILLAMIZAR VICTOR JULIO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

HERNANDEZ SEPULVEDA YURLEY BELEN

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CEBALLOS ANGULO PETRONA MAGDALEN

TECNICO OPERATIVO

HERNANDEZ ANGARITA YENY CATERIN

TECNICO OPERATIVO

MURNOZ LUNA SANDRA BIBIANA

TECNICO OPERATIVO

9 CONTRERAS MENDOZA MARIA ALEJANDRA SECRETARIA

10 SANABRIA ESTUPINAN CLAUDIA PATRICIA SECRETARIA

1 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 ACUNA RICO HEUZ MOISES CELADOR

16 PARRA RINCON MAURICIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
17 GEISSY BIBIANA CARDENAS MURILLO AUXILIAR AREA DE SALUD

No. NOMBRE

ROBINSON ANTONIO GUTIERREZ RODRIGUEZ

CARLOS ALBERTO RODRIGUEZ CALDERON

VIVIANA ANDREA BOTELLO PRADILLA

YURLI TERESA RODRIGUEZ SERRANO

SANDRA ROJAS ORTIZ

CARMEN TATIANA ARENAS GUERRERO

LAURA MARIBEL RIOS RUIZ

DIANA CAROLINA MARTINEZ RUIZ

Ol N | B~ WIN|

LANDYS JULIANA NINO MARTINEZ

[EN
o

DANNY ROBERTO VILLAMIZAR COTE

[E=N
[EEN

ARLEY FERNANDO MARTINEZ BAYONA

[N
N

OMAIRA CECILIA MANRIQUE VARGAS
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13| OMAR GILBERTO HERRERA CACERES

14 | MAYRA ALEJANDRA CRUZ IBANEZ

15 | PAOLA ANDREA SERRANO DELGADO

16 | CESAR ENRIQUE SANCHEZ GALLARDO
17 | DEIMAR ALEXIS GUTIERREZ CARDENAS
18 | JOSE VLADIMIR ARION MENDOZA

19 | JESUS FERNANDO MEZA VESGA

20 | LEIBEN JOHAN DE JESUS BENITEZ MOJICA
21| MAIROBY MEDINA POLO

22 [ JAIRO ALEXIS MUNOZ 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 indago sobre los procedimiento para la liquidacion de la nomina 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 electronico y en fisico
por nombramientos, todo es manejado por el software TNS N6mina, operado por Magdalena
Ceballos; una vez incluido todas las novedades o entradas se procede al calculo, actualizar
maestro y se genera la nébmina; este mismo procedimiento se realiza para los pensionados, lo
Unico 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 fisico, en Excel y se lo pasan a la persona que liquida; la sefiora Mayra
guien pasa el reporte de vacaciones, con fechas limites para la entrega de novedades, que es
hasta el diez de cada mes y las internas hasta el quince. No se reversan néminas por pendientes.

Dentro de los informes se genera un reporte mensual de novedades, que estan en carpetas; por
ejemplo, las vacaciones se reciben los listados, en caso de novedades por posesion de nuevos
funcionarios, se recibe la informacién y solo se aplica la novedad, la informacion se tabula en

13
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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 ndmina en el Médulo de TNS, la responsable de hacer la revision es la
Contadora Carmen Tatiana Arias, después de ser revisada es aprobada por la subsecretaria de
Talento Humano, la Dra. Eliana Paola Carrero Hernandez.

Las fechas establecidas para el envio de la némina a la Secretaria 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 nomina en el Médulo de TNS, la responsable de hacer la revision es la
Contadora Carmen Tatiana Arias, después de ser revisada es aprobada por la subsecretaria de
Talento Humano, la Dra. Eliana Paola Carrero Hernandez.

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

En relacion al proceso de verificacion de cumplimiento de requisitos para realizar libranzas, la
funcionaria encargada de la Nomina manifiesta que reciben la solicitud de la entidad bancaria o
cooperativa; se verifican los anexos, como cédula de ciudadania, 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 cobrarsela al funcionario y/o descontarla por némina.

En el subproceso de Talento Humano, manifiestan que Se tienen convenios para las libranzas
con las siguientes entidades: Bancos: Davivienda, Banco Bogota, 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 nébmina, se informa que
tienen un procedimiento auditor por parte de la contadora que revisa la némina.

El equipo auditor indag6 sobre los procedimientos y formatos que utiliza la subsecretaria de
Talento Humano para las actividades de liquidacibn de prestaciones sociales a los
exfuncionarios y manifestaron que toda la informacion es generada por el Software virtual TNS.

Se verifica la informacion para el nombramiento de funcionarios, en el cumplimiento de
requisitos; se realiza la revision de los documentos personales de acuerdo al perfil para el cargo,
generalmente se revisa la siguiente documentacion.

14



;"'i 't"'.{’; SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Version: 2
3 ; ,; E Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO :
TR . OO INFORME DE AUDITORIA INTERNA Fecha: Febrero 2022
. EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA EVALUACION, SEGUIMIENTO Y
GESTION ESTRATEGICA GESTION CONTROL DE LA GESTION
Macroproceso Proceso Subproceso

e Hoja de vida (formato Unico de la funcion publica)

e Soportes Acreditacion de estudios

o Soportes de Acreditacion de Experiencia Laboral.

e Documento de identidad

o Tarjeta profesional y/o registro u autorizacion para el ejercicio de la profesion (si aplica)
e Libreta Militar (Si aplica)

e Antecedentes profesionales (si aplica)

e Se verifican los antecedentes disciplinarios que estén actualizados:

o Certificado Policia Nacional

o Certificado medidas correctivas

o Certificado de antecedentes fiscales

o Certificado de antecedentes disciplinarios

o Declaraciéon de bienes y rentas (formato Unico de la funcién publica)

o Certificado médico ocupacional de aptitud

e Declaracién extra juicio (manifestando no tener procesos de alimentos en contra)
e Certificado de salud (activo)

e Certificado al fondo de pensién (activo)

o Estampilla de posesion

e Pazy salvo con tesoreria

e Certificacién bancaria

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

Se consulta sobre el procedimiento de liquidacidn de cesantias por retroactividad, manifestando
que aun hay empleados cobijados con este régimen y gque la encargada de la liquidacion de
acuerdo a la normatividad laboral, es la contadora que revisa la ndmina, y se anexa evidencia
de esta liquidacion. Esta misma contadora es quien revisa el procedimiento para la liquidacion
de las cesantias anualizadas.

Para el retiro de las Cesantias, existen dos formatos que se diligencian por parte del funcionario
gue 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 Subsecretaria de Talento Humano.

15
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- ALCALDIA DE SAN JOSE DE CUCUTA
LIQUIDACION DE CESANTIAS REGIMEN ANUAL ANO 2021
FONDO DE PENSIONES Y CESANTIAS PROTECCION
DIAS TOTAL
LABORADO | SALARIO | CESANTIASA
ITEM| CEDULA NOMBRE S BASE | CONSIGNAR
1 60313367 | ACUNA RANGEL ROSA MILEIDY 360 6.022682| 6022682
2 60302623| BELTRAN VARGAS DORA LUZ 360 3.067.101 3.067 101
3 13469804 CAICEDO FONSECA JOSE EDGAR 360 5.256.177 5256177
4 27602062 CASADIEGOS RAMIREZ MAIRAA 360 2538731 2538731
5 88232046 CELIS CEPEDA FABIAN 360 2451748 2451748
6 13476571 DURAN NAVARRO LEONARDO E 360 7104011 7.104.011
+ E  PROTECCION » I SKANDIA + FONDONACAHORRO *  PORVENIR ~ ¢

TOTAL CESANTIAS RETROACTIVO ANO 2021 N
Archiva Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda Laulum
. - I o 100% ~ € % .0 .09 123~ Arial - 9 v B J
- ITEM
A a = o v
SALARIO TOTAL A
= == = BASE | CONSIGNAR
x ol CEDULA — NOMBRES v 2021 v 2021 .
1 13491381 |ACEVEDO BALAGUERA FRANK YHINY 4 493 900 6.928.833
2| 60368082 ALMEIDA IBARRA ZENAIDA 6.180 161 89.509.635
3| 88210811 |ALVAREZ DORIAN GUILLERMO 3067 101 4.452.549
4| 13256215 |ALVAREZ FLOREZ ARMANDO 2247 227 100.967
5| 27893979 | ANGARITA GONZALEZ GIOMARA 2 804 499 2.236.343
6| 27645134 | ARAQUE MAURY CARMEN CECILIA 2319018 3.543.583
7| 13489603 |AREVALO GRANADOS FERNANDO 2794 743 2.794.743
8| 60329307 |AREVALO GRANADOS LUZ AURA 5.166 2008 9.873.542
9| 13491264 |BARRERA MOGOLLON RAFAEL 2.248 511 3.548.341
10| 13482535 |BECERRA RAMIREZ PEDRO 5 230 430 6.973.247
+ B RETROACTIVO 2021 ~
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- RS - Tobes

En cuanto a la programacion de vacaciones de los funcionarios se informa que se realiza
planeacion anual, al inicio de cada vigencia, cuando se saca una circular solicitando la
programacion de vacaciones; asi mismo se envia a las dependencias una comunicacion con la
lista del personal adscrito, se deja una columna para que cada secretario indique el mes en el
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cual se hara el disfrute de vacaciones.

Dentro de la carpeta del drive se recibe la siguiente informaciébn 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 programacion establecida.

El equipo auditor analiza la evidencia de este proceso de acuerdo a las evidencias del drive: Se
evidencia que mediante comunicacion envian listado a la Secretaria solicitando lo siguiente:

“‘En atencién a la programacién anual de vacaciones de los servidores publicos de la
administracién central municipal, me permito solicitar previa socializacion con los empleados a
su cargo, e indique las fechas de inicio del disfrute de vacaciones de los empleados publicos
adscritos a su dependencia, teniendo en cuenta que la fecha de inicio de vacaciones debera ser
el primer dia habil de la semana correspondiente”.

Se anexan evidencias.

£ am % Trey ¥ pmovets & wce 1 o wbeet et ¢ v U - — -——
00w 8 250 5 0 rtmicty i b oy S5 Doty | 4 Covee — + )

nacrs 4 It

Connaciin £1 0 martas o 30l 3 000 ) DO J R | 34 W ety
— - X3 O0R & Spade Sl o e
[V TR | O | TR TR
ARG | DM o oArerT e
poaiew | wescces

e 1 LA IO AN A

Sdmonrs Mncances 38 U s

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

e La comunicacion enviada por la Subsecretaria de Talento Humano no tiene Codigo de
Radicacion por el Software de Gestién Documental.

e LaComunicacién notiene la firmade la Subsecretaria de Despacho de Talento Humano.

o Ladependencia encargada de remitir la respuesta, al no tener radicado, no hace uso del
mismo y no tiene en cuenta la radicacion por el sistema de Gestion Documental.

Posteriormente, después de recibida la comunicacién se surte el procedimiento de conceder las
vacaciones al funcionario después de tener la informacién correspondiente, se emite la
resolucion de vacaciones y se notifica a la dependencia por correo electronico, esto se evidencia
en los documentos que anexaron como evidencias documentales del proceso.
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INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Version: 2

Fecha: Febrero 2022

GESTION ESTRATEGICA

EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA

EVALUACION, SEGUIMIENTO Y

GESTION CONTROL DE LA GESTION
Macroproceso Proceso Subproceso
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El auditado envia evidencia de esta actividad:

SOLICITUD CERTIFICACION LABORAL
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Se informa que las vacaciones se disfrutan con la aprobacion y visto bueno del jefe Inmediato.

En relacién 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 certificacion y el tipo de certificacién y debe
anexar copia de la estampilla; esta solicitud se radica por Orfeo.
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e
i Yeny Caterin Hernandez Angarita <yeny.hernandez@cucuta.gov.co>
&7 |cicuTa
CERTIFICADO LABORAL - PAOLA ANDREA LERMA DIAZ
1 mensaje
Yeny Caterin Hernandez Angarita <yeny.hemandez@cucuta.gov.co> 7 de septiembre de 2022, 17:14

Para: paolaandreald@hotmail.com
BUENAS TARDES
CORDIAL SALUDO

En atencién a su solicitud de expedicién de certificacion laboral , adjunto dicha certificacion.

NOTA: ACUSAR RECIBO

N CERTIFICADO LABORAL - PAOLA ANDREA LERMA DIAZ1.pdf
597K

Dentro de las Actividades secretariales de apoyo, se realiza la atenciébn a usuarios
personalmente y viatelefénica, con atencion personalizada, de acuerdo al tema que se requiera.

Todos los informes que debe rendir la subsecretaria se responden dentro de los términos
sefialados 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 nimero, fecha y asunto, como se evidencia en la imagen:

. - - — — >
da FEOMA PARA ASUNTD

Seindaga sobre si han enviado al archivo de historias laborales las evaluaciones de desempefio
Laboral durante la vigencia 2022, manifiestan que se llevan consecutivos en fisico y de manera

digital.

Se informa que el subproceso verifica via internet la publicaciéon de nuevas Resoluciones de
listas de elegibles y sus correspondientes firmezas, asi mismo la comision 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 evaluacion del desempefio laboral, inscripcion en carrera
administrativa; indicando que se realizan a través del correo de la Comision Nacional del Servicio
Civil.

En el subproceso existe una funcionaria que tiene la funcion y responsabilidad de la tenencia,
custodia y la actualizacién de las historias laborales de las carpetas recibidas, del personal
nombrado en la Alcaldia, es la sefiora Maira Alejandra Casariegos Ramirez, 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 desempefio 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 envian en fisico, 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 realizé la primera evaluacion parcial de desempefio, la cual
comprende el periodo del 1 de febrero al 31 de Julio de 2022; realizada en la plataforma EDL.

La evaluacion de desempefio laboral fue tenida en cuenta para el disefio del Plan Institucional
de Capacitaciones y el Programa de Bienestar Social, estimulos e incentivos de la vigencia.

El equipo auditor pudo confirmar que la subsecretaria de talento humano no ha enviado el
informe de Evaluacion del desempefio consolidado y tabulado a la Oficina de Control Interno de
Gestidn. Asi mismo se pudo establecer que la funcionaria Mayra Alejandra Cruz Ibafez, es la
responsable de tabular o llevar el control de la Evaluacién del Desempefio laboral de los
funcionarios de carrera en el subproceso de Talento Humano.

Evidencia aportada por el Auditado: Excel con informacion sobre la Evaluacion del Desempefio
laboral de la entidad.

Coduts Cowix Compaoe Vwtoe Vabor Foctha Motive Coduls
Tontuns Tocha Facha Tun s L ] L Toral Creacia Tontusci Tustuad L
hes o €. aluade ey r el . ve Det " o I
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El equipo auditor analiza la evidencia y se detalla la siguiente informacion:

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

El equipo auditor analiza las evidencias relacionadas con la evaluacion del Desempefio laboral
de los funcionarios de carrera de la Alcaldia San José de Cucuta, y se evidencia que tienen un
control en Excel, formato que no esté estandarizado dentro del sistema de gestion de calidad

El subproceso auditado no evidencié informe alguno que detallar4 la tabulacion de esta
informacién relacionada en el Excel, por lo tanto, no se evidencia una planeacion eficiente, ya
gque existe informacién relevante para el subproceso con la que no se cuenta, al momento de
una toma de decisiones por parte de la lider del subproceso.
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El equipo auditor solicita informacion para la elaboracion del Plan Institucional de Capacitacion
de cada vigencia; con anexo se evidencia este procedimiento del P.I.C, decreto de adopcion
aprobado para la presente vigencia, cronograma con avance de cumplimiento, soporte de
actividades y publicacion pagina web.

El subproceso Auditado manifiesta que El Plan Institucional de Capacitacion se construye con
la ayuda de una herramienta diagndstica que permite priorizar las necesidades de la entidad y
los funcionarios, se tiene en cuenta la guia del PIC para entidades territoriales, se tiene en
cuenta el informe de valuacion anterior, las recomendaciones de funcion publica, la encuesta de
evaluacién del servicio, recomendaciones y caracterizaciones, calificaciones sobre medicion,
la caracterizacion de la planta de personal. Se hace énfasis solo en personal de carrera. Se
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socializé

en el Acta de Comité de Gestion y Desempefio. Aprobado. Un avance del 50%.

Sobre este PIC, esta incluido, con un rubro de $100.000.000

El subproceso auditado envia evidencia del PIC vigencia 2022, como se muestra a continuacion:
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El equipo auditor indaga sobre cémo se construye el Programa de Bienestar Social de cada
vigencia, manifestando que anexan el decreto de Adopcion 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
diagndstico para la construccion.

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

El plan esta fundamentado en la FELICACIA, esto se trata de un término creado por Juan Carlos
Maestro Arcos en el afio 2010 que se refiere ala suma de FELICIDAD + EFICACIA= FELICACIA
(Happicacy en inglés). ElI Plan de FELICACIA se desarrolla basado en las disposiciones
generales del Sistema de Estimulos para los empleados del Estado, planteados en el decreto
ley 1567 de 1998; el cual estara conformado por un conjunto interrelacionado y coherente de
politicas, planes, disposiciones legales, cuyo propésito sera elevar los niveles de eficiencia, la
satisfaccion, desarrollo y bienestar de los servidores de Funcién Puablica. De igual manera, se
fundamenta en los siguientes principios axiolégicos, que sustentan y justifican el sistema de
estimulos, del mismo Decreto Ley.

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

» Caja de Compensacion Familiar

 Entidades Promotoras de Salud

* Fondos de Pensiones y Cesantias

» Entidad Administradora de Riesgos Laborales

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

e Lanzamiento del Plan de Bienestar Tapis.
o Diade laMujer.

e Cocinando con la Alcaldia.

e Pausas Mentales.

o Bailo terapia.

e Programa Mi Mejor Version.

e Empleado del mes Valor de la Justicia.

o Taller de Resolucién de Conflictos.

e Fortalecimiento COVILA.

o Taller Ikigay, Proyecto de Vida.
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¢ Conferenciala Sombra del Otro
e Celebracion de Cumpleafios.

INFORME DE PLAN DE BIENESTAR E INCENTIVOS
ALCALDIA DE SAN JOSE DE CUCUTA
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El equipo auditor indaga sobre el proceso de la medicién 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.
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El contratista Jairo Mufioz Angarita, encargado de este proceso manifiesta que el cuestionario
disefiado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica (2004), el cual hace parte
del documento “La Calidad de Vida Laboral para una Cultura de lo Pudblico, anexo 2,
Herramientas para la medicion del clima laboral y la adaptacién al cambio, norma del 2012; es
la Unica herramienta que utilizan, no ha sido modificada, contiene 51 preguntas; se presenta
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muestra minima del 10%, 350 personas, y se aumentd a 666 personas y pasaron el % minimo;
la dimensién del clima laboral se divide en seis (7) areas como se evidencia:

Categorias
1. Orientacion organizacional
2. Gestion estratégica del talento humano
3. Estilo de direccion
4. Comunicacion e integracion
5. Trabajo en equipo
6. Capacidad profesional
7. Medio ambiente fisico

o a MY

Este programa es direccionado por el contratista Jairo Mufioz Angarita, contrato 0728 de 2022;
el informe de esta medicién no lo han entregado a Control interno, debe surgir un proceso para
poder publicarlo en la pagina web y a la oficina de Control Interno, antes del 30 de diciembre;
sobre el cronograma para el afo siguiente, ya empezaron a hacer actividades, como esquema
para alcanzar un clima laboral sélido en la institucion, se debe publicar en cada dependencia
gue haya espacio o0 en cada piso, para socializar a los funcionarios sobre el esquema laboral;
esta impreso y se estan organizando para pegar y socializar en talleres virtuales, en seis pasos;
falta calificar el empleado publico del mes que se empieza en este mes. El informe esta
tabulado, el de la bateriay el del clima laboral.

e

Sheim e

V o
Apéndice 4 cuestionano virtual pars la evaluacion del clima laboral en papel

[ l.mgﬁ. gl
CUUTA 1908 EXTRATESAA I
cUcuTA

EVALUACION DEL CLIMA LABORAL ALCALDIA DE
SAN JOSE DE CUCUTA ANO 2022
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El equipo auditor indaga sobre el proceso de Induccion y Reinduccion de la entidad.

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

Esta cartilla contiene informacion sobre mision y visién de la entidad valores institucionales,
cbdigo de integridad, ubicacion de las dependencias, los horarios laborales, sedes que tiene la
entidad y especificamente en la cual ejercera sus labores, el nombre de su jefe inmediato,
informacién sobre los métodos de evaluacion del desempefio, entre otras; de los cual se deja
constancia mediante un acta, que incluye la evaluacion posterior que asegura que el funcionario
realmente se apropie de la informacién suministrada que se archiva en la hoja de vida del
funcionario.

Imagenes de la cartilla:

e e
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Durante el 01 y 03 de junio se desarrollaron cuatro (4) jornadas de induccién y reinduccién
virtuales, donde se contd con la participacion de 391 servidores publicos (216 Planta y 175
Contratistas). Las jornadas se desarrollaron en un ambiente de respeto, que permitieron
evidenciar el compromiso y participacion activa de los servidores de la entidad.

En estas jornadas se saocializé el direccionamiento estratégico de la entidad, funciones y deberes
de los servidores publicos, estructura organizacional, plan estratégico de Talento Humano,
Valores del Cdadigo de Integridad, Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano y aspectos
relevantes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo. Asi mismo fue de total agrado
comunicar alos servidores publicos de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta informacion
y datos de la entidad mediante videos y una “Cartilla de Induccién y Reinduccion” que puede ser
consultada en la intranet.

Reindeccitn 2022 pdf
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3. Registro de Asistencia TH Induccion y Reinduccion 2022 *E 6 B -

Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda La Gltima modifica

oA E P 1005 v €% 000 123 Adal v 10 v B IS i o B P
Al v Marca temporal
B N E F

! Marca temporal "".Fecha = Nombres = Apellidos = Numero de documer = Correo electronico = Género

6/1/2022 9:56:50 1/6/2022 MIGUEL ANGEL CELIS RODRIGUEZ 1090379498 Miguel celis@cucuta gov Hombre
3 6/1/2022 9:56:55 1/6/2022 jennifer eliana Villamizar pabon 1127051320 |1236evp@gmail.com  Mujer
6/1/2022 9:59:08 1/6/2022 CLAUDIA PATRICIA  SANABRIA ESTUPINAN 37294897 claudia sanabria@cucutz Mujer
6/1/2022 10:01:19 1/6/2022 MAIRA ALEJANDRA  CASADIEGOS RAMIREZ 27602062 maira casadiegos@cucu! Mujer
6/1/2022 10:02:01 1/6/2022 Nazly Johanna Pérez Villamizar 1090405576 nazly perez@cucuta.gov. Mujer

6/1/2022 10:02:15 11612022 MAURICIO PARRA RINCON 1093750239 MAURICIO PARRA@CU Hombre
6/1/2022 10:02:18 1/6/2022 CLAUDIA HERNANDEZ 60333063 patrik_hemandez123@h Mujer
3 6/1/2022 10.03.21 1/6/2022 Eliana Paola Carrero 1090446475 eliana carrero@cucuta g Mujer
10 6/1/2022 10:04. 11 1/6/2022 Julieth Paola Rojas Fuentes 1094240860 jprojasfuentes@gmail coi Mujer
1 6/1/2022 10.06:44 1/6r2022 NAYDA JENNIFER ARDILA GALVIS 37275461 jenterar05@hotmail. com Mujer
12 6/1/2022 10.07:04 1/6/2022 Mayra Alejandra Cruz Ibafiez 1090436062 mayra.9105@gmail.com Mujer
13 6/1/2022 10.08:06 1/6/2022 SANDRA ROJAS ORTIZ 60262817 sandra 1120j@gmail.cor Mujer
14 6/1/2022 10:10:43 1/6/2022 Maria Femanda Maldonado Avendafio 1090434427 maria maldonado@cucut Mujer

+ = Respuestas de formulario 1 n Explosat

Actualmente la subsecretaria de Talento Humano no cuenta con planes de mejoramiento suscrito
con érganos de control.

Se explica la solicitud para permisos especiales como compensatorios por votaciones o
celebracion del cumpleafios, 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
cumpleafios, debe ser el mismo dia 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 dias por ley; se condiciona la
obligatoriedad para allegar las justificaciones; pueden ser consecutivos, una sola vez al afio; por
calamidad doméstica o luto, para el de los tres dias; se debe tener la firma del jefe inmediato.

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

e Pre- pensionados.

e Madres cabeza de Hogar.

e Funcionarios discapacitados.

e Funcionarias embarazadas en el afio 2022.
e Funcionarios que pertenezcan a etnias.
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e 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 Funcién Puablica, donde se
puede evidenciar si los servidores publicos han realizado la Declaracion de Bienes y Rentas y el
Conflicto de Intereses de que trata la ley 2013 de 2019. Asi mismo se hace seguimiento,
generando acciones de envio de comunicado a través del correo institucionales.

En relacién a las actividades que se han realizado como control para que los funcionarios
realicen y diligencien la Declaracién de Bienes y Rentas, informan que se les envialas circulares,
se le hace el seguimiento y se les reitera por correo electrénico, si estan en pendientes. Se hizo
a principio de afio 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 informacién sobre los siguientes
funcionarios, es decir no se diligenciaron las columnas de fecha de declaracion en la Dian, fecha
de validacién, asi mismo se evidencia que el Excel o base de datos que llevan no esta
completamente diligenciada.

Relacion de funcionarios sin terminar de diligenciar en el Excel.

BENITEZ SECRETARIA
SECRETARIO CARRERA
46 | 60340092 | HERNANDEZ HIDELA| DIRECTIVO 020-05|  DE 21312022
NoEz ! DE DESPACHO COBIERNG ADMINISTRATIVA
SUBSECRETARI SECRETARIA LIBRE
47 | 1092339183 MENDS;QSI%'\['LLA DIRECTIVO ODE  |o45-04/ DE 182022 | NOMBRAMIENTO Y
DESPACHO GOBIERNO REMOCION
VERAREYES SUBSECRETARI SECRETARIA LIBRE
48 | saa0s261 | \ERAREVES  pipecTivo ODE  |045-02|  DE 16/6/2022 | NOMBRAMIENTO Y
DESPACHO EDUCACION REMOCION
SUBSECRETARI SECRETARIA LIBRE
49 | 37306740 | VA E&NNZ:,\%/% DIRECTIVO ODE  |045-02| DE 22/9/2022 | NOMBRAMIENTO Y
DESPACHO EDUCACION REMOCION
JEFEDE
OFICINA LIBRE
50 |1090385618| ATORRE OSORIO | OFICINA ASESOR |115-03| ASESORA | 26/06/2019 | NOMBRAMIENTO Y
EDWARD FABIAN | ASESORA DE
JURIDICA JURIDICA REMOCION
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BIEMES ¥ RENTAS LEY 2013
- LETHA, AAEEL £ MW NEIRREST DEC:iml L FECHA PARA ESTADO ORSERVACIONES
Mﬁuﬁ:‘ VALIDAR DECLARACIT
- - - - BIAN | = - 1 -
1 ATRANIN ¢ ARIEE RODRIGLIEE JAIRC TOMAT: WIEOZD 19/8/2022 an/a/2022
2 I0A0SO0A509 | QUINTERD OROZCO BIBANA STHERLY ANEORZ 16/8/2022 30}2!2022 0K EMN REVISION
3 13470303 |MARTINEZ MARTINEZ FREDD ALFONSD | 1212022 10/8/2022 a0/a/2022| ok EN REVISION
& BO3BOZT0 FOMSECA VIGCT A MOMIC S MARIS oizoz0 27/9/2022 2B/10/2022
k] 20951533 WILLAMIEAR GOMES MAFS LECMNOR avzozo 1/9/2022 2B/10/2022
[ [EREREET WALENCIA JMERES MAIIA VIFCGINIA LCTIR RN 23/9/2022 20/10/20232
7 BEZIGIEE PEFEE GUARNIZC GUILLEFMO ZAtzoz0 164972022 281072022 | 0K EN REVISION
8 Bazd 7 RCHERD LOPEZ LIS EDLARDC BidizozE 2478/2022 307972022
a BOATAZTY RODRIGUES CAMACHD MARCELA EHEfE0EE 357873033 3871073033
0 DFAAEEAI0 | PLAZA VILLAMIZAR HUBER HERNANDD | 202020 30/8/2022 30/9/2022
W E248096 | RAMIRES RAMIRES SERGIO ENRIGUE Wdiz0z 14/10/2022 30/11/2022
12 NNZZHAG SLNATT OSPIMA JOTE ALFREOD (E ] 1a/9/2022 28/10/2023 | 0K FINALIZADGO
13 BOZAOTIA EIMARA HERFAR CILGA PATRICKR oOWEOZ0 23/8/2022 30/9/2022
| PLANTA | SIGEP.HV-BYR LEY 2013 | EXFUNCIOMNARIOS | Hoja 6 | [&D)
BIENES ¥ RENTAS LEY 2013
FECHS L FECHA PARA LSTADO
- CEINE A AEALL L WATS WA DFCLARACION _ | onsEnvaciongs
AR ¥ =
- = = n OIAN | VALIDAR | | DECLARACI -
- PO ROEFTY A= ey =
hd 44Ta) AT Vo0 /812022 28/10/2022
™ BOFERITS . [MEDIA PABUSSCE ELIAMA CONSTANZAL  C2I0Y2U20 30/5/2022 28/10/2022
» GO0 | CACEMES SANTOS SOR&YA TATIANA | o) 22/9/2022 28/10/2022
7| eessan | N BELTRAN CncE WD | csnvzaso | as/z03a]  aapogsazal”
GeO%77 ERMA CANN, SN D6 GO AT 3/10/20232 30/311/2022
= 2 a e MR THEZ ORI O ALESANORD | OVWOwEu20 19/3/2022 28/10/2022
E CASTILO CAAVAML I PACLA | 6082021 26/9/2022 28/10/2022
7/9/2022 28/10/2022
a3/ 2022 LA,
z 19/10/2022 EVISION
) FOOMICIIEL CRUEVAING JOWGE BN L | O20V2020 26/8/2022
= CELFS MODMICUES MICLUEL ANCEL T30 18/10/2022 30/11/2022
26 CAFFIERD HEANANDES ELIANA PAOLA | TNOVZ020 30/9/2022 28/10/2022
—. i O W o O W )72~ W "¢ - | I W——
= AN S MONT ARA ROOCLFD S 16/0/2032 30/9/2022|ox FINALIZADS
o s CLARD TOUDEA MALL FEFRNANDD ERSE] 14/10/2022 30/11/2022| 0% EN REVISION
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a2 FEFA MARGLEZ LIRIS MARIA Attiz0z1 ZVNE0Z2 ZEMNZ02E
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42 12421056 GRANADOS RAMIRES O30 AR 220051950 ARZ022 2EMNZ02E
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e Seguimiento SIGEP Il

El equipo auditor indaga sobre el responsable de hacer seguimiento al SIGEP Il, a lo que
manifiestan que es la Maira Alejandra Cruz Ibéfiez, 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 indicaAndole que
deben cumplir con la actualizacién de la informacién. Asi mismo allega evidencia.

Excel con informacion sobre cumplimiento del SIGEP ii.
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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, asi 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 funcién publica.

El equipo auditor evidencia que se presentan debilidades en la publicacion y seguimiento del
cargue completo de requisitos en la hoja de vida SIGEP I, tal como lo estipula el Departamento
administrativo de la funcion publicay demés normas concordantes, ya que es evidente que varios
funcionarios de la entidad no se estd cumpliendo con este proceso.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Version: 2

Fecha: Febrero 2022

GESTION ESTRATEGICA

EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA
GESTION

EVALUACION, SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE LA GESTION

Macroproceso

Proceso

Subproceso

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

El subproceso auditado no tiene un claro conocimiento sobre las TRD, igualmente manifiesta
que el Cadigo es el 10210 descrito en las tablas de retenciéon documental de la Subsecretaria
Administracion en Talento Humano, como se evidencia a continuacion:

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER
ALCALDIA DE SAN JOSE DE CUCUTA

¢ Ustado de ashitencs ‘

Acta

INFOrMACINES testimonien W tome de decisiones y temas

ARCHIVO MUNICIPAL - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e
ENTIDAD PRODUCTORA.  ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO  CODIGO 10210 1de 10
SERIES, m ASERIES Y TIROS DOCUMENTALES FORMATO ‘5[.“ ."‘lﬂ”‘l 5 PROCEDIMIENTO

TS ] mactas S L L] e
G087 [ 07 (7 Acta de Comision de Personal = I Cumpiida 19§ TeMpos de retencion cocumental 2 aRcs en
| v  Convecatons | ol AS y 10 afos en el AC, contados a partir del cerre del
¢ Resoltin wxpedante o finalizactn de su trdmide, estz mubigne
‘ ¢ Decrates GESartols  valores permanentes, debido A que sus

tratacos en cads una de s sesiones en relcién con
Eroveisn de empleo perteneciente 2 9 placta de persanal
For lo tanto se procede & SO COMMAVACEN LOLA, B¢
conservdrs W soporte orignal fsico como fuente do
Informaciia pars A nistocia y & investgackn. Los tempo
Ge retencidn =n cumpiimiento o crculae No 003 dp 2035
rumerales S y 6 del AGN

} ! e s> | e T, B N | | 5
1020 102 14 1 Acta de Comité de Convivencla Laboral R [E]X Una w2 cuimplido o Uempo de retencion cocumental 2
{Covila) | a5 00 @l AG y 3 Mok en ol AC, contados 4 partr del
¥ | | cReme o expadients 0 Peaizacdn dei trémite, ests
v el | Subser deracrols valores permanentes, detico a gue Jus
| v ‘L’leOD de asstencis | InfarMacones testrnonian fas attuscones administratyas
¢ Clrauares para evahidr, prevent y sctuar en conflictos generadas en
¢ Comunicackmnes &l Marco [sboral de la entidad, por Jo tanto, se procede &
B Lonsarvadtn total bayp i requiacédn de i» cradar 003
| !“ 2015 AGN. S¢ cormservara en 1u s0pcrte orginal flsico
como fusnte 0e Informacian pars la historis fa Gt y
|
(et — e 4 fivemigacktn,_________________
el @ ‘ 0 [ Acta de Comité Paritario de Seguridady | ™ 515X [Una vez cumpiido | Tampa 08 retecion Gocumentsl &
! | aNcs en ol AG y 15 aflos #n &l AC, cantados & partr dei
. lud en el Trabajo {Copasst) | |ceme del expediente o Fostzacitn del tramete, esta
*] o Gorvakeateris | subserie dusarnobe valores permanentes, debido a que sus
| U de austencia | Informacores los
| PArS Svaiusr, prevens y Actuar en conficlos generados en
| - & marco ladoral or & entidad, por Y0 tanto, se procede & |
- - — 1 1% conservacion total bajs fa regulacicn de 4 circutar 003 |
|
mn '
e 28007 2019
Responsable “gecretano General vo y Gesion Documenjel Fecha t,/
CO0K0 \ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION “ DISPOSKION FINAL
NE - NielEsrwouml | @ SERES SRR | 7 Toml - Eiminach
il LEC e ‘m,mﬂ,s,m, t CTComservecinToml |  E-Edwiscdn
. Sene (] SUBSERIES | [
2 R A ps M- Mk T4 8.Semazin
84 - Gutsecw Tipos Documertaies  FiaiAceasin e (

—

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

A continuacién, se relacionan los codigos y nombres de las series y subseries.

10210 02 ACTAS
10210 02 03 Acta de Com

ision 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 ADMINISTRACION 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 gestion.

10210 31 13 informes de indicadores de accidentalidad y ausentismo laboral

10210 41 MATRIZ DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DEL RIESGO
10210 42 NOMINA
10210 47 POLITICAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

10210 48 PLANES

10210 48 01 Plan Anticorrupcion

10210 48 03 Plan de Accién

10210 48 22 Plan de desempefio

10210 48 23 Plan de Emergencia

10210 48 27 Plan de Mejoramiento

10210 48 29 Plan de trabajo Anual del Sistema de Gestion

10210 49 PROCESOS
1020 41 21 Procesos de Incapacidades de Accidente de Trabajo.

10210 50 PROGRAMAS

10210 50 10 Programa de Atencién al Riesgo Psicosocial

10210 50 19 Programa de Capacitacion

10210 50 30 Programa de Desorden Musculo Esquelético (DME)
10210 50 36 Programa de Inducciéon y Re induccion

10210 50 49 Programa de Seguridad y Salud en el trabajo

La subsecretaria administracion en Talento Humano informa que estan en proceso de
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, pero que a la fecha no se han aprobado.
Igualmente, manifiestan que se solicitd a Archivo una capacitacion sobre las TRD, la cual se
realizd el dia 17 de junio del 2022 - Mesa técnica y capacitacion del manual de gestion
documental, tablas de retencion documental, formato Unico de inventario documental y archivo
de gestion.

Se pudo evidenciar en los oficios enviados por el subproceso no se esté aplicando las TRD, ya
que los documentos generados en sus actividades no cuentan con la indicacién “Archivese en”
especificando la serie y subserie para su clasificacién y archivo
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e 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, asi mismo
se evidencia que existe un fondo acumulado.

Actualmente al momento de hacer la visita técnica para la revision 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 remodelacién de la dependencia.

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

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

El equipo auditor realizo revision del Formato Unico de Inventario Documental FUID, para lo cual
se solicitd a la funcionaria MAIRA CASADIEGOS, que nos facilitara el formato ya fuera en medico
fisico o digital, con el fin de proceder hacer una inspeccion de acuerdo a una muestra aleatoria
del inventario Documental que reposa en la dependencia.
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Se procedi6 a revisar el formato FUID, que esta actualizado sobre el proceso de Historias
Laborales; se encuentra en medio digital y contiene los nombres de las series documentales,
asi mismo fecha inicial y fecha final de cada carpeta, nUmero 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 revision de algunas
carpetas seleccionadas de manera aleatoria de las Historias Laborales de los funcionarios de la
Alcaldia San José de Cucuta, 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, Codigo 1101, serie 33, subserie 04 historias, historia
laboral de la funcionaria Rosa Mileydi Acufia Rangel, se analiza la informacion y se evidencia
que:

En el nimero de la carpeta, se esté escribiendo el nUmero de la cédula de la funcionaria.
En las Historias labores se elabora el formato indice Historia Laboral para cada carpeta,
donde se lleva el historial de cada documento que se anexa a la carpeta, indicando fecha
de inclusion y la pagina donde se encuentra el documento que se anexa.

3. Se evidencia que este formato de indice 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 cronol6gicamente.

N =

Evidencias fotograficas.
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Se analiza la informacion relacionada con el funcionario Jorge Eliecer Marquez Jaimes, donde
se detalla la siguiente informacion:

Seccion: Secretaria General Cadigo 1100
Subseccion: Talento Humano Cddigo 1101

Serie. HISTORIAS

Sub Serie Historias Laborales Caodigo 1101.33.04
Descripcion: Jorge Eliecer Jaime Marquez

De lo anterior se puede determinar que se da aplicabilidad a lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental, como se evidencia en la imagen:

Cédigo 1101.33
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Posteriormente se hace la revision de otras dos carpetas, de conformidad con la informacién
contenida en el Inventario Unico Documental; proceso realizado por las auditoras encargadas,
se compara con la informacién establecida en las cajas y carpetas.

El subproceso auditado cuenta con el Formato Unico de Inventario Documental- FUID, lo tienen
en medio digital, lo adjuntan como evidencia. El equipo auditor realiz6 verificacion del FUID, con
el fin de establecer si el inventario esté actualizado hasta la fechay se observa que solo se tiene
la relacion 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 si.

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

Los controles que se utilizan para la conservacion 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 carton; durante la actual vigencia la entidad ha entregado cajas, carpetas, para
la clasificacion del archivo; y actualmente no cuentan con un archivo digital, o drive que contenga
el archivo de gestion. Asi mismo no se ha realizado transferencias al archivo central; para lo
cual les informan que se esté habilitando un espacio; anteriormente si se habia realizado, pero
actualmente no, por falta de espacio
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El equipo auditor evidencia que el archivo de Gestion y Fondo acumulado con el que cuenta el
subproceso auditado, carece de organizacion, las cajas de carton estan en estado de deterioro,
los estantes metalicos estan a punto de colapsar con el peso de las cajas, como se evidencia en

las imagenes.

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 carton tienen marcado la
seccidn, la subseccion, la serie y subserie documental, asi como el nombre de las mismas; pero
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se evidencia que no diligencian en su totalidad la marcacion de las cajas, ya que en la parte del
contenido no relacionan nada, no se evidencia si es archivo de gestién 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 evidencio que, en la columna de item, identifican el nimero 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 asesoria correspondiente para la mejora continua del proceso.

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

El unico 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
conservaciéon y cuidado. En relacion con el archivo de las actividades trasversales no esta
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 Radicacion de sus
comunicaciones, ya que la mayoria de respuestas entregadas o solicitudes enviadas a las
dependencias de la Administracion municipal, salen sin el debido radicado de Orfeo y en
algunos casos sin la firma de la Subsecretaria de Despacho, como se evidencian en las
siguientes comunicaciones:

@ ,'j e .‘i‘:.
OPE—

&=
i

Iy & ey — - ———— g ) -

L SURREeT Y | | N~
WLOeh | CuBAbee s | e LR
i ST T T

42




FAEEIG A S COlamitin
i“‘i ';‘_5'; SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Version: 2
3 ; \é‘ Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO :
“{-~§<"Z-’-
TR . OO INFORME DE AUDITORIA INTERNA Fecha: Febrero 2022
. EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA EVALUACION, SEGUIMIENTO Y
GESTION ESTRATEGICA GESTION CONTROL DE LA GESTION
Macroproceso Proceso Subproceso

+ MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION.

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

1 Posibilidad de pérdida de confianza por manejos inadecuados de la informacién contenida en
el archivo de las historias laborales debido a la manipulacion incorrecta del archivo de
expedientes laborales con el animo de beneficiar o perjudicar los intereses de particulares por el
acceso descontrolado al area 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 afectacion econémica por incurrir en detrimento patrimonial, investigaciones
disciplinarias, fiscales y penales por otorgar beneficios salariales (primas, antigiedad,
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 liquidacién de la némina de los funcionarios publicos.

4 Posibilidad de afectaciébn econ6mica por incurrir en procesos penales y/o administrativos
debido a suministrar informacioén falsa - errada (fechas de ingreso y/o retiro, salarios, etc.) para
obtener

dinero y/o beneficios propios o de terceros en la expedicion de las constancias laborales.

Mapa de Riesgos de Corrupcidén Subsecretaria Talento Humano

M'ﬂ FOMWAATEY D MAFA DE FUE SS0GOES
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El equipo auditor indaga sobre si se han presentado los respectivos informes sobre Mapa de
Riesgos de Corrupcién, manifestando que si se hace el respectivo monitoreo el cual envian al
departamento de Planeacion Municipal.

El subproceso auditado conoce el Decreto 0527 de 28 de Mayo de 2019 Cdédigo de Integridad
del Servicio Publico; lo han socializado al interior de la dependencia, se socializan los cinco

valores que son:
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« ADMINISTRACION DE PQRSDF

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

El subproceso auditado manifiesta conocer la Resolucién 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 normay se ha socializado la resolucion
atodo 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, adjuntalos 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 gestion documental Orfeo,
usuario Unico donde se asigna la persona competente para que dé respuesta dentro de los
términos de ley establecidos, posteriormente se le envia a la Subsecretaria de Talento Humano
para la firma, luego se procede a radicar por Orfeo y se envia 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 peticidn, funcionario
responsable y fecha de respuesta.
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El subproceso auditado envia el reporte de las PQRSDF de la presente vigencia, a la oficina de
control interno de gestion los quince (15) primeros dias de cada mes, el cual se pudo constatar
revisando el archivo digital de la oficina.

El archivo de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencia, denunciay felicitaciones, se lleva de
forma digital.
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El equipo auditor realiza revision de la estadistica del mes de enero del seguimiento de las
PQRSDF que genera el SIEP Documental, igualmente realiza revision 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.

29O |wiolwialalmiv ol
L L
| oo oo |o|o|o (s @

Dleie e le|ea|as|s| 2ol

wimleo olaolvw|lalalala o
>0 9 ||| lololalo
sleeo aln|a|laolalalalo
“wlolo ole|la|la|lo|le] |
-

= tﬁlw S R S

46




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Y SISTEMA DE CONTROL INTERNO

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Version: 2

Fecha: Febrero 2022

GESTION ESTRATEGICA

EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA

GESTION

EVALUACION, SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE LA GESTION

Macroproceso

Proceso

Subproceso

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

Se evidencia que a la fecha que se generd 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).

ESTADO DE RESPUESTA

m S| RESPONDIO
= NO RESPONDIO
m EN TRAMITE

NRR

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 trdmite 20 con un porcentaje
del 2% y No requieren respuesta —NRR 270 correspondiente al 28%.
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e MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG.

El subproceso auditado manifiesta que, si han recibido socializaciones y/o capacitaciones en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el cual envian como evidencia la lista de asistencia
de la capacitacion realizada el dia 5 de septiembre del 2022, Enganchate MPG.

La Subsecretaria de talento Humano participa en dos politicas de gestiéon y desempefio
institucional, las cuales son la politica de Integridad y la Politica de Gestién Estratégica de
Talento Humano.

Las actividades que se ha desarrollado para la implementacién de las politicas del subproceso
auditado se evidencian en las formas documentales de los informes detallados de la ejecucion
del Plan de Accion de las politicas de Integridad y de la Politica de Gestion 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/O/folders/1RvgehrLs2uNRyvmAd405UmE3WDKOYz1Q

A continuacion, se anexa evidencia fotografica de los informes.

Politica de Integridad:

. T
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ACTIOOAD 1. Gusthnar que hnb servidores pubbots rwalices o Carso Sv intagridad de mw:m‘m""w“ b osicad y logr st s avamion pec

Fancide Mt ica

£ ” o . 51 Sowdar s siraega SERcIcs de 21N de ACTEas Se AT de DAgrEid
1.1 Expadir e chmider iictands 3 OG0 e SeIdores TRaIar S S0 S Ietegrtdad 1.3 Gastar acceindes do Skmin ool cadys S Magridad

Surwte i vgencts 1007 ve A rmeiizado le soclalzacion ¢ chdgeoin de b vetares de
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Version: 2

Fecha: Febrero 2022

GESTION ESTRATEGICA

EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA
GESTION

EVALUACION, SEGUIMIENTO Y

CONTROL DE LA GESTION

Macroproceso

Proceso

Subproceso

Politica de Gestion Estratégica de Talento Humano:

> W =

INFORME DE EJECUCKIN DEL PLAN DE ACCKIN LA POLITICA DE
GESTION ESTRATEGICA DE TALENTO HUMAND
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ACTIVIDAD 4. Gestionar el diligenciamiento y actuclizacicn de! SIGEP en los madulos
de organizaciones y enpleo por parte de los funcionarios (planta) de la entidad.

Declaracion de bienes y renta: 400 servidores Publico |
Actualizacion de Hoja de Vida SIGEP: 270 Servidores Publicos

Etiquetns de fila Cuenta de APELLIDOS NOMBRES
DECLARACIOM DE BIENES Y RENTA REALIZADA 232

HOIA DE VIDA ACTUALIZADA 32
Totsl general 232

ACTIVIDAD 5. Realizar diagndstice de la cultura organizacional en la entidad.

ver Informs Medicicn d=l Clima Laboral Alcaldia de San José de Clcuta afio 2022.

ACTIVIDAD 6. Reportar oportunamente las vacantes de [a entidad en la Oferta
Publica de Empleos de Carrera (OPEC).

EL equipo auditor analizo la informacién y evidencia que la subsecretaria de Talento humano ha
cumplido con las actividades implementadas para el desarrollo de las politicas de Gestién y
Desempefio Institucional.

El subproceso auditado cuenta con el mapa de riesgos administrativos y de gestion el cual el
auditado manifesté que fue actualizado este afio y publicado, pero al realizar la verificacion en
la pagina web de la alcaldia de Cudcuta, no se evidencia publicacién del mapa de riesgos de
gestion 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 sancién econémica

Pérdidas econdmicas y de imagen reputacional (obligaciones pensionales)
Investigacion disciplinaria

Posible sancion econémica

Posible afectacion reputacional

Posible sancion econémica (seguridad y salud en el trabajo)
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A la pregunta conoce la subsecretaria los resultados del MDI - MIPG, producto de la
informacién suministrada en el FURAG, el auditado manifiesta que si la conocen y que han
mejorado en la calificacién, nos envian un informe del indice de desempefio institucional
FURAG 2021 donde se evidencia la evolucion de la dimension de talento Humano.

2018 2019 2020 2021
5.7 58.2 762 B0.6

Dimension de Talento Humano
76,2

57.7 58,2

B8 &5 88 &8 E B8

-
(=T =]

2018 2019 2020 2021
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Asi mismo en el informe se puede evidenciar el avance de la politica de Integridad y la politica
de Gestion estratégica de Talento Humano.

Para el afio 2020 la calificacion de la politica de integridad era del 70,3% para el afio 2021 se
evidencia que hubo un avance en su calificacion 73,2%

POLITICA DE INTEGRIDAD

Mide la capacidad de la entidad publica de implementar la estrategia de cambio cultural
que incluya la adopcion del cadigo de integridad del servicio publico, el manejo de conflictos
de interés y el fortalecimiento de Ia declaracion de bienes y rentas, la gestion de riesgos y
el control interno. Los aspectos evaluados se relacionan a continuacion:

ASPECTOS EVALUADOS
Mecanismos de gestion para el cumplimiento de la politica de integridad por parte de los servidores
Socializacion y apropiacion el Cadigo de Integridad
Disefio ¢ implementacion de acciones de mejora para la implementacion del codigo de integridad
Estrategias para la identificacion y declaracion de conflictos de interés
Control y gestion de los conflictos de interés
Declaraciones de hienes y rentas de los servidores piblicos

Calificacién de la Politica de Integridad desde la vigencia 2018 a 2021:
2018 2019 2020 2021

54,4 56,8 70,3 73,2

Comparativo de calificacion Politica Integridad

80 703 73,2
70
60 544 56,8
50
0
30
20
10
0
2018 2019 2020 2021
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Para el afio 2020 la calificacion de la politica de Gestion estratégica de Talento Humano era
del 81% para el afio 2021 se evidencia que hubo un avance en su calificacion 86.2%.

Politica de Gestion estratégica de Talento Humano.

POLITICA DE GESTION ESTRATEGICA DE TALENTO HUMANO (GETH)

Mide ol aporte de la gestion del talento humano, de acuerdo con el ciclo de vida del servidor
(ingreso, desarrollo y retiro), al cumplimiento de los objetivos institucionales vy del Estado
on general, Los aspectos evaluados se relacionan a continuacidan

ASPECTOS EVALUADOS
Planeacion estrategica del talento humanao
Estructura o imaplomentacion def Plan Cstratégico do Talento Humano
Caracterizacidn de los servidares pablicos
Informacion sobire caractoristicns de los ompleos, los porfilos y Las Tunciones do los rmismos
Vinculnclon en le plunte du personal de jGvanes entre 18 o 28 efos dul nivel profesionael
Modificaciones deld manual de funciones
Reporae de vacantes on la Oferta POblics de Empleos de Carvara (OFEC)
For nu“udén de empleos on el marco dol Decreto 1300 Jde 2019
Dilige lento v actuali 1 Aol SIGER on 1os madulos de organizaciones y emplec
Mecanismos de seloccion de gerentes pablicos o de un empleo de libro NOMBramionto y remocion
CHras de servidores pablicos vinculados & través de procesos de seteccldn meritocr dtica gue Hevd o cabo o
ontidad (diforentos s carrern administrative)
Procuso du induccion para servidores nuevos on le entided
Cargods de gorencla pablica en la entdad ol 31 de diclembeo de 2021
Procmso de induccidn pars garentes poblicos
Aplicacidn y andlists de evaluacion de desempeno de servidores poblicos de carrera administrative y de
libre nombramiento y remacian
Proceso de reinducclan para los servidores de Ia entidad
Priorizacian de recursos invertidos en capacitacian
Eatructura o implementacién del Plan institucional de Capacitacian
Plan de Bienestar Sociel @ Incentivos
Meoedicidn del clima organizacianal

ONS) e T8 enTiras
N OO CRTTIATORINE 00 ARG OO 0N sl

o b treyiine b
Fromoctan del uan He in hintotn parc parte de Ios servidores pohiicos
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Comisiaa ste Farsans! steniendn o estabhiocimio an le ey 909 e 2004
- v P kS s sarkhasany, G sk ltasd

AQUPCian @ INLEurmenteciOn Ge medilas Go Daosoguridas delinides Gor of MGsteria du Salud ¢ Frateccion
o et merco Se fe peandamie del COVID-19

Se rualizd andlisis de les 57 progunteas de la politics GETHM relacionadas wn ol formulario de
Indice de Medicid de DesampeNo Institucional pare la vigencia de 2021, aportando @ 300
de las ovidancias saolicitadas
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e PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO.

El subproceso auditado conoce la politica de servicio al ciudadano establecida en el Plan
Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano

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

Pres pensionados.

Etnias.

Personal de Carrera Administrativa.

Personal en Provisionalidad.

Asesores.

Personal en Libre Nombramiento y Remocién.

O O O O O O

El auditado envia 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 envia documento denominado: Programa de Pre pensionados Alcaldia
San José de Cucuta, fecha de elaboracion noviembre de 2021, V.01; el objetivo del programa
es promover estilos de vida adaptativos y saludables en los servidores publicos pre pensionados
de la Alcaldia de Cucuta, a través de la implementacién de un plan de bienestar para dicha
poblacion.

En este programa se evidencia que el subproceso talento humano realizé una encuesta, con el
fin de conocer la percepcién del pre pensionado, para lo cual se le envio el link compartido a
través de correo electrdnico institucional, https:/forms.gle/YAciskVUXE16H6hD7, dirigida a 66
personas, sin embargo este fue diligenciado Unicamente por 36 servidores publicos, 1o que
corresponde a un 54,5% de la poblacion pre-pensionada de la Alcaldia de San José de Cucuta.

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

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

El equipo auditor analiza lo siguiente:
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6 ANOS 11 El Equipo auditor analiza la informacidn
57 ANOS 7
58 ANOS 8 y se evidencia que segun la imagen
59 ANOS 7 existe un total 11 mujeres con edad de

W MALIEES NE M NSONADAS
36 ARG
37 ANCS
« 54 afios
» 3 AR

d

61 ANOS

62 ANOS

63 ANOS

64 ANOS

HOMBRES PREPENSIONADOS

0| 00| |00

w61 ARG
» & Alos
w3 MRS
» A AROS

56 afos, que equivale a un 34%, 7
mujeres con edad de 57 anos equivale al
21%, 8 mujeres con edad de 58 afios
para un 24%, 7 mujeres con edad de 59
afos para un porcentaje de 21%, que
suma el 100% del total de 33 Mujeres
en condicién de pre pensionadas a corte
de Noviembre de 2022

Se evidencia en la grafica que

existen en la entidad 33
hombres en estado de pre
pensionados de los cuales
existen en edad de 61 afos

equivalente al 24%, 9 de 62 arios

equivale al 28%, 8 en edad de 63
afios equivalente al 24% y 8

con edad de 64 afios
equivalente al 24%, para un
total del 100%
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Macroproceso Subproceso

Caracterizacion de Servidores Publicos de la Alcaldia:
1 Directivo 54 Eleccion Popular 1
5 Libre nombramiento

Profesional 135 y remocion 87
3 _ Carrera

Técnico 65 Administrativa 343
4  Asistencial 239 Provisional 96
5  Asesor 34 Trabajo Oficial 1
6 Trabajador

Oficial 1

CARACTERIZACION SERVIDORES PUBLICOS

En laimagen se evidencia que tienen a los servidores publicos 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 afios, el cual corresponde al Jefe
de Contral Interno de Gestion, y que se encuentra en el total de Directivos que relacionan con

un total de 54.

En la caracterizacion tienen definidas el total de embarazadas que existe actualmente en la
entidad el cual corresponde a 3 mujeres en estado de gestacién y dos funcionarias que se
encuentran en licencia de maternidad.

SERVIDORES POR NIVEL
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Subproceso

El subproceso de Talento Humano — participa en los siguientes componentes: Componente 1,
Mapa de Riesgos de Corrupcion, componente: Atencién 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, motivacion, nivel directivo porque es complicado, en la induccién se
les socializé cuando es una situacion de conflicto de intereses y que hacer en esos casos, politica
de integridad que dependencia debe encargarse de dar orientacién a las personas para saber
esos conflictos, mesas técnicas para orientacion a las personas y para saber cuando se
encuentran en esas situacion y alertas.

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

Pan Anticormepoion y de Atea0ds al Chdadanc 2022 Yerudo 4

e PLANY SEGURIDAD DE LA INFORMACION

El subproceso auditado manifiesta que dan cumplimiento a lo establecido en el articulo 115 de
laley 1952 de 2019, para salvaguardar la seguridad y privacidad de la informacion

e« CONTRATACION
La subsecretaria de Administraciéon en Talento Humano no cuenta con presupuesto propio por

lo tanto el personal de OPS contratado es por Secretaria General quienes realizan la etapa pre
y post contractual. El subproceso cuenta con 17 funcionarios y 31 contratistas.
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e Relacion 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 NINO MARTINEZ CONTRATISTA
10 | DANNY ROBERTO VILLAMIZAR COTE CONTRATISTA
11| ARLEY FERNANDO MARTINEZ BAYONA CONTRATISTA
12 | OMAIRA CECILIA MANRIQUE VARGAS CONTRATISTA
13| OMAR GILBERTO HERRERA CACERES CONTRATISTA
14| MAYRA ALEJANDRA CRUZ IBANEZ CONTRATISTA
15| PAOLA ANDREA SERRANO DELGADO CONTRATISTA
16 | CESAR ENRIQUE SANCHEZ GALLARDO CONTRATISTA
17 | DEIMAR ALEXIS GUTIERREZ CARDENAS CONTRATISTA
18 | JOSE VLADIMIR ARION MENDOZA CONTRATISTA
19| JESUS FERNANDO MEZA VESGA CONTRATISTA
20| LEIBEN JOHAN DE JESUS BENITEZ MOJICA CONTRATISTA
21| MAIROBY MEDINA POLO CONTRATISTA
22 [ JAIRO ALEXIS MUNOZ 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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RESULTADOS DE LA AUDITORIA

HALLAZGOS

e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

1. Se evidencia incumplimiento del decreto 1382 de 1995 y la Ley General de Archivos 594 de
2000, en su articulo 24, establecen la obligacién de elaborar, aplicar e implementar las Tablas
de Retencion Documental en las entidades publicas, ya que se evidencié que existen cajas
y carpetas sin el lleno de los requisitos y condiciones establecidas en las TRD, algunas cajas
no tienen totalmente diligenciadas la marcacion de las cajas, ya que en la parte del contenido
no relacionan nada; no se evidencia si es archivo de gestion o fondo acumulado.

e GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.

2. El subproceso Gestion de Talento Humano, no cuenta con todo el archivo de gestion
organizado, algunas carpetas carecen de organizacion, clasificacion, foliacion, conservacion,
custodia del archivo de gestion y fondo acumulado, lo que conlleva a que no se cumpla con
la Ley General de Archivo y todos sus decretos reglamentarios sobre Gestion documental
archivo y correspondencia.

3. En algunas comunicaciones enviadas por el subproceso de Talento Humano, no se esta
aplicando las TRD, ya que los documentos generados en sus actividades no cuentan con la
indicacion “Archivese en” especificando la serie y subserie para su clasificacion y archivo.

4. Se evidencia que algunas comunicaciones internas, no estan siendo radicadas ni firmadas
por la Lider del Subproceso, lo que va en contravia de lo establecido en el Sistema de Gestién
Documental de la entidad; donde esta establecido que existe una ventanilla Unica de
correspondencia y que todas las dependencias de la Administracion Municipal deben
implementar la radicacién 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
evidenci6 en el proceso auditor fue el de las historias laborales, el archivo de las actividades
trasversales no esta organizado de la mejor manera, no se cuenta con el inventario
documental de estas actividades.
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6. Enlarevision de las carpetas de las Historias Laborales se evidencia que el formato de indice
de Historia Laboral, presenta tachaduras en algunas cajas, asi 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 remodelacién de la dependencia.

¢ MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG.

7. El Subproceso auditado no realiz6 la publicacién del mapa de Riesgos administrativos y de
gestion de la alcaldia de Cucuta.

e ADMINISTRACION DE PQRSDF:

8. EIl subproceso auditado tiene PQRSDF pendientes por responder a fecha del presente
informe, toda vez que se hizo una revisién detallada el sistema documental Orfeo del periodo
comprendido del 1 enero al 29 de octubre del 2022. Dentro del trdmite y solucién de las
PQRSDF, no se esta dando estricto cumplimiento a los términos de respuesta establecidos
en la normatividad vigente Ley 1755 de 2015 y la Ley 1437 de 2011 y Resolucion 0179 del
01 de junio 2022.

RECOMENDACIONES

e PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

Se recomienda que la Lider del subproceso de Talento Humano, realice la gestién para la
aprobacion e implementacion de sus procesos y procedimientos establecidos dentro del Sistema
de Gestidn, asi mismo, que estos procesos y procedimientos se socialicen con todo el personal
adscrito a su dependencia.

Se recomienda que se realicen socializacion de los procesos y procedimientos tanto al personal
de planta como a los contratistas, para que todos se apropien de las actividades que deben
gjecutar en su ciclo PHVA, parala mejora de los procesos.
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Se recomienda que se realice tabulacion de los datos de la caracterizacion de los servidores
publicos con el fin de tener informacion confiable a la hora de toma de decisiones de tipo
administrativa.

Teniendo en cuenta las debilidades que se estan presentando en el registro, cargue y
actualizacion de la hoja de vida SIGEP I, por parte de algunos funcionarios de la Alcaldia de San
José de Clucuta, 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

Asi mismo se recomienda, a los funcionarios del ente territorial, coadyuvar en la actualizacion de
la hoja de vida SIGEP II, hacer el cargue completo de los requisitos exigidos por parte del
Departamento administrativo de la funcion.

Serecomienda que para futuras socializaciones se debe diligenciar la lista de asistencia con ese
tema, asi mismo como se aprobaron en comité de Gestion y Desempefio los procedimientos,
se solicita de manera respetuosa por parte de este despacho hacer la nueva socializacion de los
procesos y procedimientos a todo el equipo de trabajo.

e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

Se recomienda implementar las tablas de retencion documental asignadas a la subsecretaria de
Administracion de Talento Humano, para la clasificaciébn y organizacion del archivo del
subproceso.

e GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.

Serecomienda dar estricto cumplimiento a la Ley General de Archivo, en todo lo relacionado con
el Proceso de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia, implementacion de las TRD,
organizacion, foliacion, clasificacion, implementacion de las Tablas de Valoracion Documental
para los fondos acumulados revisando y estableciendo cuales documentos ya cumplieron su ciclo
vital; asi mismo, hacer la correspondiente transferencia al archivo central del Municipio.

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

Se recomienda que las personas asignadas a la elaboracion 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 Lider del subproceso tome acciones o medidas de control para que todas
las comunicaciones que se generen en su dependencia salgan con el Radicado Unico
establecido por la entidad y que salgan con la firma digital o impresa o con el cédigo de barras.

e MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION.

Serecomienda incluir en el mapa de riesgos de corrupcion el riesgo relativo al incumplimiento en
las respuestas a las PQRSDF, ya que el hecho de omitir 0 no responder una PQRSDF, esta
tipificado en la Ley 1474 de 2011 como un acto de corrupcion.

e ADMINISTRACION 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 articulo 14 del 2015 y la resolucion 0179 del 01 de junio 2022.

e PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO.
Se recomienda que se dé estricto cumplimiento a las actividades plasmadas en el Mapa de

Riesgos de Corrupcion establecido en el componente 1, asi como las actividades relacionadas
con el componente de atencién al ciudadano, el componente de Conflicto de Intereses.

e MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG.

Se recomienda la publicacion del Mapa de riesgos administrativos y de Gestion en la pagina web
de la alcaldia.

En constancia se firma en San José de Cucuta, a los Veintiocho (28) dias del mes de
Noviembre de dos mil veintidos (2022).
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ELABORACION DEL INFORME DE AUDITORIA
Cargo Firma

Nombres y Apellidos

ELISA MENDEZ GUERRRO

CONTRATISTA

EZ'MQ ab U/IColos‘

MARIA DE LOS ANGELES VARGAS

ORTEGA

CONTRATISTA

f‘(ém'a l/arﬂm Ofk'ﬂ&

JESSICA ANDREA ALBARRACIN

REYES

CONTRATISTA

Ijuv-_;».u.s. Ah-‘l.‘v‘ A‘\_—"(“‘_-C'i:‘ ’F; i
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APROBACION INFORME DE AUDITORIA |

Nombres y Apellidos

Firma

FREDDY ALFONSO MARTINEZ MARTINEZ

Fecha: 28/11/2022

Elaboré: Equipo Auditor
Revisd y Aprob6: FAMM
Archivese en 10020.48.09
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