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CARTA DE COMPROMISO

San José de Cucuta, 01 noviembre 2023

Fecha:

Para: Funcionarios o contratista encargado del drea de gestién documental.
De: Secretaria General

Asunto: Carta de Compromiso Auditoria: Subproceso evaluacién y seguimiento-

Gestién administrativa

Respetada Doctora:

De acuerdo con el Plan Anual de Auditorfa 2023, aprobado por el Comité Institucional
de Coordinacién de Control Interno, nos permitimos comunicarle el inicio del trabajo de

auditorfa interna al Area de gestion documental.

Objetivo y Alcance de Ia_ Additorfa

i

Realizar seguimiento, control y cumplimiento de los diferentes procedimientos
establecidos en el modelo operacional por procesos de la Corporaciéon Concejo
Municipal de San José de Cucuta, confirmando- que se encuentran documentados,
actualizados e implementados de conformidad con la normatividad vigente y aplicable

a cada procedimiento revision del procedimiento interno.

Metodologia

| Entendimiento y recorrido de:

Proceso y flujo de informacién
b) Areas involucradas en el praceso
Actividades de control a nivel entidad

c)

2 Identificacién y valoracion de riesgos y controles clave del proceso.

3. planeacién y ejecucion de pruebas a controles (disefio, efectividad, detalle).
Calle 11 N°5-49 Palacio Municipal, San José de Ccuta, Norte de Santander
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4, Identificacién de posibles brechas de control y oportunidades de mejoramiento.

Cada etapa de auditorfa (entendimiento del proceso, evaluacién del riesgo y evaluacién
y prueba de controles) serd desarrollada mediante:

Lectura de la documentacién vigente del proceso;
Entrevistas con el responsable del proceso y el personal involucrado en el mismo;
inspeccién de documentos relacionados con la ejecucion del proceso;

Solicitud de informacidn adicional, requerida dentro del andlisis del proceso;

pwon e

Riesgos a evaluar

Aplicacidn en todos los procesos de la normatividad vigente.

Entregables

Los asuntos identificados serdn socializados con el lider del subproceso-Actividad.
Aquellos con un nivel de relevancia importante seran comunicados Comité Institucional
de Coordinacién de Control Interno, conjuntamente con' el plan-de mejoramiento para

su tratamiento.

\

Los entregables de Auditoria Interna seran:

1. Informe ejecutivo con los resultados mds relevantes de la auditoria y
opartunidades de mejora identificadas.

Cronograma: Las fechas estimadas para el desarrollo de este trabajo son las siguientes:
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CARTA DE COMPROMISO :
Actividad Fecha inicio
Reunidn de Instalacién de la Auditoria 02 noviembre 2023 |
Planeacion 02 noviembre 2023
Ejecucion 02 noviembre 2023
Elaboracién informe preliminar 03 noviembre 2023
Revision de observaciones por el auditado 07 noviembre 2023
Elaboracion Informe Final 08 noviembre 2023
Reunidn de Cierre de la Auditoria 10 noviembre 2023
10 noviembre 2023

Entrega de Plan de Mejoramiento (suscrito)

e los responsables de las 4reas auditadas conozcan
el alcance definido, y el cronograma de trabajo,
que aseguren la

Consideramos importante qu
claramente los objetivos de la revision,
asi como el cumplimiento del protocolo de comunicaciones,

oportunidad y calidad de los resultados.

s comunicar cualquier inquietud con respecto al contenido de este

Agradecemo:
documento.

Cordialmente,

NA MARIA ORTIZ OSPINO
Secretaria General del Concejo mu mcipal de Cucuta
Nomdbres y Apelidos Cargo Firma
Reviso; yyidiam Cesar GémeZ Asesor Juridico O S .
wpmm'”"““"””.:I.;';mcam;;?;;;u " Asesor durdiog Externo
{05 amba firmantes deciaramos que femos revisado el pf I 0yl ‘8Justado a fas normas y ‘disposiciones legales y/lo Ticnicas vigentes y por o tanto, lo prosentamos parala
4 a firma. i

*5.49 Palacio Municipal, San José de Cticuta, Norte de Santander
Email: ventanllla nica@concejocucuta.qov.co

WWW, concejocucuta gov.co

Teléfono; 5497685
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ACTA DE APERTURA DE AUDITORIA
Fecha de inicio: 02/11/2023 | Hora de inicio: 8:00 am
Nombre auditor principal: Dinifer Javier Cdrdenas F ;
Auditores . Firma Auditados = sl Firma
Dinifer Javier Cardenas Figueroa

Ana maria Ortiz
Carmen Eunice Velazco

ALCANCE Y OBJETIVOS DE LA >c_u_._.o_~_> e
OBJETIVO: Realizar seguimiento, control y cumplimiento de los diferentes procedimientos de mmm.:o: aon:_.sm:ﬁm_ segun lo
establecidos en el modelo operacional por procesos de la Corporaciéon Concejo de San José de Cucuta, confirmando que se

encuentran documentados, actualizados e implementados de conformidad con la normatividad vigente y aplicable a cada
procedimiento.

ALCANCE: Inicia con Ia u_msmmn_o: programacion y ejecucion de la auditoria, continua con el seguimiento a los procedimientos,
revision de la matriz de riesgos, documentos soportes y termina con la elaboracién del informe de la auditoria

METODOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUDITORIA

Planeacién de la Auditoria: Se revisada la normatividad aplicable y se elaborada la lista de verificacién para evaluar el
Subproceso

Envid comunicaciones al subproceso auditado

Ejecucion de la Auditoria. Aplicacion de _mm Listas de Verificacion.
Revision de Documentos:
Plan de Accidn

Procesos y Procedimientos (Caracterizacion del Subproceso actualizada)

AN

RSNk
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ACTA DE APERTURA DE AUDITORIA

Evidencias de procedimientos del Subproceso.

Implementacién Tablas de retencién documental (TRD)

Gestion de Calidad.

Proceso de gestion documental del subproceso.

Revisién del archivo de gestién del subproceso.

Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano

Proceso Contractual (Expediente del contrato, normatividad aplicable al proceso, formatos mﬂm:am_:Nm%m como control del
procedimiento de contratacion, Ley General de Archivo)

Consolidacion del Informe de Auditoria

AN N N N YRV Y

AN

MODIFICACIONES AL PLAN DE AUDITORIA e
Fecha Hora Lugar - ‘ Proceso Auditor : Auditado

OBSERVACIONES:
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ACTA DE VISITA

ACTA N.2 001
ACjEND'AM’ MM“ dissinaidhii ) -
1. Presentacién y saludo ) e .
2. Objeto de la visita oy e
3. Desarrollo y solicitudes de la visita - e
4. Finalizacion de la visita | corn e

Siendo las 8:00am el equipo auditor de la Corporacién de san José de Cucuta hace
presencia en la secretaria general con el objetivo de realizar auditorfa interna de acuerdo
con el plan anual de auditoria para el mes de noviembre sobre gestién documental,

El funcionario atiende las solicitud realizada para la auditoria, siendo la secretaria general
la encargada de adelantar los procesos correspondiente en proceso de gestién
documental, seguidamente de la presentacion se le indica el objetivo de la auditoria que
es evaluar la eficiencia de los controles existentes en el funcionamiento del sistema de
gestion documental y de correspondencia, verificando que estos permitan minimizar los
riesgos Yy fortalecer la operatividad del sistema, acto seguido se procede a desarrollar la
auditoria el cual consta de una lista de verificacién para evidenciar el proceso al cual se
est4 auditando. : .

En las visitas correspondientes segur el cronograma de auditoria se le solicita al
funcionario encargado del almacén a que allegue los documentos correspondientes a la
solicitud realizada por el auditor, se procede a tomar algunas muestras de verificacion de
la informacién como evidencia de la actividad realizada, para finalizar se le responde al
funcionario encargado las inquietudes planteadas en la auditoria y las observaciones
realizadas para el respectivo mejoramiento en el procesos de la gestion documental.
Siendo las 5 pm del 10 noviembre del 2023 se levanta la auditoria con las respectivas

revisiones de observaciones por el auditado.

Asistentes / ﬂFim}}
Dinifer Javier Cardenas Figueroa 4

’7}5%&’\
Ana marfa Ortiz » WW)C 3@09
En M

Carmen Eunice Velazco

De lo anterior se dejara copia de la respectiva acta que se levante dentro del procedimiento.

Nombres y Apellidos Cargo Firma
Reviso y aprobd: Willam Cesar Gémez Asesor Juridico
Proyectp: : Dinifer Javier Cardenas Figueroa Asesor Juridico Externo
ado el presente documento y o encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y/o técnicas vigentes y por To tanto, fo presentamas parala

Los amiba firmanies declaramos que hemos revis:
e e e o et e M e ———

Archivese en
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AUDITORIA DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE OBJETIVO DE LA |Verificar las acciones en el cumplimiento de la gestion documental,
AUDITORIA nov-23 AUDITORIA |garantizado la organizacién y conservacion de la memoria de la
“ENTIDAD
AUDITADA Corporacién Concejo de Clcuta
VALORACION
" ITEM PROCEDIMIENTOOACTIVIDAD | ‘marcoteGA | cumpie | CUMPLE | nocumpie | HALLAZGOS U OBSERVACIONES
S e L T | PARCIALMENTE | : S e =
1 ¢La entidad elaboré Cuadro de Clasificacion Documental - CCD? |Decreto 1080 de 2015 O o 4 se-encuentra empracesc-ae
elaboracion
2 ¢La entidad elaboré y aprobd ._.mcwm de Retencion Documental - Decreto 1080 de 2015 O O = se encuentra en proceso de
TRD? & elaboracion
3 ¢La entidad convalido, U.M.Hﬂ.%“ﬂ ﬁﬂ%wao Tabla de Retencion |, .\ .oo0 de 2015 O ) = se encuentra en proceso de
- elaboracion
Desentidad : ; L ‘
4 ¢La entidad elaboro, _ﬁﬂmﬂ%ﬂm« “w_nw___uo% Programa de Gestidn Docretis 1080 de 2015 o O |
;La entidad elaboro, implement i ituci .
5 e MM:?M .om.‘_ zﬂﬁwoo Plan Institucional de 11, o 1080 0e2018| O O = se encuentra en proceso de
§ revision
6 ¢La entidad posee con inventarios del archivo central? Decreto 1080 de 2015 O 0O =)
¢La entidad elaboro el modelo de requisit | i6
7 A quisitos para la gestion de
documentos electrénicos? prepasalteaiy = = =
8 ¢En la entidad existe el v&oma_a_oao para la eliminacién de
documentos, segun lo dispuesto en el Acuerdo 04 de 20137 SUADS e A = = 4
,Las historias laborales son organizad Y i istori
9 i ganizadas seglin lo dispuesto en la : or que la historias laborales
Circular 04 de 20037 Sl ie 2000 i) @ = s
existentes algunas que estan




10 ¢La entidad existe la ventanilla unica? Acuerdo 60 de 2001 = O O

B CONCEJO GESTION DOCUMENTAL
: MUNICIPAL .
N AUDITORIA DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
Pagina 2
VALORACION
, e e B T
: ITEM vxonmo_z_mzqoogzsga : ‘ . MARCOLEGAL. | CUMPLE | o\ (At MENTE ..zOEz.!h §w§~§cowmmw<>902mm
¢Las instalaciones locativas del archivo om::m_ ocs,_v_m con m_ g : encuanto a _mm condiciones
S acuerdo 049 de 2000? | s ot ey o Z o locativas no cumplen
B El 4rea de Gestion Documental - Archivo, participa m%<m3m:8 : o =@ O por que participa el rof en el area

N.A. , , de gestion documental, la

en el comité de institucional de gestién y desempefio p ;
g secretaria general en el comité

N.A. O O O
N.A. o O O
N.A. AD o O
N.A. o O O
N.A. O O O
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DE SAN JOSE DE CUCUTA AUDITORIA DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE OBJETIVO DE LA | Verificar las acciones en el cumplimiento de la gestién
AUDITORIA 7/11/2023 AUDITORIA |documental, garantizado la organizacién y conservacion de la
DEPENDENCIA
AUDITADA Secretaria General
= <>6_~>n_oz -
i e e s Lo -CUMPLE _ feEe o g T
ITEM FACTORES A EVALUAR | MaRcoLEGAL ncgwﬁ v>x = mz._.m NO CUMPLE| HALLAZGOS U OBSERVACIONES
1 ¢Conoce la Tabla de Retencion Documental - ._._u_u am SU | - ierdo 0438 3019 |- &= o =@
dependencia? = o nose aprobo
¢En su dependencia, implementa la Tabla de Retencion =
Acuerdo 04 de 2019 - -
g Documental - TRD? ‘ : o o 4 no cuentan con laTRD
3 ¢En su dependencia, tienen 5<m3.m50m de gestion, en el TR ) 2003 & O = cuentan con inventarios de
formato establecido? > : gestion
i ¢Las unidades de conservacion reflejan las series y j O O g =
4 subseries documentales oo:mmno:a_msﬁmm ala Acuerdo 042 de 2002 se encuentran organizado de
dependencia? forma natural
Im _mSm i
5 ¢lmp ntan la hoja de control de documentos al interior Ao 06 da 5015 @ 0 o mm‘ encuentra implementado una
5 de los expedientes? , hoja de control de documentos al
6 ¢La dependencia posee fondos acumulados? Acuerdo 02 de 2014 = O O
7 ¢La dependencia a intervenido los fondos acumulados? | Acuerdo 02 de 2014 a = O
8 ¢Los expedientes se encuentran foliados? Acuerdo 02 de 2014 =@ O O los mx_um&mﬂﬁ_wm Mm encuentran
olladaos
¢La dependencia a realizado transferenci i i
9 p do tr oq rencias documentales s 3 4 e O i 3 no han reaizado ninguna
primariass trasferencia
10 ¢La dependencia realiza proceso de digitalizacién? Acuerdo 02 de 2014 =@ O O




1

¢ La dependencia cuenta con espacio fisico para custodiar

los documentos?

Acuerdo 49 de 2000

O

=

™

los documentos es reducido por

lo que algunos expedientes

i {CONCEJO GESTION DOCUMENTAL
= MUNICIPAL
Y e, AUDITORIA DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
Pagina 2
VALORACION
, S e e e b CUMIPLE ,
ITEM 1ncnmu_3_mzqoo>,n.=<_a>__uﬁ =k z_>xno_,mm>_. n:z:.rm PARCIALMENTE INO CUMPLE =>_._.>Nm0mcowmmx<>n_02mm,
12 ¢En la dependencia se realiza limpieza y fumigacion? fuerdo 49de20{ O O =
13 ¢El funcionario encargado del archivo de la dependencia, NA O =@ O
esta capacitado en gestion documental? - g
B O a O
a (] a
g | O a
O 18 R a
0O a O
CEdm O
o| o m|
(] a a
o S O
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MEJORA 2022-11-21
MUNICIPAL ol

SAN JOSE DE CUCUTA PROCESO DE EVALUACION -
AGTA DE CIERRE DE AUDITORIA

Fecha de Cierre Proceso Auditor

Dfa [ 10 Mes | noviembre | Afio | 2023
Macroproceso: Evaluacién, seguimiento y mejora

Proceso: Proceso de evaluacién

Lider de Proceso / Jefe(s) Ana Marfa Ortiz Ospino (Sria Gral)
Dependencia(s): '

Objetivo de la Auditoria: Verificar el cumplimiento de los procedimientos en el
manejo de la gestién documental.

Alcance de la Auditoria: . | Evaluar el acatamiento de los procesos en el manejo
‘ ' eficiente de los controles existentes en el
funcionamiento del sistema de gestién documental y de
correspondencia, verificando que estos permitan
minimizar los riesgos y fortalecer la operatividad del

sistema.

Criterios de la Auditoria: Politicas, normas, procedlmlentos o requisitos.

Reunién de Apertura- . | Ejecucién de la Auditoria: “* Reunién de Cierre
o[olelnlAlzs Desde[ozlnastalm‘D|1o]M|11lA|23

Representante Alta '~ | Jefe oficina de Contr : 5 ,.gj'Audltor :

Direccibn =~ | lntemo )i i ey
Ana maria Ortiz : Dinifer Javier Cérdenas
' EQUIPO AUDITOR '

OBSERVACIONES: 1.Se recomienda hacer uso de las herramientas que establece la normatividad para
un manejo eficiente de los controles del sistema de gestién documental permitiendo minimizar riesgos.
2. Se recomienda elaborar, aprobar e implementar los CCD, TRD, PGD y el PINAR.
3.Se sugiere adecuar un espacio en la corporacién de san José de Clicuta, con la finalidad de darle la
respectiva custodia a los documentos por parte del funcionarlo encargado.

APROBACION CIERRE DE AUDITORIA

Nombre Completo . | Cargo . | Firma

Calle 11 N°5-49 Palacio Municipal, San José de Cucuta, Norte de Santander
Email: ventanillaunica@concejocucuta.gov.co
www.concejocucuta.gov.co
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PROCESOS DE EVALUACION VERZS'ON
INFORME DE AUDITORIA INTEGRAL DE GESTION
Fecha de Emisién del Informe | Dfa: |10 | Mes: | noviembre [ Alo: | 2023
Macroproceso: Evaluacién, seguimiento y mejora
Proceso: Proceso de evaluacion
Lider de Proceso / Jefe(s) Ana Marfa Ortiz Ospino (Sria Gral)
Dependencia(s):
Objetivo de la Auditoria: Verificar el cumplimiento de los procedimientos en el manejo
de gestién documental.
Alcance de la Auditoria: Evaluar el acatamiento de los procesos en el manejo eficiente

de los controles existentes en el funcionamiento del sistema de
gestion documental y de correspondencia, verificando que
estos permitan minimizar los rlesgos y fortalecer la operatividad

/ ‘del sistema.
Criterios de la Auditoria: Politicas, normas, procedimientos o requisitos.
Metodologia: _ | Proceso y flujo de informacién.
Reunién de Apertura _ Ejecucién de la Auditorfia | = Reunién de Cierre
Dia | 02 | Mes | 11 | Afio .2'3 Desde 92 Hasta | 107 Dia | 10 | Mes | 11 | Afio 23
Representante Alta Direccién - ]efé oficina de Controlinternd =~ Auditor Lider

EQUIPO AUDITOR

RESUMEN EJECUTIVO ,
Con el objetivo de realizar auditoria interna de acuerdo con el plan anual de auditoria
| para el mes de noviembre sobre gestion documental.

El funcionario atiende las solicitud realizada para la auditoria, siendo la secretaria general
la encargada de adelantar los: procesos correspondiente en proceso de gestion
documental, seguidamente de la presentacion se le indica el objetivo de la auditoria que
es evaluar la eficiencia de los controles existentes en el funcionamiento del sistema de
gestién documental y de correspondencia, verificando que estos permitan minimizar los
riesgos y fortalecer la operatividad del sistema, acto seguido se procede a desarrollar la
auditoria el cual consta de una lista de venf icacion para evldenmar el proceso al cual se
esta auditando.,

Calle 11 N°5-49 Palacio Municipal, San José de Cucuta, Norte de Santander.

Emall; ventanillaunica@concejocucuta.qov.co
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VERSION

PROCESOS DE EVALUACION 2

INFORME DE AUDITORIA INTEGRAL DE GESTION

'En las visitas comespondientes segun el cronograma de auditoria se le solicita al
| funcionario encargado del almacén a que allegue los documentos correspondientes a la
 solicitud realizada por el auditor, se procede a tomar algunas muestras de verificacién
| de la informacién como evidencia de la actividad realizada, para finalizar se le responde
al funcionario encargado las inquietudes planteadas en la auditoria y las observaciones
realizadas para el respectivo mejoramiento en el procesos de la gestién documental.

' Siendo las 5 pm del 10 noviembre del 2023 se levanta la auditoria con las respectivas
revisiones de observaciones por el auditado.

RESULTADOS DE LA AUDITORIA

En la auditoria interna se evidencia que la corporacién concejo de Ciicuta no cuentan con los
CCD, TRD, PGD y el PINAR, por lo que no le estédn dando cumplimiento a decreto 1080 del 2015 y al
acuerdo 04 del 2013, a la circular 04 del 2003 entre otra normatividad vigente que regula el tema de la
gestién documental,

RECOMENDACIONES

1.se recomienda hacer uso de las herramientas que establece la normatividad para un manejo eficiente
de los controles del sistema de gestién documental permitiendo minimizar riesgos.
2. se recomienda elaborar y aprobar los CCD, TRD, PGD y el PINAR.

3.5e sugiere adecuar un espacio en la Corporacién de san José de Ciicuta, con la finalidad de darle la resp
custodia a los documentos por parte del funcionario encargado.

ELABORACION DEL INFORME DE AUDITORIA

Nombre Completo Cargo / .} _Firma

Dinifer Javier Cirdenas F| (onha hisha

—
VAW i 4
APROBACION INFORME DE AUDITORIA
Nombres Completo : Firma

Ana Maria Ortiz Ospino /QL%@?Z&W/B\

Fecha: CA /Ol =25

Womtres y Agslidas Caigo Fuma

Rarvisn y wprosd Wiliam Cesar Gamez Asesor Juridico
[ Proyecis: Dinifer Javier Cardenas Figueroa Asesor Juidico Extemo
I—_'Ln -&Tm-;-Tdanma Gue hamas revisado el presents documento y lo encontramos ajus!

Calle 11N

°5-49 Palacio Municipal, San José de Cucuta, Norte de Santander

Email: yentanillaunica@eonce]ocucuta.gov.co

www.concejocucuta.gov.co
Teléfono: 5497685



