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Comision Nacional
del Servicio Civil Codigo:

’ INFORME FINAL DE AUDITORIA
AL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA Versién:
CORDIS

Fecha:
IGUALDAD, Mém ¥ OPORTUNIDAD

Area, actividades y tarea auditada: Direccion de Apoyo Corporativo - Sistema de
Correspondenc:1a CORDIS.

1  ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORIA =
Objetivo de la Auditoria: Realizar la trazabilidad de los radicados de entrada y salida del
sistema CORDIS, con el fin de garantizar el cumplimiento de los tiempos estipulados,
cumpliendo con las politicas estipuladas por el grupo de gestién documental que pertenece
a la Direccién de Apoyo Corporativo.

Objetivos Especificos:

o Verificar mediante aleatorios los radicados de entrada, que se encuentran en el sistema
CORDIS.

o Verificar mediante aleatorios los radicados de salida, que se encuentran en el sistema
CORDIS.

o Realizar aleatorios que permitan conocer el estado real de las Notas Internas que han
sido radicadas en el CORDIS.

e Verificar mediante aleatorios los documentos que han sido anulados en el sistema
CORDIS. .

e Verificar mediante aleatorios la duplicidad en los documentos radicados en el sistema
CORDIS.

Alcance: Aplica para la verificacion de todos los documentos de entrada y salida (internos y
externos), radicados entre el 01 de enero al 30 de abril de 2014.

Tipos de pruebas: Entrevistas con funcionarios de [a Oficina Asesora Informatica y la
éf. Direccion de Apoyo Corporativo, solicitud de informacién verbal y por correo electrénico,
consulta de informacién en el sistema CORDIS, base de datos de correspondencia, archivos
para célculo de muestras y aleatorios.
Antecedentes: La CNSC es un 6rgano autonomo e independiente, del mas alto nivel en la
estructura del Estado Colombiano, con personeria juridica, autonomia administrativa,
patrimonial y técnica, que no hace parte de ninguna de las ramas del poder publico, y es el
responsable de la proteccién del sistema de mérito en el empleo publico, asi como de la
revisién y correcta aplicacion de los instrumentos normativos y técnicos que posibiliten el
adecuado funcionamiento del sistema de carrera; es asi como su razén de ser se
fundamenta bajo lo consagrado en el art. 130 de la Constitucién Politica y la Ley 909 de
2004. Con el fin de llevar a cabo sus objetivos misionales, desarrolla una gestion de
correspondencia que permita el manejo adecuado y organizado de las comunicaciones
internas y externas que se reciben por parte de terceros, o aquellas solicitudes que hace la
entidad y que permite su normal funcionamiento; tal como se encuentra definido en el
Acuerdo 140 de 2010, el Acuerdo 512 de 2014 y el Manual de Funcionamiento del sistema
CORDIS.
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Desarrollo de la Auditoria:

La Auditoria Interna se constituye en una herramienta de retroalimentacién del Sistema de
Control Interno, que analiza las debilidades y fortalezas del control, asi como el desvio de
los avances de las metas y objetivos propuestos. Su propésito es hacer recomendaciones
imparciales de ajuste o mejoramiento de procesos a partir de evidencias que sirvan de
apoyo a la Presidencia de la CNSC en la toma de decisiones a fin que se obtengan los
resultados esperados.

El Control Interno a través de sus procedimientos y practicas, debe conducir a formas mas
efectivas de contribuir a los objetivos establecidos por la Entidad y su sistema de
correspondencia, siendo de gran importancia el tratamiento que se le da a todas las
solicitudes y requerimientos que recibe la Comisién Nacional del Servicio Civil, mediante un
sistema de informacioén adecuado y organizado como es el CORDIS.

La Auditorfa Interna al sistema de correspondencia CORDIS, inicia con la presentacién del
plan de auditoria previamente establecido por la Oficina de Control Interno; posteriormente,
mediante aleatorios se verifica la trazabilidad los siguientes tipos de correspondencia:
externa recibida, externa enviada, interna, duplicados y anulados; haciendo finalmente unas
recomendaciones al sistema CORDIS, que permitirian un manejo mas efectivo de la
_| correspondencia.

SELECCION DE LA MUESTRA PARA REVISION ‘2»

Con el fin de llevar a cabo el proceso de revision a la correspondencia de la CNSC, se
procedi6 a solicitar ante la Oficina Asesora de Informatica una consulta a la base de datos
de la correspondencia registrada en el sistema CORDIS entre el periodo 01 de enero a 30
de abril de 2014, bajo los siguientes parametros: interna enviada, externa recibida y externa
enviada. La informacion remitida por esta dependencia se consolidé en un solo archivo y se
organizé por tipos documentales arrojando los siguientes resultados:
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~ CORRESPONDENCIA CONSOLIDADA - CNSC
PERIODO 01 DE ENERO DE 2014 A30 DE ABRIL DE 2014

- " BxfernaEn.
‘Tipo Bocumento x po Documento:
ACCION CUMPLIMIENTO 5| [ACCION FALLO
ACCION FALLO _ 2| [ACCION INCIDENTE DE DESACATO 26
AUTORIZACION 2| [ACCION TUTELA 352
CITACION NOTIFICACION ACTOS ADMTVOS 1765| |[AUTORIZACION 2300
COMUNICACION 235| [CERTIFICACION 2
DERECHO PETICION 3| [CITACION NOTIFICACION ACTOS ADMTVOS 4
NOTA INTERNA ~ 2| [CITACION POR CONCILIACION 26
NOTIFICACION 395| [COMISIONES DE PERSONAL 1
OFICIO 2347| [COMUNICACION 112
QUEJA /RECLAMO 2] |CONCEPTOS 2
RESOLUCION 4] [CONCILIACION EXTRAJUDICIAL 54
RESPUESTA 10670 |[CONCILIACION JUDICIAL 3
SOLICITUD 61| [CONSULTA 161
TOTAL g b ¢ DEMANDA CONTRACTUAL 2
DEMANDA DE NULI Y RESTABLECIMIENTO DEREC 68
DEMANDA DE NULIDAD 3
DEMANDA DE REPARACION DIRECTA 6
. Enviada DEMANDA POR CITACION 3
Tipo'Documento , : DERECHO PETICION 837
INFORMES 2| {EVALUACION DEL DESEMPERNO 1
NOTA INTERNA 1008] [FACTURA 95
OFICIO 12| [INFORMES 3
RESPUESTA 6| |LISTA DE ELEGIBLES 2
TOTAL: 1. 1028/ |NOTIFICACION 10
OFICIO 2622
POLIZA 1
QUEJA /RECLAMO 12
" Extérna Recibida Tramite’Registro’" | || |RECLAMACIONES AL PROCESO DE SELECCION 35
'Tipo:Doctimento Leit . |Cantid RECURSO DE REPOSICION 127
TRAMITEDE REGISTRO RESOLUCION 3
TOTAL . RESPUESTA 297
SOLICITUD 4481
SOLICITUD PETICION MAIL 73
SOLICITUD QUEJA MAIL 1
SOLICITUD RECLAMO MAIL

La informacion se dividié en cuatro (4) grupos principales: Externa Enviada, Externa
Recibida, Interna Enviada y Externa Recibida Tramite Registro. Lo anterior obedece a que el
proceso de auditoria tiene como finalidad realizar la trazabilidad de una muestra aleatoria
aplicada a cada uno de los grupos descritos, con el fin de garantizar el cumplimiento de los
tiempos y politicas estipuladas por la Direccion de Apoyo Corporativo.

Después de identificar el nimero de radicados-asignado a cada grupo, se procedi6 a realizar
un calculo de muestreo aleatorio simple para estimar una proporcidon especifica de la
poblacién objeto de estudio. Después de realizado el calculo a cada grupo y determinar la
muestra de estudio, se procedid a realizar un sub-muestreo aleatorio con el fin de
determinar cudles radicados serfan objeto de verificacién y analisis. El proceso arroj6 el
siguiente resultado:
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Muestra Consolidada por Tipo de Documento

CITACION NOTIFICACION

ADMTVOS

NOTIFICACION

OFICIO

RESPUESTA

ACCION FALLO

ACCION TUTELA

AUTORIZACION

DERECHO PETICION

OFICIO

RECURSO DE REPOSICION

RESPUESTA

SOLICITUD

CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA

El proceso para determinar el calculo de la muestra y sub-muestra por cada grupo, se
evidencia en forma mas detallada, al momento de realizar el andlisis por cada caso.

El proceso de revision inicia con el célculo de muestreo aleatorio simple para estimar una
proporcion especifica de la poblacion objeto de estudio, como se evidencia a continuacion:
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‘Muestreo Aleatoric Simple para estimar la proporcibn de una poblagion

Proceso Gestion Documental
Sujeto 6 Punto de Control LCorrespondencia
Calculo de la muestra paras Externa Enviada
Periodo Evaluado: ; 10110112014 al 30/04/2014
Preparade poi Oscar Scriano C.
Fecha: | 3070512014
Revisado por - | Andrea Duque Cifuentes
Fecha: - |3070512014
TNGRESO DE PARAMETROS BRI
Tamafio de [a Poblacion {N} 15.493 TAMANO DE LA MUESTRA
Error Muestral {E} G 10% Formualal 0000 6T
Proporcion de Exito {P} 50% v .
- {Nivel de Confianza. " 9% Muestra Optima

Nivel de Confianza {Z} {1} 645

Formula para po‘b!é.d_on-es infinitas

n=g"*p* Q"
B

Z=Valo de la distibucitn norwial estdndar de acuerds &l mivel de confianza
E=Error de:muestrea {precisién}
H=Tamafic de Iz Poblacién )

Segun la informacién aportada por la Oficina Asesora de Informatica, en el sistema CORDIS
registra 15.493 radicados externos enviados por la CNSC, durante el periodo comprendido
entre el 01 de enero al 30 de abril de 2014. Es asi como se evidencia una muestra 6ptima

para objeto de estudio de 67 radicados.

Posteriormente, se procedid a realizar un sub-muestreo aleatorio con el fin de determinar
cudles serian los 67 radicados seleccionados para verificacion. Para ello, se procedié a
numerar la base general de radicados y seleccionar el rango que le correspondia al grupo
externos enviados, y mediante un aplicativo de muestreo aleatorio seleccionar cuales
radicados serian escogidos para revision, sin posibilidad de encontrarse muestras repetidas:

Formula para poblaciones finitas P= Proporcidn estimada
E P i Q=:1‘P .
1= P¥ Q % Zf' BN
N*E'427P*Q
Fuente: Ty ja G at de Ja Repiblica. Co ort Delegada pars ¢} Sector Soclah Agosto 2011

Pagina 5 de 36



Cormnision Nacional

del Servicio Civil Codigo:
’ INFORME FINAL DE AUDITORIA
AL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA Versién:

CORDIS
CNSCx , Fecha:
IGUALDAD, MERITQ ¥ OPORTIINIDAD
Y 3
J CNSC &/ quaisy

Muestra Aleatoria - Correspondencia: Externa Enviada

il 5083 | 1| 15419 21 asa7a’ | si| Camses’ | m] 1247 ] sifiisass 61] 11314
2| 7720 2 eas | 22 izo0a a2| mosa | a2l dsia 52| . 1872 62| - 10.588
3| :8.403 13| azaes | 23| 127 33| 13811 0| 48[ 384 | s3| 1550 | 63| - 3.806
4l ra44 | 34| 2835 | 24[ 1095 34| 4,647 a4 69857 54| 13724 | 64| 12847
5|0 4,163 15| 2408 | 25| s084 35| §.857 45] 12,047 55|/ 3.875 85 722

6| 14824 . | 18| 12586 26| 6152 | 36| 12881 | as|:. asis 56| 1521 .| 66|  18.257 .
7| io.666 17| 3621 27 1282 37| s908 | 47| 15845 | 57012775 &7 - 3.286
s|: 238t | 18 12379 | 28] ita7r | 38| 13.330 F R .. 58| - 2,515

3

12,489 19| 73804 29| 9.280 38[. 05874 49| - 12.476 59| 4.807
: 25,458 30| 12554 ;| 40| 8652 | 50 - 13812 60} 2738

=
¥
B

30/05/2014 15:47

No, Registros totales —> No se evidencia duplicidad er los registros de la muestra

Dentro del andlisis efectuado, se evidencid los siguientes Estados de Tramite en el tipo
documental “Correspondencia Externa Enviada”:

Finalizado
Sin Asignar

Dado lo anterior se procedi6 a indagar sobre los cuatro (4) radicados de salida que se
encuentran en estado sin asignar, con los responsables de cada dependencia.

Segun la informacién aportada por la Oficina Asesora de Informética; los siguientes, son los
radicados que se encuentra en tramite “sin asignar”:

i 7 O EECHA R ON | ST A ENTIDADORIGEN L D e DEPENDENCIADESTRIGHI 1Y)
Externa Enviada 1421 17/01/2014|s CONVOCATORIA DAPRE 251 OSCAR ALEIANDRO GUTIERREZ CASTELLANOS [DIAN i
Externa Enviada 1964 22/01/2014|S GRUPO AUTORIZACIONES FATIMA MARIA VELASQUEZ LUGO ESTABLECIMIENTO PUBLICO AMBIENTAL
Externa Enviada 6273 26/02/2014]s DESPACHOCOMISIONADO DR. JORGE GARCIAJORGE ALBERTO GARCIA GARCIA GOBERNACION DE ANTIOQUIA
Externa Enviada 13591 29/04/2014|s SECRETARIA GENERAL ALBA CLEMENCIA ROJAS ARIAS MARIA CLAUDIA MARTINEZ CIFUENTES

Se solicité a cada dependencia los respectivos soportes que evidenciaran el envio de la
informaciéon a su destino. Cada una de estas, informé que la informacién fue enviada
mediante correo electrénico y aportaron copia del documento enviado junto con el soporte
del correo electrénico. Frente a lo anterior, se evidencia desconocimiento respecto al tramite
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a seguir en este tipo de respuestas, toda vez que los mismos funcionarios manifiestan que la
comunicacion fue enviada como se comprueba en los correos, pero desconocen el
procedimiento para finalizar el radicado en el sistema CORDIS.

|Respecto a los 63 radicados que se encuentran en estado finalizado, se hizo una
verificacion del tiempo que transcurre desde el momento que se genera el radicado de
salida en cada dependencia hasta que es radicado en correspondencia para su envio. De
los 63 se tomd como referencia 45 radicados que arrojaban fecha de recibido en
correspondencia, los 18 restantes no muestran la fecha puesto que son enviados por correo
electronico:

Cuatro dxas despues
eis dfas después|
Nueve dias despues|

Se evidencia que el 51% de los radicados de salida generados en cada dependencia se
entregan a correspondencia para su envio dos (2) dias después, el 36% se entrega entre los
tres (3) y cuatro (4) dias siguientes, mientras que solo un 7% de los radicados se entrega el
mismo dia a correspondencia. Es importante resaltar que al generar un radicado de salida,
el documento se encuentra listo para enviar, por lo que su entrega a-correspondencia debe
efectuarse el mismo dia o a mas tardar el dia siguiente; pero la practica actual refleja que
existe una falencia en este proceso que requiere una mayor revision.

Dentro de la revisidon, se evidencid que las siguientes dependencias son las que presentan
mayores retrasos en la entrega de la documentacion a correspondencia para su envio:

nueve; seis y.dos dlas despues

2,

cuatrodfas después

cuatro, tres'y.dos dfas. despues
cliatroy dos dras despues L

Las dependencias que generaron mayores radicados de salida son: Secretaria General

(22%), Grupo Autorizaciones (16%) y Despacho Comisionado Dr. Carlos Moreno (13%):
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SECRE EN
GRUPO AUTOR1
DESPACH -CO

CONVOCATORIA DAPRE 251 1
CONVOCATORIA DIAN 1
DESPACHO COMISIONADO DR. JOSE ELIAS ACOSTA 1
DESPACHOCOMISIONADO DR. JORGE GARCIA 1
1
1

GRUPO PROVISION DE EMPLEO PUBLICO

CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA

El proceso de revision inicia con el calculo de muestreo aleatorio simple para estimar una
proporcion especifica de la poblacién objeto de estudio, como se evidencia a continuacion:

AUDITORIA:
Muestreo Aleatorio Slmpie para estimaria proporcion de una poblacién
Process Gestion Documental
‘Sujeto o Punte de Control: Lorrespondencia
Cajculo de fa muestra paras Externa Recibida
Perioto Evaluado: : 91012014 al 30/D412614
Preparado por' Oscar Sorianc €.
Fecha: : : 36/05/2014
‘Revisado por; . : : Andrea Duque Cifuentes
Fechar , " . 3010512014
INGRESO DE PARAMETROS 4
Tamafio de la:Poblacién {N} 12.582 TAMANO DE LA MUESTRA
Error Muestral {(E} 10% Formulal 67
Proporcién de Exito (P} 50%
Nivel de Confianza 0% Muestra Optima
Nivel de Confianza {Z} {1) ! 1,645

Formula para poblaciones infinitas

— z g ) " o
= —Z%PQ Z=Valor de la distribucion normal esténdar de acuerdo al nivel de confianza

B E= Error de muastreo {precisidn}
N= Tamafo de la Poblacion
Formula para poblacxones finitas P= Proporcién estimada
Qe 1P
1= PRQFEEN
‘ N*EZ+Z**P*G ,
Fuente: Contraloria General de 1a Repiblics. Contratoria Dol para el Sector Social, Agasto 2041

LSegL’ln la informacion aportada por la Oficina Asesora de Informatica, en el sistema CORDIS
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registra 12.582 radicados externos recibidos por la CNSC, durante el periodo oorﬁprendido
entre el 01 de enero al 30 de abril de 2014. Es asi como se evidencia una muestra éptima
para objeto de estudio de 67 radicados.

Posteriormente, se procedi6é a realizar un sub-muestreo aleatorio, con el fin de determinar
cudles serfan los 67 radicados seleccionados para verificacion. Para ello, se procedié a
numerar la base general de radicados y seleccionar el rango que le correspondia al grupo
externos recibidos, y mediante un aplicativo de muestreo aleatorio seleccionar cuales
radicados serfan escogidos para revision, sin posibilidad de encontrarse muestras repetidas:

AN

CNSC 4 f Comusite Racionat

i Seveien Gk
SGHRIOAR: ST ¥ CRORIANIZAD,

Muestra Aleatoria - Correspondencia: Externa Recibida

|- 15.349 11| 26,320 31150889 51213180 | e igogz
2| 15743 12| 20:859: 32| 25907 52|.:15,659 62| 25616
3| 19.418 13} ©25.607 33| 22530 58} 22.670 63| - 26930 %
4|.23.020 14l 29722 34| .20.580 54|+ 25,317 64| 21941
5| .17.703 15 - 18.000 35| 19.883 55( 26,437 65| . 18.220
6 153875 16| 26,618. 36| 21001 56| 7. 25.422 66| - 21.444
7| 24464 17| 125958 ] 37| 15846 57} 16.571 67| 217200
8| 165679 18| 90,110 38| 18469 58| 18779

9 22.203 19| 21.400 39| 17.004.. 59|.: 19.879

10| 17.042 20| 23.762 40| 158581 60| 24918

80/05/2014 15:49

No. Registros totales ’.-v 37

Con el fin de realizar un andlisis a los términos de respuesta establecidos por la CNSC para
los diferentes tipos de documentos radicados en la entidad, se procedié a solicitar ante la
Oficina Asesora de Informatica, el listado de todos los tipos documentales registrados en el
sistema CORDIS, y los tiempos de respuesta que tiene parametrizados. Lo anterior,
teniendo en cuenta que durante el proceso de auditoria no se pudo evidenciar que la CNSC,
tuviera sustentado mediando documento fisico el procedimiento que permita establecer
como fueron definidos los tipos documentales existentes y los pardmetros bajo los cuales
fueron establecidos los términos de respuesta.

El siguiente gréafico, muestra los tipos documentales identificados en el muestreo aleatorio y
sobre los cuales se hizo la revision, identificando la cantidad de radicados respondidos
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dentro y fuera de los términos establecidos en el CORDIS, y aquellos que a la fecha del
presente andlisis aln no se habia dado respuesta:

Accion Fallo

k

Las acciones de fallo tienen témmino de 1 dia para
contestar (segin CORDIS). De siete radicados
arrojados en la muestra para revision, 2 de ellos se
contestaron fuera de los términos establecidos.

Accion Tutela

El radicado No. 2177 (Accidén Tutela) amojado en la
muestra, no se contestd dentro del término establecido.

Autorizacion

De un total de 14 solicitudes de autorizaciones
recibidas, el 43% (que comesponden a 6) no se
contestaron dentro de los términos establecidos.

Derecho de Peticion

Dentro de la muestra, fueron seleccionados
aleatoriamente 3 derechos de peticion, de los cuales 2
dos ellos, fueron resueltos fuera de los términos.

Oficio

17 0 18

De los 18 oficios arrojados por la muestra, 17 presentan
respuesta fuera del término, toda vez que segtn el
CORDIS, este tipo de documento no tiene fecha de
respuesta por lo que se encuentra como cero (0). Para
ello, se detalla mas adelante la respuesta dada a cada
oficio.

Recurso de Reposicién

Segln el CORDIS, los Recursos de Reposicion tienen
término de respuesta de 15 dias. Para este caso, el
radicado No. 11236 no tiene fecha de respuesta segin
el sistema de correspondencia, siendo radicado en
recepcion el 08/04/2014 y reasignado al Grupo Registro
el 21/04/2014.

Respuesta

Los radicados de respuesta tampoco presentan
términos dentro del sistema CORDIS, puesto que hacen
referencia a solicitud hechas por la CNSC a externos
particulares. Para este caso, los dos radicados de la
muestra fueron finalizados dentro de los siguientes
tiempos: Rad. No. 2035, resuelto en 17 dias; Rad. No.
4241, resuelto en 2 dias

Solicitud

Del total de correspondencia externa recibida segtin la muestra de estudio, se evidencia que
el 73% se respondié dentro de los términos establecidos segin el sistema CORDIS,
mientras que el 27% restante se respondi6 fuera de los términos, siendo los porcentajes
mas altos los correspondientes a autorizaciones y derechos de peticién.

Las solicitudes hechas a la CNSC, presentan el mayor porcentaje de respuesta dentro de
los términos establecidos, con un 90%, seguidos de las Acciones de Fallo con un 71%.

18

En el sistema CORDIS, se evidencia que las solicitudes
radicadas en la CNSC, tienen un témmino de respuesta
de 15 dias. Del total de solicitudes arrojadas en la
muestra (21), 19 se respondieron dentro de los
términos, 1 fuera de los términos y 1 (que corresponde
al Rad. No. 1934) alin no se ha dado respuesta, siendo
radicado en recepcién el dia 21/01/2014.

P&gina 10 de 36




Comisién Nacional

del Servicio Civil

oo

ICUALDAD. MERITO Y OPORTURIAD

INFORME FINAL DE AUDITORIA
AL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA Version:
CORDIS

Caodigo:

Fecha:

Dado que los oficios remitidos a la CNSC no tienen términos de respuesta segun el sistema
CORDIS, se procedié a enunciar cada uno de los arrojados en la muestra, con el fin de
identificar la respuesta que se le dio a cada uno de ellos, teniendo en cuenta que las fechas
de respuesta no constituyen un factor de revision para este tipo documental:

09/04/2014 Filiad

RAD. SALIDA 3405 DEL31 DE ENERO DE 2014 Y RAD.
SALIDA 4646 DEL 12 DE FEBRERO DE 2014 -
ARCHIVO DOCENTES - ARCHIVO CONV. DOCENTES
|NO REQUIERE RESPUESTA-CONFIRMAN ASISTENCIA A
REUNION

|SE TRASLADA CON NOTA INTERNA NO. 296 DEL 05 DE
. |FEBRERO DE 2014
2 | INFORMATIVO
[A UMB ENVIA LA RESPUESTA AL CORREO
|ELECTRONICO DEL PETICIONARIO EL 20/2/14 Y SE
ARCHIVA EN FOLDER NO. 2 CATASTRO
E ENVIA FISICO Y POR CORREO ELECTRONICO A LA
IAN, ESTA CON EL RADICADO DE ENTRADA 8152
OR LO TANTO SE FINALZAN LOS DOS Y SE
ARCHIVAN EN FOLDER NO. 66
E DA RESPUESTA POR CORREO ELECTRONICO ELDIA
4 DE MARZO DE 2014 ARCHIVO DOCENTES EMAILS
CUSE RECIBO ACTOD ADMINSITRATIVOS
ESPUESTA CON RADICADO 2014EE12162 DEL 09 DE

7 | ACUSE RECIBO INFORMACION

| YASE REAUZO DEVOLUCION A 4-72

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE

NOTACION COMISION

DERECHO DE PETICION DE EDINSON JAIR VELASQUEZ,
SOACHACUNDINAMARCA

77 |SESACAUSARECIBO
RESPUESTA
. N0 REQUIERE RESPUESTA S  CARACTER

INFORMATIVO DE ACUERDO CON LO SOLICITADO

492 09/01/2014 08:00 |DESPACHO COMISIONADO DR. JOSE ELIAS ACOSTA|13/02/2014
1181 15/01/2014 08:38|DESPACHO COMISIONADO DR. CARLOS MORENO [15/01/2014 ‘
3309 31/01/2014 03:28 GRUPO LISTA DE ELEGIBLES 19/02/2014
3951 06/02/2014 03:37 |DIRECCION DE APOYQO CORPORATIVO 10/03/2014
3963 06/02/2014 04:20 CONVOCATORIA CATASTRO DISTRITAL 255-2013 25/02/2014
7494 10/03/2014 08:56|CONVOCATORIA DIAN 18/03/2014
7911 12/03/2014 09:38|DESPACHO COMISIONADO DR. JOSE ELIAS ACOSTA | 14/03/2014
8456 17/03/2014 10:02 |GRUPO PROVISION DE EMPLEO PUBLICO 09/04/2014
8767 18/03/2014 03:28|GRUPO PROVISION DE EMPLEO PUBLICO 21/04/2014
8369 19/03/2014 04:54|GRUPO PROVISION DE EMPLEO PUBLICO

9087 20/03/2014 03:10|GRUPQO LISTA DE ELEGIBLES 08/04/2014
9535 26/03/2014 09:16|DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO 13/05/2014
9872 28/03/2014 11:27|GRUPO REGISTRO 26/04/2014
10099 31/03/2014 02:14|GRUPO REGISTRO 22/04/2014
11140 08/04/2014 01:25|GRUPO LISTA DE ELEGIBLES 06/05/2014
11330 09/04/2014 11:36|GRUPO PROVISION DE EMPLEO PUBLICO 07/05/2014
11529 10/04/2014 10:33|DESPACHOPRESIDENCIA 22/04/2014
13040 28/04/2014 02:45|GRUPO PROVISION DE EMPLEQO PUBLICO 06/05/2014

L|RESPUESTA

tiempos:

Con el fin de analizar el tiempo que demora la correspondencia desde el momento que se
radica en recepciéon hasta que la recibe cada dependencia, se evidencié los siguientes

1 O,zé L

o recibido 1
Entre 0 y 2 dias 36
Entre 3 y 5 dias 12
Entre 6 y 10 dias 10
Mavyor a 11 dias 8

=

Se evidencia que el 54% de la correspondencia que se recibe, se distribuye a las diferentes
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dependencias el mismo dia que se recibe y a mas tardar a los dos (2) dias siguientes a su
fecha de radicacion, mientras que un 33% se distribuye entre los 3 y dias siguientes a su
fecha de radicacion. Finalmente el 12% de la correspondencia se distribuye a las
dependencias después de 11 dias de radicado. Es importante resaltar que los tiempos de
distribucion de la correspondencia a cada dependencia, puede afectar los términos de
respuesta, puesto que los funcionarios encargados de dar tramite a cada comunicado
dispondran de menor tiempo para su contestacién.

Los datos anteriormente expuestos surgen a partir del andlisis efectuado al muestreo
aleatorio seleccionado durante el proceso de auditorfa, por lo que no corresponden al total
de la correspondencia recibida durante el periodo de estudio.

Por otra parte, las dependencias que reciben mayor correspondencia por parte de entidades
y/o personas externas a la entidad son: Grupo Provisiéon de Empleo Publico (28%), Grupo
Autorizaciones (13%) y Oficina Asesora Juridica (12%). Las demas dependencias presentan
rangos por debajo del 9%.

R
O AN

~ |GRUPO-PROVISION.DE EMPLEC PUBLICO
GRUPO AUTORIZACIONES
(OFICINA ASESORAJURIDICA
4 | DESPACHO COMISIONADO DR, JOSE ELIAS ACOSTA
--~|GRUPO LISTA DE ELEGIBLES '
- | GRUPO REGISTRO : ‘
DIRECCION DEAPOYQ CORPORATIVO -
8 |CONVOCATORIA 133 /2012 IDARTES
-9 +CONVOCATORIA CATASTRO. DISTRITAL 255-2013"
| CONVOCATORIA DIAN
11| DESPACHO COMISIONADG DR:-CARLOS MORENO
12 |DESPACHO COMISIONADO DR, PEDRO RODRIGUEZ TOBO
- 13 | DESPACHOPRESIDENCIA -
14 |INPEC CONV. ADMINISTRATIVOS: 250
15 }INPEC CONV. DRAGONEANTES 315
/’ SECRETARIA GENERAL

B [ s i s s oy oy | o 60 |t

Se seleccionaron algunos radicados de forma aleatoria con el fin de revisar la respuesta que
ingresa los funcionarios en el CORDIS al momento de terminar un radicado. Los siguientes
son algunos ejemplos que evidencian falta de claridad en la informacién, y que limitan una
posterior consulta al sistema con el fin de conocer la respuesta dada a una solicitud:
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Comision Nacional
del Servicio Civil

CNSC!

IGUALDAD, MERITQ ¥ DPORTUNIDAD

Cadigo:
INFORME FINAL DE AUDITORIA
AL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA Versién:
CORDIS
Fecha:

CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA TRAMITE REGISTRO

El proceso de revision inicia con el calculo de muestreo aleatorio simple para estimar una
proporcion especifica de la poblacién objeto de estudio, como se evidencia a continuacion

Muestreo Aleatorio Simple para estimar |a proporcion de una poblacion

AUDITORIA:

Proceso Gestiot Documental
Sujeto O Pupto de Control: Correspondencia
Calculo de la muestra parat Tramite Registro
Pefiodo Evaiuado; 01/81/2014 al 36/04/2614
Preparado por: Oscar Soriane C.
Fachas 366512014
Revisado por: Andrea Buque Cifuentes
Fachay = 381052014
INGRESG DE PARAKETROS )
Tamafio de Ja Poblacion (N} 1.005 TAMANO DE LA MUESTRA
Error Muestral {E} 16% Fc’xrmula| id.: 63
Proporcion de Exito {P} 5% )
Nivel de Confianza 90% Muestra Optima
Nivel-de Confianza {Z} {1} oL aE

Formula para poblacionies infinitas

. _1—————-2. TpE

__ETQ

Fox_’mui'a para poblaciones finitas

* Z= Valor de 1a disiribucién rormal estandar de acuerdo al nivel de confianza
E= Error de muestreo (precisidn)
W= "Tamafio de la Poblacion

P= Proporcidn estimada
Y [yt % O P
n= o PRQEZAN :
N*Er+724p*Q
Fuente: Contraloria de ks Repliblica, & oris Delegada pars el Sector Soctal, Ag(.rstc 2041
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Segun la informacién aportada por la Oficina Asesora de Informatica, en el sistema CORDIS
registra 1.005 radicados recibidos como Tramite de Registro por la CNSC, durante el
periodo comprendido entre el 01 de enero al 30 de abril de 2014. Es asi como se evidencia
una muestra dptima para objeto de estudio de 60 radicados.

Posteriormente, se procedidé a realizar un sub-muestreo aleatorio con el fin de determinar
cuales serian los 60 radicados seleccionados para verificacion. Para ello, se procedid a
numerar la base general de radicados y seleccionar el rango que le correspondia al grupo
externos recibidos — Tramite Registro, y mediante un aplicativo de muestreo aleatorio
seleccionar cuales radicados serian escogidos para revision, sin posibilidad de encontrarse
muestras repetidas:

‘ Lorminen tusianat
e} Servio Cnid

1 28.458 11 28.276 21 28.445 31 28,253 41 28.829 S1 28.929

2 28.139 12 28.517 22 28.531 32| .. 28.626 A2 28.375 52 29.011

2 28.239 13 28.297 23 28.325 33 28.725 | a3 28.548 53 28.652

4 28,160 13 28.871 | 24 28.587 34 28.200 44| 38718 54 28.864

5 28.481 15 28.120 25 28,290 35 29.045 | 45| 28429 55 28.836

6 28.241 16 28.552 | 26 28.888 36 28.584 . 46 28.692 56 28.641

7 28.767 17 28.218 27 28.602 37 28.672 47 28.594 57 28.874

8 28.956 i8 28.283 28 28.185 38 28.364 48| .28.371 | 58 28.532

g 28.212 13 28.238 23 29.079 33 28.504 a9 28.311 53 28.104
10 28.998 20 28.263 20 28,467 40 28.615 50 28.695 60 28.706

. 30/05/2014 15:50
No. Registros totales m —> No se evidencia duplicidad en los registros de la muestra

De acuerdo al muestreo aleatorio tomado para el tipo documental “Tramite Registro” se
identificaron los radicados en el siguiente estado: :
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' Estado de Tramite Cantid

_ Finalizada | "
Sin‘Asignar
En Tramite

Total

ad

o

¢ Radicados en estado -Finalizado-

Actualmente el Grupo de Registro se encuentra realizando una depuracién de los radicados
que se encuentran pendientes por responder de las vigencias anteriores, esto mediante la
politica de Derecho de Turno, donde se establece que los primeros documentos radicados
en la CNSC, son los que se debe dar respuesta. Segln instrucciones de Presidencia,
existen solicitudes que por su naturaleza deben ser resueltas con prioridad, dentro de ellas
se encuentran: solicitudes de entidades suprimidas o en proceso de liquidacion,
reubicaciones por orden publico, reincorporaciones que requieran un tramite especial o
instrucciones que requieran prioridad.

De acuerdo a lo anterior, se procedi6 a revisar los radicados arrojados por la muestra que se
encuentran en estado finalizado y fueron radicados durante el periodo comprendido entre el
01 de enero y 30 de abril de 2014, evidenciando que corresponden a solicitudes hechas por
juzgados, respuesta a Derecho de Peticion y solicitudes de actualizacién y cancelacion de
caracter especial:
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7364

Finalizado

Asunto: SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y CANCELACION DE JOSE EFREN
ACEVEDO HENAO Respuesta: LA SOLICITUD ES DE UN GUARDA DE
TRANSITO, SE DEVUELVE AL ARCHIVO PARA QUE SE ANALICE POR EL
GRUPO ENCARGADO DEL TEMA DE TRANSITO. Remitido: MUNICIPIO DE
BELLO-SECRETARIA DE EDUCACION

4735

Finalizado

Asunto: SOLICITUD CANCELACION EN EL REGISTRO PUBLICO DE
CARRERA ADMINISTRATIVA Respuesta: RESOLUCION CANCELACION.
Remitido: SENA-REGIONAL DISTRITO CAPITAL

6613

Finalizado

Asunto: SOLICITUD INFORMACION SOBRE LA INSCRIPCION EN CARRERA
ADMINISTRATIVA Respuesta: A SOLICITUD DE INSCRIPCION DE EDNA
PATRICIA MARTINEZ Remitido: GOBERNACION DE NARINO

7578

Finalizado

Asunto: SOLICITUD COPIA DE CONCEPTOS Respuesta: RESPUESTA
REMISION DE DOCUMENTOS Y SOLICITUD DE PLAZO PARA OTROS
Remitido: JUZGADO VEINTE ADMINISTRATIVO DE BOGOTA SECCION
SEGUNDA

7577

Finalizado

Asunto: SOLICITUD CERTIFICACION REGISTRO PUBLICO EN CARRERA
ADMINISTRATIVA Respuesta: RESPUESTA REMISION CERTIFICCAION
Remitido: JUZGADO VEINTE ADMINISTRATIVO DE BOGOTA

6144

Finalizado

Asunto: PETICION REMITIDA POR LA SENORA MARIA ELENA RINCON
MOLINA RADICACION DAFP 20142060028262 DEL 18 DE FEBRERO DE
2014 Respuesta: A SOLICITUD DE CORRECCION SEGUNDO APELLIDO
MARIA ELENA RINCON MOLINA Remitido: DAFP

7332

Finalizado

Asunto: REMISION DE DOCUMENTOS Respuesta: SE ANEXA AL
EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE Remitido: EMPRESA SOCIAL EL
ESTADO HOSPITAL ARSENIO REPIZO VANEGAS SAN AGUSTIN HUILA

175

Finalizado

Asunto: INSCRIPCION EN EL REGISTRO PUBLICA DE CARRERA
ADMINISTRATIVA Respuesta: RESOLUCION DE CANCELACION. Remitido:
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CANAL DEL DIQUE

5019

Finalizado

Asunto: SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE LA SENORA LIDA MARITZA
CANTOR NOGUERA Respuesta: DEVOLUCION DE DOCUMENTOS PARA
TRAMITE DE ANOTACION COMISION Remitido: DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS SECRETARIA GENERAL GOBIERNO MUNICIPAL
DE SOACHA

264

Finalizado

Asunto: SOLICITUD DE ACTUALIZACION EN EL REGISTRO PUBLICO DE
CARRERA ADMINISTRATIVA MARTHA ERNESTINA RUVIO VIVAS
Respuesta: DEVOLUCION SOLCITUD ACTUALIZACION POR COMISION
Remitido: ALCALDIA MUNICIPAL-SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
- IBAGUE

7047

Finalizado

Asunto: SOLICITUD DE INFORMACION Respuesta: RESPUESTA DERECHO
DE PETICION Remitido: ALCALDIA MUNICIPAL DE ALTAMIRA(HUILA)

De acuerdo al sistema CORDIS, el tipo documental “Tramite Registro”, no tiene términos de
respuesta, lo anterior obedece al tipo de solicitudes que llegan a esta dependencia las
cuales requieren un tramite especial. Sin embargo, a fin de conocer los tiempos de
respuesta promedio, se tomd como base los radicados que se encuentran finalizados de

acuerdo a la muestra, y de alli se realiz6 el respectivo analisis:
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B Feha il

S

03/01/2014 06/05/2014 82

07/01/2014 '09/04/2014 65

- 13/02/2014 12/05/2014 i 58
14/02/2014 29/03/2014 | 29
1°07/03/2014 28/03/2014 S 14
 05/03/2014 |  26/03/2014 14
. 10/03/2014 | 28/03/2014 - g
_ 26/02/2014 | - 13/03/2014 11
107/03/2014 21/03/2014 . 10

1 28/02/2014 13/03/2014 9

10/03/2014 121/03/2014 9

El anterior andlisis se realizd con el objetivo de conocer los tiempos de respuesta de las
comunicaciones radicadas en el Grupo de Registro, toda vez que estas comunicaciones no
tiene términos establecidos de respuesta.

¢ Radicados en estado —Sin Asignar-

De acuerdo a la muestra, se identificaron 48 radicados sin asignar que corresponden al 80%
del total. Lo anterior obedece al rezago que existe respecto a los radicados sin respuesta de
vigencias anteriores, y teniendo en cuenta que prima el derecho de respuesta sobre los
primeros radicados.

¢ Radicados en estado —En Tramite-

Se evidencia el radicado No. 6806 el cual se encuentra en tramite y tiene fecha de
radicacion 03/03/2014. Se procedié a solicitar la informacion al Grupo de Registro sobre el
estado del radicado informando mediante correo electrénico lo siguiente: “le informo que el
nimero de radicado 2014ER0006806, por tratarse de una solicitud de actualizacién por
Comisién, hace parte de los radicados que se deben dar en reparto a los profesionales del
Grupo de Registro Publico de Carrera Administrativa, el cual a la fecha ya fue asignado
conforme consta en la imagen que se adjunta, y sera resuelfo en esta vigencia.
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El proceso de revision inicia con el calculo de muestreo aleatorio simple para estimar una
proporcion especifica de la poblacién objeto de estudio, como se evidencia a continuacion:

CALCULODE LA MUESTRA
o - AUDETORIA;
Muestreo Aleatorio Simple para estimar la proporcién de una poblacién
Proceso Gestion Documental
Sujeto 6 Punto de Confrok . Comrrespondencia
Caiculo de la muestra para: Interna
Perioda Evaluado; 0140172014 al 301042014
Preparado port Oscar Soriano €.
Fechat 36/0512014
Revisado por; Andrea Duque Cifuentes
Fechat 30/05/2014
INGRESO DE PARAMETRGS )
Tama#io de la Poblacion {N} 1.028 TAMANO DE LA MUESTRA
Error Muestral (E) 10% Férmula[ 63 1
Proporcion de Exito {P} 50% .
Nivel de Confianza 90% Muestra Optima =
Nivel de Confianza {Z} {1} 1645

Formula para poblaciones infinitas

——Iwvor o
n= g *p* Z= Valor de la distribucicn normal estandar de acuardo al nivel de confianza

B €= Error de muestreo {precision)
H="Tamafic de Iz Pablacién
Formula para poblaciones finitas P= Praporcidn estimada
n= . PHQFIAN ame
N*E+74P*(
Fuente: C ia G { de Ja Repdblica. Ci lorix Befegada para el Sector Soclal. Agosto 2014

Segun la informacién aportada por la Oficina Asesora de Informatica, en el sistema CORDIS
registra 1.028 radicados internos enviados al interior de la CNSC, durante el periodo
comprendido entre el 01 de enero al 30 de abril de 2014. Es asi como se evidencia una
muestra 6ptima para objeto de estudio de 60 radicados.

Posteriormente, se procedidé a realizar un sub-muestreo aleatorio con el fin de determinar
cuales serian los 60 radicados seleccionados para verificaciéon. Para ello, se procedié a
numerar la base general de radicados y seleccionar el rango que le correspondia al grupo
internos enviados, y mediante un aplicativo de muestreo aleatorio seleccionar cuales
radicados serian escogidos para revision, sin posibilidad de encontrarse muestras repetidas:
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} Comisicn Masional
ot Seri o Lt

1| - 29.189 11| 29.839 .| 21| - 29.681 31|  30.062 41} 29,268 st| 29.884
2 29,137 12 29.609 22 25.426 32 29.786 43 29.569 52 25.818
3| -29.812 13| 29.757 23| - 29.453 33| 30.012 43| 29.553 53| 29.792
4| 228,202 14 29,889 24 28.507 34 29,123 44 29,928 54 28,911
5| 23788 15| 29.847 25| 28,530 35| 29.175 45| 29.297 55| 29.806
6| 28,305 16| 29.346 26| 29.535 36| 29.10L 46| 29432 56| 23.919
7| 30.018 17| 29.549 27| 29.113 37| 29.715 47|  29.665 57| 28.474
gl 29.128. 18| 30.048 28| 29.131 38| 29.389 48} 29.278 58| 29.122
S 29,314 1S 25.597 29 23944 38 239,085 49 25,122 53 29.532
10 20,037 20 25806 30 29.207 20 29.574 50 25.875 50 29.292
B30/05/2014 15:52

No. Registros totales m —> Nose evidencia duplicidad en los registros de la muesira

De acuerdo con la base de radicados suministrada por la Oficina Asesora de Informatica y
que comprende el periodo 01 de enero a 30 de abril de 2014, se identificaron los siguientes
tipos documentales en la Correspondencia Interna Enviada:

Tipos Documentales

Informes

Nota Interna
Oficio
Respuesta

V|V [V IV

El resultado de la prueba aleatoria arroj6 como muestra de estudio 60 radicados
catalogados como Nota Interna. Segin los términos de respuesta establecidos en el sistema
CORDIS, este tipo documental tiene un término de 5 dias para su tramite correspondiente.
Por lo anterior, se tomoé los 60 radicados y se revisaron las fechas de respuesta tomando
como referencia rangos en dias con el fin de reducir su andlisis, arrojando los siguientes
resultados:
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Sin respuesta 2

Entre 0y 2 dias 31
Entre 3 y 5 dfas 12

Entre 6 y 10 dias

Lo anterior evidencia que el 72% de las Notas Internas se tramitan dentro del término
establecido en el sistema CORDIS (0 — 5 dias), mientras que un 25% se responde fuera del
tiempo (mayor a 6 dias). El promedio general de respuesta de las notas internas es de cinco
(5) dias (tomando como referencia los 60 radicados de la muestra). Durante el proceso de
auditoria se evidenciaron 2 radicados que a la fecha de estudio no han culminado:

@ 0@ L -

E0E Originado por el Despacho de Presidencia y radicado el 27/03/2014 con
destino al Grupo de Registro. El radicado registra como Sin Asignar (S)

639 Originado en la dependencia "INPEC — CONV. ADMINISTRATIVOS — 250" con
fecha deradicacién 19/03/2014 El radicado registra como Anulado (A)

Por otra parte, las dependencias que mas generan y reciben Notas Internas son: Direccién
de Apoyo Corporativo (24%), Secretaria General (14%), Despacho Presidencia (13%) vy
Despacho Comisionado Dr. Carlos Moreno (12%). A continuacién se relaciona el listado de
las dependencias que generaron notas internas, junto con el listado de dependencias que
recibieron notas internas. Los listados se elaboraron con base en el muestreo aleatorio.

pe St
DIRECCION DE APOYQO CORPORATIVO
SECRETARIA GENERAL
DESPACHO COMISIONADO DR. CARLOS MORENO
ESPACHO COMISIONADQO DR. PEDRO RODRIGUEZ TOBO
DESPACHOPRESIDENCIA
OFICINA ASESORA JURIDICA
DESPACHO COMISIONADO DR. JOSE ELIAS ACOSTA
GRUPQO PROVISION DE EMPLEO PUBLICO
OFICINA DE PLANEACION
GRUPO REGISTRO
s S

L

JRECCION DE APOYO CORPORATIVO
ESPACHOPRESIDENCIA
ESPACHO COMISIONADO DR. CARLOS MORENO

ECRETARIA GENERAL
DESPACHO COMISIONADO DR. PEDRO RODRIGUEZ TOBO
GRUPO PROVISION DE EMPLEO PUBLICO

ESPACHO COMISIONADO DR. JOSE ELIAS ACOSTA

IFASE Il
{OFICINA DE PLANEACION
| CONVOCATORIA CONTRALORIAS TERRITORIALES
RUPO ATENCION AL USUARIO
PEC CONV. ADMINISTRATIVOS 250
v =

= =2pf e efsolo|o|ol
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RADICADOS ANULADOS

Segun la informacion aportada por la Direccion de Apoyo Corporativo, el procedimiento para
anular un radicado en el sistema CORDIS, es realizar la solicitud mediante Nota Interna o
correo electrénico remitida por el jefe de area donde se solicita la anulacion. La solicitud es
remitida a la Directora de Apoyo Corporativo, y esta a su vez lo re-direcciona al funcionario
Miller Rincon (como Administrador del sistema CORDIS), con el fin de atender el
requerimiento.

Se procedidé a solicitar ante la Oficina Asesora de Informatica, la informacién de los
radicados que han sido anulados entre el periodo comprendido 01 de enero y 30 de abril de
2014, arrojando los siguientes datos:

Durante el periodo sefialado, se anuld un total de 24 radicados. Para su revision se realiza
un calculo de muestreo aleatorio simple para estimar una proporcién especifica como se
evidencia a continuacion:
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INFORME FINAL DE AUDITORIA
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CALGULO DE LA MUESTRA
AUDITORIA:

Muestreo Aleatorio Simple para estimar la proporcion de una poblacion

Proceso Gestion Documental
Sujeto & Punto de Controk Correspondencia
Calculo de la mugsira para: Anulados
Periodo Evaluad: 011012614 al 30/04/2014
Preparado por: Gscar Sorjane €.
Fecha: 18/66/2014
Revisado pors Andrea Bugue Cifuenies
Fecha: 166612014
JHGRESO DE PARAKMETROS
Tamafio de la Poblacidn (N} 24 TAMANO DE LA MUESTRA
Error Muestral (E) 10% Férmulal 17 ]
Proporcion de Exito (P} 50%
Nivel de Confianza S0% Muestra Optima
Nivel de Confianza {Z) (1) 1,645

Formula para poblaciones infinitas

S ——
n= _z“*p*

Z= Valor de |z distribucidn normal estandar de acuerde al nivel de confianza

2 s s
E E= Error de muestreo {precision)
N="Tamafio de |a Poblacién
Formula para poblaciones finifas P= Praporcidn estimada
. Q=1.p
1= P*Q¥r*N
N*E47#P*Q
Fuente: C 8 {defa (blica, C ja Delegada para el Sector Soclal. Agosto 2011

Posteriormente, se procedid a realizar un sub-muestreo aleatorio con el fin de determinar
cuales serian los 10 radicados anulados y seleccionados para verificacion:

Muestra Aleatoria - Anulados

¢
CNSC & S

X MR DTS

wle |~o [ [ & |w ]

1
[=]

10/06/2014 15:28
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Después de seleccionados los radicados de forma aleatoria, se procedié a solicitar los
soportes de anulacion a la Direccién de Apoyo Corporativo, como dependencia encargada
de realizar dicho tramite. Los radicados solicitados segun las muestra son los siguientes:

A CLASE RADICADO TIPO USUARIO_REGISTRA FECHA_REGISTRO

2014 IE 264 o) MRINCON 06/02/2014
L B e RNGON s
L S T
2014 EE 8610 O MRINCON 21/03/2014

e B S e e e L L
2014  EE 11179 O "MRINCON  03/04/2014
2014  ER 10440 O MRINCON 07/04/2014
2014 E 34 o MRINCON 13/02/2014
B
2014 EE 4347 O  MRINCON 23/04/2014

Mediante correo electrénico, el funcionario encargado aporta los respectivos soportes que
evidencian la solicitud de anulacién de los diferentes radicados. Por otra lado, se tomaron
los diez (10) radicados de la muestra y se procedid a establecer cuales dependencias
solicitaron anulacién, arrojando los siguientes resultados:

SECRETARIA GENERAL
DESPACHO COMISIONADO DR. JOSE ELIAS ACOSTA
AGENCIA PRESIDENCIAL DE COOPERACION INTERNACIONAL
GRUPO REGISTRO

INPEC - CONV. DRAGONIANTES - 315

GRUPO LISTA DE ELEGIBLES

CORRESPONDENCIA

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

D HO C IONADO DR. PEDRO RODIRGUEZ TOBO
. . SiTotall

Secretaria General solicité la anulacion de dos (2) radicados, mientras que las demas
dependencias sefialadas solicitaron la anulacién de un radicado ante la Direccién de Apoyo
Corporativo.
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RADICADOS DUPLICADOS

De acuerdo con la informacion aportada por la Oficina Asesora de Informatica no se
evidencian radicados duplicados durante el periodo comprendido entre el 01 de enero y 30
de abril de 2014. Asi mismo, segln lo informado por esta dependencia, el sistema no
permite radicar dos veces un radicado con el mismo numero, esta opcién solamente es
permitida cuando se genera un radicado original y adicionalmente se generan copias del
mismo, para remitir el mismo documento a otras dependencias o entidades.

OBSERVACIONES AL SISTEMA CORDIS
a) Asignacioén de roles y perfiles

De acuerdo al Manual de Administracion del sistema de correspondencia CORDIS, aportado
por la Oficina Asesora de Informatica, el sistema tiene definidos los siguientes perfiles de
acceso:

CORR_RADICACION
CORR_DIR
CORR_CON
CORR_REPARTO
CORR_DS|
CORR_ADM
CORR_PRI

D> D> D> D> D> >

Adicionalmente, la Direccién de Apoyo Corporativo informa que para la creacién de un
nuevo usuario, el jefe de cada dependencia o supervisor de contrato envia mediante correo
electronico el formato “F-IT-003 Solicitud de Activacion y Desactivacion de Usuario”; el
funcionario encargado (Miller Rincon) crea el nuevo usuario asignandole el rol de “consulta’.
En el evento que el usuario requiera modificar el perfil de acceso, envia la solicitud a la
Direccién de Apoyo Corporativo, y esta realiza el tramite respectivo.

Frente a lo anterior, es necesario mencionar que no existe un procedimiento establecido y
documentado que indique el proceso a seguir; asi mismo, no se evidencia instancias de
aprobacion superior que validen los cambios de perfiles dentro del sistema CORDIS, toda
vez que el mismo usuario puede realizar la solicitud.
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b) Campos obligatorios en radicados de entrada

Se realizaron tres (3) pruebas de radicacion de documentos en la pantalla
Correspondencia/Externa/Radicacién de Entrada, con diferentes tipos documentales a fin de
verificar si el sistema permite generar un nuevo radicado sin ingresar toda la informacion.

Prueba 1 -- Tipo documental: FACTURA

Entand .
‘mmrireansn (ceonacec. i
| o
Yot A
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El sistema permitié generar el nimero de radicado (14845), sin necesidad de ingresar los

campos sefialados en color rojo.

Prueba 2 -- Tipo documental: DERECHO PETICION

%I R3eacdin LLenaRectida - - .-
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El sistema permitid generar el nimero de radicado (14849), sin necesidad de ingresar los
campos sefalados en color rojo.

Prueba 3 -- Tipo documental: ACCION TUTELA
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El sistema permitié generar el nimero de radicado (14848), solamente al ingresar la
informacién en campos obligatorios como son: asunto, entidad origen, accionante y No.

Pagina 29 de 36



.

Comisién Nacional }
del Servicio Civil Cadigo:

INFORME FINAL DE AUDITORIA
AL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA Versién:
\ CORDIS
CNSCW ' Fecha:

IGUALDAD, MERITO ¥ OPORTUNIDAD

expediente. Se evidencia que la opcién de los campos obligatorios sefialados aplica para los
tipos documentales: ACCIONES y DEMANDAS. '

Para las pruebas anteriormente descritas, se evidencia que los tipos documentales
diferentes a Acciones y Demandas, permite generar radicados de entrada sin necesidad de
ingresar toda la informacion, lo cual constituye una recomendacién de mejora al sistema.

c) Manual de procedimiento para el sistema CORDIS

Segln el Informe CORDIS y Gestién Documental, aportado por la Direccién de Apoyo
Corporativo, la CNSC viene adelantando un proceso de actualizacién del aplicativo y
estandarizacion documental de la entidad. Inicialmente, se dio una etapa de planeacién que
comenzo a mediados del mes de diciembre del afio 2013, y donde se llevaron a cabo
actividades de conocimiento del sistema CORDIS por parte de los miembros involucrados,
reuniones con diferentes lideres de procesos, presentacion de informes sobre los cambios
sugeridos para el sistema, definicion de un cronograma de actividades, seguimiento
mensual a los radicados vencidos y establecimiento de las personas responsables del
manejo del CORDIS en la CNSC.

Luego se procedié con una etapa de ejecucion, donde se definié los términos documentales
establecidos para el sistema CORDIS, con sus respectivos tiempos de respuesta, se
definieron las dependencias que quedarian en el sistema y se realizaron las respectivas
pruebas en el aplicativo con el fin de aplicar los cambios sugeridos. Asi mismo se hizo una
depuracion al sistema con el fin de actualizar el listado de servidores y contratistas
registrados en el CORDIS.

Segun lo evidenciado en el informe, del 3 al 7 de febrero de 2014, fueron activados los tipos
documentales que por motivos técnicos fueron desactivados posteriormente por el ingeniero
designado del area de informatica, como se comprueba en correo electrénico remitido el 10
de junio de 2014 por esta dependencia.

A partir del 20 de febrero de 2014, se inicid un proceso de sensibilizacion del sistema
CORDIS a todos los funcionarios y contratistas de la CNSC, mediante videos informativos
que explicaban el funcionamiento del sistema.

El informe detalla en forma especifica el proceso de actualizacién y mejoramiento del
sistema CORDIS entre el periodo diciembre de 2013 y marzo de 2014, junto con las
actividades realizadas por la partes intervinientes; sin embargo, no se pudo evidenciar, que
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actividades posteriores se han realizado a partir de la fecha sefialada y que avances se han
presentado en la actualidad al sistema, dejando un vacio respecto si el sistema ya se
encuentra actualizado y mejorado a la fecha, o atin se encuentran actividades pendientes
por parte de la diferentes dependencias y que deben ser llevadas a cabo para su correcto

funcionamiento.
d) Usuarios registrados en el sistema CORDIS

De acuerdo a la base de datos suministrada por la Oficina Asesora de Informética, a
continuacién se detallan los usuarios registrados en el sistema CORDIS en la actualidad:

Se evidencia que del total de usuarios registrados en el sistema CORDIS, el 36% se
encuentran activos, mientras que el 64% registran como inactivos. Asi mismo, se detalla la
cantidad de usuarios activos e inactivos por cada dependencia como se describe en la
siguiente imagen:

: Depend‘enclascon usuarios Activos: | Cantidad . 'Dependencias con usuarios.Inactivos: -

DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO 28 DESPACHO COMISIONADO DR. CARLOS MORENO

GRUPO REGISTRO 22, DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

INFORMATICA 20 OFICINA ASESORA JURIDICA

DESPACHO COMISIONADO DR. JOSE ELIAS ACOSTA 19 FASE Il

OFICINA ASESORA JURIDICA 17 GRUPO LISTA DE ELEGIBLES

DESPACHO PRESIDENCIA 14 DESPACHO PRESIDENCIA

DESPACHO COMISIONADO DR. CARLOS MORENO 10 DESPACHO COMISIONADO DR. FRIDOLE

DESPACHO COMISIONADO DR. PEDRO RODRIGUEZ TOBO 9 GRUPO REGISTRO

SECRETARIA GENERAL 6 GRUPO AUTORIZACIONES

GRUPO ATENCION AL USUARIO DESPACHO COMISIONADO DR, JORGE GARCIA

GRUPO PROVISION DE EMPLEO PUBLICO DESPACHO COMISIONADO DR. JOSE ELIAS ACOSTA 12
INPEC CONV. DRAGONEANTES 315 SECRETARIA GENERAL 12
CONVOCATORIA DIAN INEORMATICA

GFICINA DE PLANEAGION
ACTO LEGISLATIVO CONVOCATORIA 00172005
CONVOCATORIA DIAN

GFICINA DE CONTROL INTERNO

GRUPO ATENCION AL USUARIO

CALLE 63 - ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA
GRUPG PROVISION DE EMPLEO PUBLICO

GRUFO REINCORPORACGIONES

SEDE 75 - ADMINIS TRAGION DE CORRESPONDENGIA
AREA REGISTRO - ARCHVO

GONSULTA GIUDADANA

CONVOCATORIA S
DBESPAGHO COMIS
UNIPAMPLONA

FASE Ii
GRUPO LISTA DE ELEGIBLES
OFICINA DE CONTROL TNTERNG
AREA REGISTRO - ARCHIVO
INPEC CONV. ADMINISTRATVOS 250
OFICINA DE PLANEACION
SEDE 96 - ADMINISTRAGION DE CORRESPONDENCIA
GRUPO AUTORIZAGIONES
AGENCIA PRESIDENCIAL DE COOPERAGION INTERNAGIONAL
CONVOCATORIA 1337 2012 IDARTES
CONVOCATORIA 317 PARQUES NACIONALES
CONVOCATORIA CONTRALORIAS TERRIORIALES
CONVOCATORIADAPRE 251
CONVOCATORIA SUPERINTENDENCIAS
SEDE 75 - ADMINISTRACION DE CORRESPONDENC[A
: Total General a

SN NN DO

PEDRO RODRIGUEZ TOBO

afa

Lot el fund By Bt B ot 31 KRG IAS IS LN BN S NN T H6 6 ]

./ Total Geperal
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De acuerdo a lo informado por la Oficina Asesora de Informatica, el sistema se encuentra
parametrizado para que almacene el historial de usuarios creados, de tal forma que sea

posible consultar un documento y los responsables directos de su tramite en un momento
dado.

Sin embargo, es necesario realizar los ajustes correspondientes de tal forma que los 347
usuarios inactivos en el sistema no se visualicen al momento de asignar un documento a un
responsable para su tramite, como se evidencia en la actualidad. Frente a lo anterior, la
oficina Asesora Informatica manifiesta que ya se han realizado avances en la materia en
conjunto con la Direccion de Apoyo Corporativo, inicialmente se han realizado pruebas de
ajuste en algunas pantallas del sistema, de tal forma que se oculten los usuarios inactivos
para que no se puedan visualizar pero conservando el historial para posteriores consultas.

Por otra parte, es necesario que se lleve a cabo una revision de los usuarios que se
encuentran activos (197 usuarios) en el sistema, toda vez que efectuado un proceso de
verificacién, se pudo evidenciar que en la actualidad se encuentran activos funcionarios y
contratistas que ya no laboran-en ia entidad, algunos ejemplos son los que se detallan a
continuacion:

PRIMER APELLIDO{ SEGUNDO_APELLIDO| ~ " NOMBRES s DESCRIPCION'- DEPENDENCIA
ALZATE GARCIA BEATRIZ EUGENIA DESPACHO PRESIDENCIA

ORTIZ CABRERA CLAUDIA LUCIA DESPACHO COMISIONADO DR. JOSE ELIAS ACOSTA
BERNAL RODRIGUEZ CESAR RICARDO INFORMATICA

RINCON CAICEDO CLAUDIA DESPACHO PRESIDENCIA

MARTINEZ FORERO DIEGO IGNACIO DIRECCION DE APOYQ CORPORATIVO

ORTEGA CORDERO EDNA PATRICIA DESPACHO PRESIDENCIA

ORTIZ CARDONA ELVIA PATRICIA GRUPQO REGISTRO

CARRENO RIVERA FELIXANDRES DESPACHO PRESIDENCIA

VALENCIA RAMIREZ GUILLERMO LEON GRUPQ REGISTRO

LONDONO LONDONO HUBER ESMER OFICINA ASESORA JURIDICA

BERNAL PARRA JORGE GONZALO DESPACHO COMISIONADO DR. PECRO RODRIGUEZ TOBO
MARTINEZ BOTERO JUAN CARLOS DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

SANABRIA JAIME ORLANDO INFORMATICA

CASTANO LOMBANA LILIBETH GRUPQ REGISTRO

CHAPARRO ESPITIA LEOVANY DESPACHO PRESIDENCIA

RODRIGUEZ MENDOZA LUZINES DIRECCION DE APOYQ CORPORATIVO

ROJAS MORALES LIDA ELIZABETH DESPACHO COMISIONADO DR. PEDRO RODRIGUEZ TOBO
LOZANO VILLEGAS MARIA CLEMENCIA DESPACHO PRESIDENCIA

MARTIN NOVOA MARTHA ISABEL DESPACHO COMISIONADO DR. JOSE ELIAS ACOSTA
MUNOZ RAMIREZ MABEL OFICINA DE CONTROL INTERNO

VILLA MARIA CAROLINA DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

OSORIO MORENO NESTOR DAVID OFICINA ASESORA JURIDICA

TRIVINO VELASQUEZ NUBIA EDY DIRECCION DE APOYO CORPORATIVO

ROMERO MORALES PAOLA ANDREA SEDE 96 - ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA
GUZMAN LOPEZ QUERUBIN DESPACHO COMISIONADO DR. CARLOS MORENO
RUBIANO VANEGAS ROBERTO ALEJANDRO |GRUPO REGISTRO

CAMPOS VELOSA ROBINSON ORLANDO |DESPACHO COMISIONADO DR, CARLOS MORENO
PRADO MURCIA SANDRA PATRICIA GRUPQ REGISTRO

RIVERA ALBADAN SANDRA PATRICIA CONVOCATORIA DIAN

Durante la revision se pudo evidenciar que existen varios usuarios con diferentes roles
asignados en el sistema CORDIS, es por ello que registran en diferentes dependencias,

algunos de ellos son:
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CARANTON ~ PINEDA DRIANA ~ ACARANTON

CONVOCATORIA:DIAN :

CONVOCATORIA DAPRE 251

CONV/ OCATORIA CATA!

CONVOCATORIA 1337/ 2012 JDARTES *

AGENCIA PRESIDENCIAL DE ‘COOPERACION lNTERNAClONAL
GONVOATOR!A 317 PARQUES NACIONALES -

CALDERON: WNTONIO FELIPE - AFARAUJO

DESPACHO COMJSIONADO DR: JOSE EUA ACOS
ROMERO ACEVEDO BLANCA CLEMENCIA BGROMERO: DESPACHO COMISIONA/ "
b : : \ * OFICINA ASESORA JURIDICA -

CONCLUSIONES

Después de realizado el proceso de auditoria, conocer el sistema CORDIS e identificar los
manuales de funcionamiento, es importante realizar unas conclusiones sobre la revision
realizada:

1.

2. Se evidencia que existen funcionarios en diferentes dependencias que desconocen la

Las dependencias que hacen parte del proceso mostraron especial disposicién y
acceso a la informacién, permitiendo un proceso de auditoria adecuado y efectivo.

forma en que se deben finalizar radicados de salida en el sistema CORDIS,
especificamente cuando la respuesta se envia por correo electrénico; toda vez que se
pudo comprobar que existen radicados de estado “sin asignar”, cuando la informacién
ya fue enviada.

Los funcionarios que generan radicados de salida en cada dependencia, estan
retrasando la entrega de la documentacion a correspondencia para su envio. Lo cual
genera una sefial de alerta, toda vez que los radicados deben ser generados cuando
fa comunicacion se encuentra lista para envio y su entrega a correspondencia debe
efectuarse el mismo dia o mas tardar el dia siguiente.

Durante el proceso de auditoria no se pudo evidenciar que exista un procedimiento
que establezca los términos de respuesta para los diferentes tipos documentales
creados en el sistema CORDIS (43 tipos documentales), por lo que la revision se hizo
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confrontando los datos arrojados por el mismo sistema, generando dos posibles
situaciones: a. los plazos de respuestas establecidos en el CORDIS pueden perder
credibilidad si no existe un procedimiento que lo soporte; b. los tiempos de respuesta
pueden ser modificados por los administradores del sistema y no puede ser
controlado documentalmente.

5. Se evidencia que el 27% de las comunicaciones remitidas a la CNSC, se estan
contestando fuera de los términos establecidos, lo cual corresponde a un porcentaje
relativamente alto y que genera una sefal de alerta para tomar medidas al respecto.

6. Después de tomar aleatoriamente algunos radicados de salida, se evidencia que las
respuestas ingresadas en el sistema CORDIS, no reflejan en forma clara lo que se
pretendia informar en la comunicacion, algunas de ellas son: “RESPUESTA’,
‘DUPLICIDAD”, “SE AUT". No necesariamente se debe colocar gran parte del
contenido, una sola frase puede dar una informacién completa.

7. De acuerdo a las pruebas realizadas en el sistema CORDIS, existen campos que no
son de obligatorio diligenciamiento para la mayor parte de tipos documentales al
momento de generar un nuevo radicado de entrada. Lo anterior, puede ocasionar que
la informacién contenida en el sistema se encuentre incompleta y se generen
reprocesos para el ingreso de la informacion.

8. Se resalta la labor de revisidn, supervision y aviso sobre los radicados que se
encuentran proximos a vencerse, como medida de prevencion y alerta a las personas
encargadas de dar respuesta a las comunicaciones que ingresan a la CNSC; funcion
que viene desempefiando en la actualidad las funcionarias Maria del Pilar Villabona y
Valentina Llano Gil.

9. La CNSC, esta realizando un proceso de actualizacion al sistema de correspondencia
CORDIS a través de Presidencia, la Direccién de Apoyo Corporativo y el Area de
Informatica. Dicha actividad se viene realizando desde el mes de diciembre de 2013
como se evidencia en el Informe CORDIS aportado por la DAC, mostrando avances
significativos que permiten un mejoramiento al sistema de correspondencia de la
entidad. Sin embargo, no se pudo evidenciar su culminacién final o si hacen falta
actividades como parte del plan de mejoramiento del sistema.

10.Se evidencia un masivo listado de usuarios registrados en el sistema los cuales se
encuentran inactivos y que se visualizan al momento radicar y asignar documentos a
los diferentes funcionarios para su respectivo tramite; de igual forma, se evidencian
usuarios'activos en el sistema y que no se encuentran vinculados a la entidad.
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1.

Solicitar ante la Oficina Asesora de Informatica la inclusién de campos obligatorios al
momento de generar un radicado de entrada en todos los tipos documentales, con el
fin de evitar que la informacion generada quede incompleta y no genere reprocesos.
En el evento que existan tipos documentales a los cuales no aplique o no sea
necesarios ingresar informacioén, se recomienda dejar evidencia documentada que lo
soporte.

. Implementar y documentar un procedimiento donde se evidencie la forma en que se

establecen los perfiles por cada usuario de pendiendo de las funciones que le son
asignadas; de igual forma, los responsables de solicitar, modificar y aprobar la
asignacion y modificacion de perfiles de acceso al sistema CORDIS.

. Se reconoce la labor que ha realizado la CNSC, en capacitar a los funcionarios de la

entidad en diferentes aspectos del sistema de correspondencia CORDIS, por lo que
se recomienda continuar con esta actividad y en lo posible, enfocarse en aspectos
donde se evidencia que falta reforzar, como por ejemplo, la forma en que se terminan
radicados de salida cuando la comunicacion es enviada por correo electrénico.

. Es necesario que la CNSC defina a traveés de los manuales de procedimiento del

sistema u otro documento adicional (si es el caso), cudles son los términos de
respuesta establecidos para cada tipo documental, de acuerdo a lo dispuesto en la
normatividad vigente; toda vez que en la actualidad no existe documentacion fisica al
interior de la entidad que defina los términos de respuesta, por lo que la revisiéon se
efectud a partir de la informacién arrojada por el sistema CORDIS.

. Se recomienda revisar el proceso de distribucion de la correspondencia desde el

momento que se radica en recepcion hasta que se entrega a cada dependencia, y el
proceso de entrega de la documentacion desde que se genera el radicado de salida
en cada dependencia hasta que se entrega a correspondencia para su envio. Lo

anterior ‘obedece ‘a los largos tiempos invertidos en cada proceso, como se pudo

evidenciar en el proceso de auditoria.

Se recomienda mejorar las respuestas que se redactan en el sistema CORDIS, de tal
forma que la informacién sea clara y en lo posible evitar remitirse al documento para
revisar su contenido.

. Se recomienda parametrizar el sistema CORDIS de tal forma que gran parte de los
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campos sean de obligatorio diligenciamiento, y asi evitar que la informacion ingresada
quede incompleta. En el evento que existan tipos documentales a los cuales no se
requiere ingresar informacién, debe quedar documentado de tal forma que al
momento de efectuar una revision, se pueda confrontar frente a lo establecido.

8. Seguir trabajando de manera conjunta entre las dependencias como hasta ahora se
ha hecho, con.el fin de mejorar continuamente el sistema CORDIS y convertirlo en
una herramienta efectiva para el manejo de la correspondencia al interior de la CNSC.

9. Continuar con las actividades de supervisién y revisién a la correspondencia
registrada en el sistema CORDIS, como se viene realizando en la actualidad por las
funcionarias Maria del Pilar Villabona y Valentina Llano Gil.

10. Continuar con el proceso de actualizacion y mejoramiento del sistema de
correspondencia CORDIS, que viene adelantando en la actualidad la CNSC, a
través de las siguientes dependencias: Presidencia, Direccién de Apoyo Corporativo
y Oficina Asesora de Informatica, toda vez que los avances evidenciados no reflejan
su culminacién total.

11. Continuar con el proceso de actualizacién y modificacion al sistema CORDIS de tal
forma que los usuarios que se encuentran inactivos no puedan ser visualizados
durante la operatividad diaria del tramite de correspondencia al interior de la entidad,
actividad que viene adelantando la Oficina Asesora de Informatica.

12. Llevar a cabo una revisién general de los usuarios que se encuentran activos en el
sistema CORDIS, de tal forma que se modifique su estado a todos aquelios
funcionarios y contratistas que no se encuentran vinculados con la CNSC en la
actualidad, y generar un procedimiento que permita llevar esta informacion
actualizada para que en revisiones posteriores no se evidencie dicha situacion.

oyVerifice:
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Aprobado el 27/06/2014

Pagina 36 de 36




