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PROCESOS e Gestién de correspondencia
PROCESO,
PROCEDIMIENTO O Gestién de Correspondencia

ACTIVIDAD A AUDITAR

OBJETIVO DE LA Verificar el cumplimiento de los objetivos y la correcta ejecucién de los procedimientos relacionados con el proceso de
AUDITORIA Gestién de Correspondencia, en el marco del

Revisién de los procedimientos y actividadesl Proceso de Gestién de Correspondencia junto con los controles internos

ALCANCE establecidos para el periodo comprendido entre octubre 2023 y mayo 2024.

Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en las entidades y organismos
del Estado y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1499 de 2017: por el cual modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Mapa de riesgos Operacionales del Proceso de Gestidn de correspondencia.
CRITERIOS

Acuerdo 60 de octubre 30 de 2001.
Procedimiento Interno A8-1-01- Gestién de comunicaciones oficiales internas.
Procedimiento Interno A8-1-04- Gestién de comunicaciones oficiales enviadas.

Procedimiento Interno A8-1-07- Recepcién y radicacién de comunicaciones oficiales.

HALLAZGOS

CRITERIO DE AUDITORIA TIPO DESCRIPCION RECOMENDACION

Condicion:

Durante la revisién del cumplimiento del procedimiento A8-1-01 Gestién de comunicaciones
oficiales internas, se identificé que no se estd cumpliendo el alcance del procedimiento ya que
se evidencia un inadecuado seguimiento a las comunicaciones tramitadas mediante el sistema
de gestién documental ControlDoc, Especificamente, se evidenciaron 6.069 comunicaciones en
estado "iniciar tramite" en las bandejas de los funcionarios y 44.085 en los grupos de areas,
siendo los mas representativos:

Se recomienda al
Grupo de
Correspondencia
establecer un
sistema de
monitoreo y control
permanente que
permita informar
oportunamente a
las diferentes areas
de la Entidad sobre
el estado de las
comunicaciones. Es



Comunicaciones Internas Comunicaciones recibidas

fundamental que
cada area gestione
con

responsabilidad y

o Generacion de F ARIO DOCUMENTOS [FuncionARIO DOCUMENTOS oportunidad las
correspondencia JENIFFER JANETH VIVAS NIAMPIRA 986 | [JUAN CARLOSROCHA CAMPOS 300 comunicaciones
interna Hallazgo  [sANDRA MILENA MARQUEZ PARRA 207 | |ISABEL CRISTINARICO SILVA 267 que les

o Procedimiento SONIA DIANA MORA HERRERA 114 | |[ADRIANA VILLABONA MOGOLLON 260 corresponden,
GERARDO ALONSO RODRIGUEZ PINEDA 77 | |SONIAVERONICA MUNOZ CARDENAS 259 asegurando asi su
ALFREDO SUSPES LOZANO 73 | |MAYERLY GONZALEZ GORDILLO 185 qu ficiant
RUBEN DARIO RAMIREZ ARISTIZABAL 60| [JHONALEJANDRO TIBAVISCO RODRIGUEZ 163 manejo eficiente y
DAYHANNA JIMENA ANGARITA SALAZAR LINA MARCELA SANTIS JOIRO 14 adecuado. Ademas,
ESTEBAN GUERRERO ALVAREZ 51| [LUISALFONSO NIRO MANCILLA 106 se sugiere
JEIMY ALEXANDRA PIRAGAUTA DIAZ PAULA DANIELA MORALES CARRERO 106 implementar
GUILLERMO ANDRES CARDONA HERRERA 42 | |ESTEFANIA FLORIAN RODRIGUEZ 91 campafas de
DIANA CAROLINA GUEVARA ESCOBAR 41| [AURAMARIA HUSNY NUNEZ 67 sensibilizacién y
EDUARDO ELIAS BARCHA BOLIVAR JULIO ANTONIO MARTINEZ RAMIREZ 62 capacitaciones
DIANA LORENA CASTILLO CALDERON 34| |DIANA MARIA DIAZ DELGADO 56 para fortalecer la
STEFANIA FAJARDO VELASCO 30 cultura

1.857 2.036 o
organizacional,
[cRuPO DOCUMENTOS enfatizando la
[BANDEJA COSMOS 37.953 importancia del
|GRUPO DE GESTION DE SERVICIO 5.977 cumplimiento en la
|GRUPO DE GESTION COMERCIAL Y MERC 39 gestion de las
comunicaciones
43.969 por parte de cada
area involucrada.
Tabla realizada por el auditor
Causa:
Falta de capacitacién y sensibilizacién del personal de la Entidad sobre la importancia del uso
del aplicativo para el seguimiento y finalizacién de los tramites de las comunicaciones recibidas
(internas y externas).
Ausencia de un adecuado control y seguimiento de las comunicaciones tramitadas en el
aplicativo de Gestién Documental (controlDoc).
Deficiencia en la supervisién y control por parte de los lideres de area.
Consecuencia:
Pérdida de informacidn critica, demoras en los trdmites administrativos y una falta de
trazabilidad que compromete la transparencia y eficiencia de los procesos internos. Esto, a su
vez, puede generar incumplimientos normativos y materializacién de riesgos de informacién.
Se recomienda al
Grupo de
L Correspondencia
Condicidn: efectuar una
Durante la revisién a la ejecucién presupuestal de los contratos 2023-0877 SERVICIOS reV|S|on|-exhlalust|va
POSTALES NACIONALES S.A.S 4-72 y 2024-0696 IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA a cargo de ¥ 2ctualizacion de
la supervisién por parte del grupo de correspondencia, se observé que no se ha realizado la sus procedimientos
publicacién en el Sistema Electrénico para la Contratacién Pablica (SECOP Il) de acuerdo con lo |nternos,desge
establecido en el Manual de Contratacién del Icetex. proceso debe
garantizar que
Causa: todas las
actividades se
Deficiencias en los procedimientos internos realicen conforme

e Generacion de o, ) . . ) ) a la dindmica
correspondencia Falta de'conuencnacnon del personal sc_)pre la importancia y obligatoriedad de cumplir con lo operativa del rea
interna establecido en el Manual de contratacion. y que se

* Manual de Hallazgo Deficiencia en la supervisién y control por parte de los lideres de area incorporen las
Contratacion V7 : actividades

o Anexo [\I(_;; 4 Consecuencia: re_laaonadas con la

Supervisién ejecucion
Incumplimiento Normativo: La Entidad estd incumpliendo con las normativas vigentes, lo que contractual. Asi
puede derivar en sanciones administrativas y disciplinarias. mismo, se
recomienda
Falta de Transparencia: Se compromete la transparencia de la gestidn contractual, dificultando  establecer un
el acceso a la informacién por parte de los ciudadanos y entes de control. control periédico
. . T riguroso que
Riesgo de Irregularidades: La falta de visibilidad de los contratos en el SECOP Il aumenta el verifique la
riesgo de précticas irregulares o corruptas. actualizacion y
£ X - . . P . oportuna
Pérdida de Confianza y Reputacién: La entidad puede sufrir una pérdida de confianza por parte blicacién de |
de la ciudadania y un deterioro de su imagen institucional. pu 'CaCI.O, ela
informacion
contractual en el
SECORP II.
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