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TIPO DE INFORME Seguimiento
| FECHA DE EMISION DEL INFORME | Dia: | 30 [Mes]| 09 [ Aro | 2022
Aspecto Evaluable (Unidad Auditable): Gestién de Talento Humano

ALVARO ANDRES PINZON CADENA
(Secretario General) 3

Lider de Proceso / Jefe(s) Dependencia(s): DANIEL ESTEBAN MARTINEZ CHAMUCERO
(Director Gestion Humana)

Evaluar de manera Integral el proceso de Gestién
del Talento Humano y la gestién realizada por la
Objetivo de la Auditoria: Direccion de Gestion Humana, en el cumplimiento
de las funciones establecidas en torno a la misién
institucional.
Verificar el cumplimiento del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo, planes
institucionales de  capacitaciéon, Bienestar,
procedimientos de némina, procedimiento de
incapacidades y cumplimiento de los parametros
Alcance de la Auditoria: del Archivo Nacional de la Nacion en las historias
laborales de los funcionarios, asi como también
todos los Actos Administrativos en custodia de Ia
Direccién de Gestion
Humana dentro del periodo comprendido entre el
01 de enero a la fecha del presente afo.
» Normatividad relacionada con Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decreto 1072 de
2015, Resolucion 0312 de 2019,
Resolucién 2013 de 1986)

o Procedimiento Registro, custodia y
actualizacion de Historias Laborales.

o Normatividad relacionada con Nomina,
seguridad social y parafiscales.

Criterios de la Auditoria: o Planes Institucionales de capacitacion
vigencia 2022, bienestar social vigencia
2022.

e Directiva 015 de 2022 PGN

+ Procedimientos de los Procesos auditados
establecidos en el Sistema de Gestién de
Calidad

o Plan anual de auditorias de gestién
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Vigencia 2022
Reunion de Apertura Ejecucion de la Auditoria Reunion de Cierre
; » 19/09/22 28/09/22 20

Dia | 19 | Mes | 09 | Afo | 2022 | Desde DIM/A Hasta DIM/D Dia | 30 | Mes | 09 | Afio 2
Jefe oficina de Control Interno Omar Giovanni Sanchez Nova
Auditor Lider Omar Giovanni Sanchez Nova

METODOLOGIA:

El dia 12 de septiembre del 2022 se le notifica al Secretario General y al Director de Gestién Humana
que se ha programado la ejecucién de la Auditoria Interna al proceso Gestién de Talento Humano
incluido dentro del Plan Anual de Auditoria Basado en Riesgos para la vigencia 2022, comentando que

para la realizacion de la misma sera entre el dia 19 de septiembre y el 28 de septiembre del presente
afio.

El dia 19 de Agosto del 2022 siendo las 9:00 am se realiza la reunién de apertura con la presencia del
Director de Gestion Humana Dr. Daniel Esteban Martinez Chamucero, el Técnico Administrativo
Sandra Viviana Rodriguez Garcia, Contratista DGH Diana Lucia Moncada Chacén Y la Auxiliar
Administrativa Paula Yaneth Gémez Palacios, exponiendo los temas a tratar: presentacion integrantes
y equipo auditor, objetivo de la auditoria, alcance de la auditoria, identificacién de las personas que
entregaran la informacion y cual sera el procedimiento para solicitarla.

Seguidamente el auditor expone el Plan de Trabajo de la auditoria, resaltando cada una de las
actividades, riesgos y controles existentes del proceso y la técnica que se utilizaran para el desarrollo
de la misma: CONSULTA, INSPECCION, OBSERVACION Y REVISION DE COMPROBANTES.

RESUMEN EJECUTIVO:

La Auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, que se
constituye en un elemento clave para el seguimiento y evaluacién de los controles establecidos por la
entidad, entregando de manera razonable informacién acerca del funcionamiento de todo el sistema,
permitiendo con ello a la Alta Direccién la toma de decisiones en procura de la mejora y del
cumplimiento de los objetivos institucionales.

El desarrollo de la auditoria se centré en revisar desde la Direccién de Gestién Humana el avance del
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo bajo normatividad legal vigente, novedades de
némina a través del Software Sysman, proceso del cobro de incapacidades, cumplimiento de planes

institucionales de Bienestar y Capacitacién, proceso de custodia de historias laborales, situaciones
administrativas y cumplimiento de MIPG

Es preciso sefialar que la Oficina de Control Interno aplica el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y
Actuar), es decir, que con anterioridad a la auditoria se establece un programa o plan de auditorias
que permite conocer objetivos y responsables de las mismas, el cual es aprobado por el Comité
Institucional de Control Interno, al igual que las que puedan surgir en el desarrolio de su ejecucion.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA:

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:

La Direccién de Gestién Humana para la presente anualidad, dispone de un (1) técnico administrativo,
un (1) contratista, quienes son los encargados de realizar las actividades del Sistema de Gestién en
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Seguridad y Salud en el Trabajo (Disefio, implementacién y seguimiento basados en la normatividad
legal vigente.

A la fecha el area de seguridad y salud en el trabajo han realizado las siguientes actividades basadas
en el cumplimiento del Decreto 1072 de 2015 y Resolucién 0312 de 2019:

Recursos financieros, técnicos humanos y de otra indole
Designacion del Responsable del Sistema de Gestion de SST.
En el momento la entidad cuenta con el siguiente recurso humano en el SG-SST:

Técnico Administrativo: Profesional en Administracion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, licencia
en Seguridad y Salud en el Trabajo y curso de 50 y 20 horas en SG-SST.

Contratista de apoyo: Profesional en Administracion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, licencia en
Seguridad y Salud en el Trabajo y curso de 50 y 20 horas en SG-SST.

ARL Positiva brinda su asesoria mediante un Asesor por proyecto de ARL POSITIVA: Tecnélogo en

Salud Ocupacional, licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo y curso de 50 y 20 horas en SG-SST
(80 horas).

OBSERVACION: No se cuenta con el cargo de responsable del Sistema de Seguridad y Salud en el

trabajo el cual permita el cumplimiento de la Normatividad legal vigente Art 16 de la Resolucion 0312
de 2019.

Asignacion y documentacion de responsabilidades en SST.

La entidad cuenta con el Manual del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo - GTH-
MN-001 del 1 marzo de 2022 se encuentra publicado en ISOLUCION. En dicho manual se encuentran
descritas las responsabilidades de los funcionarios y/o contratistas en SST de acuerdo al rol que
desempefian en la entidad. Esto puede ser consultado por todos los funcionarios y contratistas en el
software establecido por el Sistema de Calidad.

De igual manera se cuenta una matriz en Excel de roles y responsabilidades en SST en la cual se
tienen especificas las funciones de los siguientes roles y/o cargos:

= Alta direccion.
- Responsable de SST.

- Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST)
- Comité de Convivencia Laboral (COCOLA)
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- Secretarios y directores.
- Empleados

- Brigada de emergencias.
- Contratistas

Definicién y Asignacion de recursos para el Sistema de Gestion de SST

En el disefio del plan de trabajo del SG-SST para el afio 2022 se realizé la proyeccién presupuestal de
acuerdo con las actividades que se planearon, dicha proyeccién presupuestal y su ejecucion se
incluyé dentro del plan anual de adquisiciones publicado en la pagina web de la alcaldia en la siguiente
ruta: https://cajica.gov.co/nuestros-planes/#

Se realiza el seguimiento de los contratos asignados al SG-SST que se tienen a cargo y seguimiento
trimestral al Plan Anual de Adquisiciones.

A 30 de Julio del 2022 se ha ejecutado el 41% del contrato de examenes medicos CPS 343 de 2022.

Afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral.

Desde la Direccion de Gestién Humana - 4rea de némina se realiza la afiliacién de los funcionarios de
planta EPS, AFP y ARL y caja de compensacidn.

Se realiza un muestreo de tres (3) funcionarios de planta vinculados a la entidad y se compara con la
ultima planilla de seguridad social.

Nombre Cedula Nivel de riesgo
Enciso Méndez Carolina Yazmin 52751899 -
LednVillarragaleldy Andrea 39804520 5
Bello Sarmiento Lilian Catherine 35423168 1
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La Direccién de Gestion Humana - 4rea de némina realiza afiliacién a ARL a estudiantes de préctica.

Para el primer semestre: Veinticinco (25) estudiantes de practica y para el segundo semestre a la
fecha dieciséis (16) estudiantes.

Se verifica la afiliacién de dos estudiantes de practica
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Nombre Cedula
Yudy Alexandra Anzola 20804601
Alvaro Andrés Pachén Rodriguez 1072671426
€ PosiTiva © rosia

b= —

El drea de contratacién es el encargado de realizar la afiliacion ARL del personal contratista,sin
embargo, la Direccion de Gestion Humana realiza la modificacion del nivel de riesgo contratistas 4 y 5
y el pago de ARL de los mismos En cumplimiento con resolucion 312 de 2019 item 1.1.4.

Desde el area de Seguridad y Salud en el Trabajo se realiza periédicamente una verificacién de la
afiliacién a la ARL para identificar posibles fallas tanto en el estado de afiliacién como en el nivel de

riesgo. Dicha verificaciéon se realiza cruzando el listado de funcionarios y/o contratistas con el listado
de afiliados activos a la ARL.

Identificaciéon de trabajadores que se dediquen en forma permanente a actividades de alto
riesgo y cotizacion de pension especial.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2° del Decreto 2090 de 2003, la Administracién Municipal
de Caijica tiene dentro de su planta de personal trabajadores que laboran en actividades de alto riesgo
“6. En los Cuerpos de Bomberos, la actividad esta relacionada con la funcién especifica de actuar en
operaciones de extincion de incendios.” Para este caso son: el cuerpo oficial de bomberos del
municipio de Cajica.

Bomberos que estan en régimen de prima media Colpensiones:

BOMBEROS EN REGIMEN DE PRIMA MEDIA

DIEGO BELTRAN

JUAN CARLOS CASTRO

ALEXIS GARZON

MIGUEL ANGEL GUALTEROS

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina 5 de 52




GESTION DE EVALUACION Y MEJORA CcODIGO: GEM-FM-022

ALCALDIA MUNICIPAL FORMATO VERSION: 01

DE CAJ CA
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA ,
OFICINA DE CONTROL INTERNO FECHA: 16/AG0/2022

OMAR ALIRIO MARTINEZ

WILLIAM PAZ

FABIAN RAMIREZ

DUGLAS SANTAFE

Desde la Administracién municipal de Cajica se tiene identificado en el Manual del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo - GTH-MN-001 del 1 marzo de 2022 en el numeral 6.1.6.
Trabajadores dedicados a actividades de alto riesgo, adicional en la matriz de peligros se contemplan
dentro de las actividades que desarrollan la de extincién de incendios.

Conformacion y funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —
COPASST

Conformacion:

Los representantes al COPASST fueron designados mediante los actos administrativos:

Resolucion 389 del 2021 “Por la cual se designan los representantes de los trabajadores en el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) de la planta central del Municipio de Cajica”

Resolucion 390 del 2021 “Por la cual se designan los representantes del nominador en el Comité
Paritario de Seguridad Y Salud en el Trabajo (COPASST) de la planta central del municipio de Cajica”
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Funcionamiento: En aras de cumplir con la normatividad legal vigente, el plan de trabajo anual y
realizar seguimiento al SG-SST los miembros del COPASST se retinen una vez al mes como consta
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en las actas, en el momento se cuentan con 8 actas correspondientes de enero hasta agosto 2022,
con su respectiva lista de asistencia.

# Acta Reuniones COPASST Fecha de ejecucion
1 Enero 26/01/2022
2 Febrero 23/02/2022
3 Marzo 30/03/2022
4 Abril 27104/2022
5 Mayo 25/05/2022
6 Junio 29/06/2022
7 Julio 27/07/2022
8 Agosto 31/08/2022

Dentro de las reuniones que se han realizado se han tratado los siguientes temas:

Socializacién y aprobacién del plan de trabajo anual

Socializacién caracterizacién de accidentes de trabajo.

Acompafiamiento en las investigaciones de accidentes de trabajo.
Socializacion resultados inspecciones 2021

Programacién de inspecciones locativas a las diferentes sedes de la entidad.
Socializacion actividades realizadas desde SST.

OBSERVACION: Se evidencia la baja asistencia de miembros del Comité en las reuniones mensuales
y capacitaciones dirigidas al comité, se debe reforzar la convocatoria e inculcar la importancia de

asistir a las actividades programadas por el comité, asi como el cumplimiento de los compromisos
adquiridos.

Capacitacion de los integrantes del COPASST.

En el mes de abril se capacité al COPASST en inspecciones por parte de la ARL POSITIVA como
consta en la lista de asistencia.
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e Sraehes

Imagen 12
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Mediante memorando AMC-SG-DGH-045-2022 SOLICITUD REALIZACION CURSO 50 HORAS EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO enviado el 31 de marzo de 2022

¢

SECHETARIA GENERAL
MEMORANGO 1 ow i fo L

AMC
Cajicd. 30 de marto de 2022

PARA:  INTEGRANTES COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL i
TRABAJO (COPASST)
INTEGRANTES COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
Adminisiracion Municigal de Cajics

DE: UDANIEL CSTEBAN MARTINEZ CHAMUCERD
DIRECCION DE GESTION MUMANA

ASUNTO. SOLICITUD REALIZACION CURSD 30 HORAS EN SEGURIDAD Y

EN EL TRABAJO
Desienntions éatos en sus abares diaram
La Duection g6 Geston Mumany e e Ceswroio te Sisterma de Gestion de 4 Fosirwime en umuwuemmlumammmnummum
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A la fecha lo han entregado 2 miembros del comité.
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Imagen 15 Imagen 16

OBSERVACION: No se evidencia que la totalidad de los miembros del comité ha

yan realizado el curso
de 50 horas al Sistema de gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral - COCOLA
Los representantes al COCOLA fueron designados mediante los actos administrativos:

Resolucién 387 del 2021 “Por I1a cual se designan los representantes de los trabajadores al Comité de
Convivencia laboral”

Convivencia Laboral”
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Funcionamiento:

En aras de cumplir con la normatividad legal vigente, el plan de trabajo anual y realizar seguimiento a
los casos de presunto acoso laboral el Comité de Convivencia Laboral:

Se reunen trimestralmente como consta en los registros de asistencia a dichas reuniones, en el
momento han hecho llegar los soportes de dos reuniones:

(Acta de Reunion) 31/03/2022

GEATION ESTRATEGIGA
FORLA T
REGIATRC OF A.ﬂl'lwll A EVENTOS ¥

HORA DE TERMINACION:

PARTICIPANTES

(Lista de Asistencia) 06/07/2022

Se cuenta con un informe correspondiente a los periodos de enero a marzo y abril a junio realizado por
el comité donde presenta: los logros, dificultades, estado actual, documentos y recomendaciones.

Firma de acuerdos de confidencialidad por parte de los integrantes del Comité.
Capacitacién a los miembros del Comité en acoso laboral 25 de mayo de 2022
Mediante memorando AMC-SG-DGH-045-2022 SOLICITUD REALIZACION CURSO 50 HORAS EN

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO enviado el 31 de marzo de 2022
A la fecha lo han entregado 2 miembros del comité
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OMBIA

DIANA PAOLA MORA CASTRO

Curso de Sisterma de Gestion de lo Sepunidad v Salud en el Trabajo (SCG-85T)

L& ENIEEID GOMET CAMTANCHD

OBSERVACION: No se evidencia que la totalidad de los miembros del comité hayan realizado el curso

de 50 horas al Sistema de gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo. Adicional se debe reforzar las
actividades de prevencion que realiza el comité referente al acoso laboral.

Programa de Capacitacién anual.

El programa de capacitaciones del SG-SST esta unificado con el Plan Institucional de Capacitaciones
— PIC el cual esta aprobado mediante acto administrativo Resolucién 035 del 28 de enero del 2022
“Por medio de la cual se adopta el plan institucional de capacitaciones vigencia 2022 para los
servidores publicos de la administracién central de la Alcaldia Municipal de Cajicd” publicado en la
pagina web de la alcaldia en la siguiente ruta: https://cajica.gov.co/nuestros-planes/#.

En dicho plan las capacitaciones de SST estan contempladas en el Eje 2. Creacion del valor publico —
Saber hacer.

El programa de capacitaciones fue socializado al COPASST en la reunién del mes de enero dentro de
las actividades del plan de trabajo anual, tal como consta en acta 001 del 26 de enero de 2022.

Induccién y re induccién en SST.

La direccion de Gestion Humana junto con el SG-SST incluye dentro de Plan de Capacitacién el
componente de induccién y re induccion.

Al momento de ingresar un servidor publico a la entidad la Direccién de Gestién Humana por medio de
correo electronico le socializa la Induccién mediante videos con el objetivo de dar a conocer los temas
relacionados con la entidad, incluyendo SST, entre los temas socializados se encuentran:

¢ Qué es accidente de trabajo y enfermedad laboral?

Procedimiento para reportar un accidente de trabajo

¢Que es?, funciones y miembros del COPASST

¢Qué es?, funciones y miembros del COCOLA

Socializacién de los riesgos y peligros a los que se encuentran expuestos y medidas de
prevencion

» Reporte de actos y condiciones insegura

Con el fin de mejorar los procesos se esta trabajando en una actualizacion de la induccién SST, en el
cual se puedan incluir a los contratistas y se pueda desarrollar una evaluacién que permita medir el
conocimiento del tema, est4 en proceso de ajuste y posterior implementacién.
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OBSERVACION: Actualizar la induccioén, si es posible realizarla de manera presencial y garantizar un
registro de asistencia y realizar evaluacién de induccion y re induccién.

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo .

La entidad cuenta con una politica de SST adoptada mediante acto administrativo Resolucién 157 del
15 de abril del 2021 “Por medio de la cual se actualiza la politica de seguridad y salud en el trabajo
para la administracion central de la Alcaldia Municipal de Cajica, se deroga la Resolucion 345 del 7 de
septiembre del 2018 y se dictan otras disposiciones”

De igual manera la politica fue divulgada por correo electronico y se encuentra publicada en las
diferentes carteleras de la entidad, asi como en la pagina web de la entidad.

Politicas iInstitucionales

L

00000

Dicha politica ha sido revisada por el COPASST en el 2022 Acta 001 del Comité del 26 de enero de
2022 y se socializa en cada una de las reuniones del COPASST para generar apropiacion de la misma

Plan anual de trabajo

Evaluacioén inicial del SG-SST

En el mes de enero del afio 2022 se realiz6 la autoevaluacién del SG-SST de acuerdo a la gestion
realizada en el afio 2021, esto en aras de cumplir con lo establecido en la normatividad legal vigente.
Para ello se tom6 como base la resolucién 0312 de 2009 la cual indica los estandares minimos que

debe cumplir el SG-SST.

A continuacién, se muestran los resultados de dicha autoevaluacién:

PUNTAJE POSIBLE PUNTAJE OBTENIDO | CALIFICACION SG-SST 2021

100% 86,75%

De acuerdo a esta grafica El SG-SST de la entidad se encuentra en un cumplimiento del 86,75% de los
estandares minimos dejandolo con una calificacién aceptable.

Con los resultados de dicha autoevaluacion, se inicia con la propuesta del plan de trabajo anual del
SG-SST para la vigencia 2022.

Cumplimiento plan anual de trabajo

La Alcaldia Municipal de Cajica adopté el plan de trabajo del SG-SST mediante la Resolucién 037 del
28 de enero del 2022 “Por medio de la cual se adopta el plan anual de seguridad y salud en el trabajo
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vigencia 2022 para la administracién central de la Alcaldia Municipal de Cajica y se dictan otras
disposiciones” publicado en Ia pagina web de la alcaldia en Ia siguiente ruta:
https://cajica.gov.co/nuestros-planes/#.

A la fecha se tiene cumplimiento del 70% del plan de trabajo anual

ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PROGRAMADAS EJECUTADAS ALCANZADO | META
247 174 70% 80%

Al plan se le realiza seguimiento a través del cronograma en Excel el cual permite ver la gjecucion y
cumplimiento de las actividades. Adicional este plan también es medido por indicador de cumplimiento
del sistema de Gestién de Calidad que para corte 30 de junio se tenia un cumplimiento anual del 49% .

Rendiciéon de cuentas

La Direccién de Gestién Humana participa anualmente la rendicién de cuentas que se realiza desde la

direccion de planeacion estratégica y en esta se incluyen algunos aspectos de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

OBSERVACION:Se debe realizar el proceso de rendicién de cuentas del sistema de gestién SST
conforme a la normatividad legal en la materia.

Matriz legal

Mecanismos de comunicacién:

El SG-SST cuenta con un plan de comunicaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo en el cual se
tienen contempladas las posibles comunicaciones recibidas y emitidas desde el 4rea de Seguridad y
Salud en el Trabajo, asi como el canal de comunicacion.

Identificacién y evaluacién para la adquisicién de bienes y servicios

Cuando desde el Area de Seguridad y Salud en el trabajo se va a realizar un proceso contractual, este
se inicia con un estudio previo donde se exponen los requerimientos especificos del contrato a
adjudicar, de esta manera cuando se presente un ponente ,el mismo tiene |a oportunidad de conocer
los requisitos que se tienen en Seguridad y Salud en el Trabajo para adjudicar dicho contrato, Un
ejemplo de ello es el estudio previo de examenes médicos ocupacionales.

OBSERVACION: Se recomienda solicitar |a inclusién dentro del manual de contratacién los criterios de
identificacién, evaluacion para la adquisicion de bienes y servicios y para la evaluacion y seleccién de
proveedores y contratistas.

Gestion del cambio
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Se cuenta con el procedimiento PLANIFICACION Y GESTION DE CAMBIO - GES-PR-012 publicado
enlsolucién y el formato de Gestion del Cambio GES-FM-044.

Servicios de higiene y Manejo de residuos

Dos de los procesos contractuales que se derivan del area de Seguridad y Salud en el Trabajo es el de
fumigacién y control de roedores , este ademas cuenta con un seguimiento mensual a las estaciones
de cebo y otro contrato que es el del lavado y desinfeccién de tanques. Estas actividades se realizan
en todas las sedes de la entidad con el fin de garantizar un adecuado suministro de agua, asi como el
control de plagas y roedores.

Reporte de accidentes de trabajo y enfermedades laborales

Cada vez que es reportado un accidente de trabajo por parte de un funcionario al area de seguridad y
salud en el trabajo, este se reporta a la ARL POSITIVA de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de reporte e investigacion de accidentes de trabajo Codigo GTH-PR-005.

A la fecha se han reportado ante ARL 12 accidentes de trabajo de las siguientes personas:

Nombre Cedula Fecha A.T.

Rafael Hernando Leguizamdn Medina 7162556 04/01/2022

FabianAndrésRamirez Morales 2968874 12/02/2022

Adriana Alexandra Barrera Gutiérrez 1077967753 18/02/2022

Alexandra Cepeda Corredor 24041861 28/02/2022

Luz Marleni Moreno Ayala 52452985 08/03/2022

Joseé Alejandro Buitrago Pérez 1075663188 31/03/2022

Luis Fernando Salinas Vargas 80084430 07/05/2022

Ismael Ignacio Nieto Fontecha 2969119 07/07/2022
Omar Alirio Martinez Cuestas 3146893 4/8/2022
Flor Alba Gonzaélez Olarte 52170918 18/8/2022

Edgar Enrique Giraldo Méndez 2969272 31/08/2022

Juan Fernando Mendoza Castiblanco 79716049 01/09/2022

A la fecha la entidad no tiene reportadas diagnosticadas enfermedades laborales.

Investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y las enfermedades cuando sean
diagnosticadas como laborales.

Las investigaciones de los accidentes de trabajo se realizan en comparia de un integrante del
COPASST, el técnico administrativo de la DGH, el contratista de apoyo al area de SST, la persona que
sufri6 el accidente y el jefe inmediato. La investigacion de accidentes consta de tres documentos:
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FURAT - Formato Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo
Formato de investigacién de accidentes de trabajo

Registro fotografico

Leccién aprendida.

De los 12 accidentes de trabajo reportados en el afio a la ARL POSITIVA, los 12 han sido investigados
identificando asi las Posibles causas e implementando las medidas correctivas para evitar que vuelvan
a suceder,

Registro y analisis estadistico de accidentes de trabajo y enfermedades laborales
trabajo que se presentan en Ia entidad, alli se registra los datos del trabajador, como se accidentd

matriz.

Frecuencia de la accidentalidad.

En la matriz de ausentismo por causa meédica se registran todas las novedades derivadas de las
condiciones de salud de los funcionarios como incapacidad por enfermedad general, incapacidad por
enfermedad laboral y accidentes de trabajo.

ANALISIS DEL RESULTADO DEL INDICADOR Y PLAN DE ACCION

Periodo Valoracion Interpretacién Tipo de accién Plan de accion Responsable Seguimiento Estado
i m.s 98 Enerc por oude Realizar la investigacitn
100 trabajadores que labararon del accidentes de trabaip,
Enera 052 8 “a’:::“;‘::':m s identficar as posibies s5T feb-22
equivalentes a 1 accidente de S : lande::i:ln
trabajo reportado a la ARL. 4
En el mes de Febrero por cada ; :
100 trabjaciores que laoraron Realizar la mveshga:mln
en el mes, se presentaran 1,56 dei accidentes de rabajo,
Fetrero 1.56 P dlantes de rabai : Cormectiva Identificar fas posibles S8T mar-22
S Causas e implementar al
equivalentes a 3 accidentes de ectivo plan de aceion
rabajo reportados ala ARL. hosinaitid
Ene!m.sdeMarmpm:aﬂa Realizar I investigacis
100 trabajadores que laboraron del accidentes de trabaio
Marzo 087 s ':':"'::; WL Gareoma identificar fas posibies ss7 abr-22
equivalentes a 2 accidentes de m‘:"s“"“’:m' o '”_’;
frabajos reportados a la ARL. p s
En el mes de Abril por cada Realizar la investigacidn
100 trabajadores que laboraron del accidentes de trabajo,
Abril 0,00 en el mes, se p 0,00 C identificar las posibles 58T may-22
&5 decir ne se reportaron Causas e implementar
accidentes de trabajo ala ARL. respectivo plan de accin
En el mes de Mayo por cada ) b .
100 trabajadores que laboraron ﬁmmﬁ:x
i \
Mayo 025 =& :;;‘;’t:’:; 20 S Correctiva identiicar las posibles ssT jun-22
3 § id causas e implementar el
equivalentes a 1 accidents de e
trabajo reportado a fa ARL. 8
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En el mes de junio por cada Realizar la investigacion
100 trabajadores que laboraran el accidentes de trabajo,
Junig 0,00 en &l mes, se presentaron 0,00 Cormectiva identificar las posibles §5T jul-22
&5 decir no se reportaron causas e implementar el
accidentes de trabajo a la ARL. respectivo pian de accion
En el mes de Julio por cada )
Realizar | ti
100 trabajadores que laboraron del a::de:l::eﬂ: ::‘:;
Julo 025 WUGHR Hirle 0251 comsern identificar ias posibies SST ag0-22
: s abap causas e mplementar gl
equivaientes a 1 accidents de respectivo pian de accibn
trabajo reportado a la ARL
En el mes de Agosto por cada ’ x
ion
100 trabajadores que labararon d?:::i::;ﬁfhﬁo
Agsto 0,75 & ”'::;'nm’s’r; :m"j' 8.7 Comectiva identificar las posibies ssT sep-02
imples
equivalentes a 3 accidentss de rmﬂ;:nfa:;
trabajo reportados a la ARL.
En el mes de Agosto por cada -
R la investigacion
100 trabajadores que Iaboraron Ha:;:m;w“ trabajo
Septiembre 0.25 ST M g 25 | identficar las posibies ssT sep02 Implementando
oo de vglhap causas e implementar el
ebiienisa ) - respectivo plan de accion
trabajo reportados a la ARL.

Severidad de la accidentalidad

De la matriz de ausentismo por causa médica se obtiene la frecuencia de accidentalidad.

Mortalidad

Este indicador se lleva de manera anual en la matriz de ausentismo por causa médica, en lo
que va corrido del afio no se han presentado accidentes de trabajo mortales.

ANALISIS DEL RESULTADO DEL INDICADOR Y PLAN DE ACCION
Periodo Valoracién Interpretacion Tipo de accion |  Plan de accion Responsable Seguimiento Estado
Al momento de Continuar con la
realizar el seguimiento investigacion de
del indicador en el ! accidentes de
Anual 0,0% mes de Septiembre no Preventiva trabajo y la SST Mensual Implementando
se han presentado aplicacion de las
accidentes mortales. medidas correctivas

Prevalencia enfermedad

Hasta el momento en la Alcaldia Municipal de Cajica a ningun funcionario de la entidad se le ha

calificado una enfermedad de origen laboral. De igual manera si llegase a suceder en la matriz de
ausentismo por causa médica se lleva este registro y seguimiento.

L ANALISIS DEL RESULTADO DEL Indicador Y PLAN DE ACCION —[
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Periodo Valoracién Interpretacion 'I:sco i:: Plan de accion Responsable Seguimiento Estado
Continuar con la
< implementacion y
En - entad:; dno i seguimiento del SG-
Anual 0,0% " przse f 2 dad Preventiva | SST y el seguimiento a SST Mensual Implementando
fa: osl GRS las condiciones de
e salud de los
trabajadores

Incidencia enfermedad

En lo que va corrido del afio 2022 no ha

funcionarios de la entidad.

calificado ninguna enfermedad de origen laboral a los

ANALISIS DEL RESULTADO DEL Indicador Y PLAN DE ACCION

Periodo Valoracién Interpretacion Zf:;: Plan de accién Responsable Seguimiento Estado
Continuar con la
Enelafio 2022 1a mp]eme::ta;t:nsyé
entidad no se han ( STSUNTROID 00 50
Anual 0,00 SR cang i Preventiva | SSTyel seguimiento a SST Mensual Implementando
pres 9 s las condiciones de
enfermedad laboral aali do b
trabajadores

Ausentismo por causa médica

En la matriz de ausentismo

enfermedad general.

Por causa medica, se lleva el registro mensual de las incapacidades por

—

ANALISIS DEL RESULTADO DEL INDICADOR Y PLAN DE ACCION

Periodo Valoracidn Interpretacion Tipo de accién Plan de accién Responsable Seguimiento Estado
En el mes de Enero se
perdieron 2,4% de dias
programados de trabajo por Disefar & implementar
Enero 24% incapacidad médica Correctiva programas de vigilancia SST nov-22 Implementando
equivalentes a 91 dias de epidemiologica,
incapacidad por enfermedad
En el mes de febrero se
perdieron 1,8% de dias
programados de trabajo por Disefar e implementar
Febrera 1.8% incapacidad médica Correctiva programas de vigilancia SST nov-22 Implementando
equivalentes a 102 dias de epidemiolégica,
incapacidad por enfermedad
En el mes de Marzo se
perdieron 2,3% de dias
programados de trabajo por Disefiar e implementar
Marzo 23% incapacidad médica Carrectiva programas de vigilancia SST nov-22 Implementando
equivalentes a 127 dias de epidemioldgica.
Incapacidad por enfermedad
En &l mes de Abril se perdieron
1.0% de dias programaos de Disefiar ¢ implementar
Abril 1.0% Irf:):ﬁ;;:;ﬁ;ag::un;m Corectiva proqm ge mgﬂanua 88T nov-22 Implementando
incapacidad por enfermedad Spdemiologica
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En el mes de Mayo se

perdieron 0.5% de dias

programados de rabajo por Disefiar & implementar

Mayo 0,6% incapacidad médica Cormect progs de wigilanci SST nov-22 Implementando

equivalentes a 95 dias de epideminiogica.

incapacidad por enfermedad
general

En el mes de Junio se
perdieron 0,38% de dias
programados de trabajo por Disefiar @ implementar
Junio 0.38% incapacidad médica Correctiva programas de vigilancia 55T nov-22 Implementando
equivalentes a 60 dias de epidemioldgica.
incapacidad por enfermedad
general

En &l mes de Julio se perdieron
0,6% de dias programadas de

Disafiar e i nitar
frabajo por incapacidad médica e krplame

Jubo 0.6% squivalentes a 83 dias de Correctiva nrogmﬂas ge uigltancia 88T nov-22 Implementando
incapacidad por enfermedad Spdemologios;
general
En el mes de Agosto se
perdieron ,4% de dias
programados de trabajo por Disefiar & implementar
Agosto 0.4% incapacidad médica Correctiva programas de vigilancia SST nov-22 Implementando
equivalentes a 52 dias de epidemaitgica
incapacidad por enfermedad
general,

Identificacion de peligros

El SG-SST de la Alcaldia Municipal de Cajica cuenta con el Instructivo para la elaboracion de matriz de
identificacion de peligros, evaluacién. valoracién de riesgos y establecimiento de controles GTH-IN-001
en el cual se muestra como se disefié y actualizo la matriz de identificacion de peligros, evaluacion,
valoracion de riesgos y establecimiento de controles tomando como guia la GTC 45.

De acuerdo al instructivo se disefié y actualizé la matriz de identificacion de peligros, evaluacion,

valoracion de riesgos y establecimiento de controles la cual esta disefiada por proceso, secretaria y
cargo.

En la matriz de identificacién de peligros, evaluacién, valoracién de riesgos y establecimiento de

controles se realiza el seguimiento anual a las medidas de prevencion a los peligros y riesgos
identificados.

Inspecciones
Con el acompafiamiento de la ARL POSITIVA se realizé una inspeccion de las sustancias quimicas de

la entidad con el fin de realizar un inventario de las sustancias quimicas que se encuentran en la
entidad.
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En el mes de Junio con el acompafiamiento y asesoria técnica de la ARL POSITIVA se realizé una
inspeccién de sefializacién en las diferentes sedes de la entidad con el fin de identificar las
necesidades que hay con respecto a sefializacion de emergencias y sefalizacion inclusiva.

De igual manera el COPASST en el cumplimiento de sus funciones y de acuerdo al plan de trabajo
anual en el transcurso del afio han realizado inspecciones parciales locativas en las diferentes sedes
de la entidad.

OBSERVACION: Se evidencia que no se han realizado |a totalidad de inspecciones e informes

establecidos por parte del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo referente a las
inspecciones locativas.

Mantenimiento

El SG-SST cuenta con una Matriz de ACPM (Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora) en la cual
se registran todos los hallazgos que ha tenido el SGSST como condiciones inseguras e inspecciones
derivadas de estos hallazgos se realiza los mantenimientos a que haya lugar.

METODO DE HALLAZGO ESTADO DE LA ACCION
Abierta Cerrada Implementando Total general
Reportecondicién insegura 4 15 4 23
Total general & 15 4 23
Entrega de E.P.P.

El SG-SST de la entidad cuenta con la matriz de EPP, la cual permite identificar los EPP que requiere cada
funcionario de acuerdo a las funciones y actividades que realiza.
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Capacitacion E.P.P.

En lo que va transcurrido del afio se han realizado diferentes capacitaciones relacionadas con el
adecuado uso, mantenimiento, sustitucién y eliminacion de los E.P.P. Dichos temas se han
relacionado en las capacitaciones de:

TEMA CAPACITACION

EXPOSITOR

FECHA

# DE ASISTENTES

Protocolo de bioseguridad y manejo de sustancias

88T

02-02-2022

15

quimicas
2 Prevencion COVID - 19 ARL positiva 21-04 -2022 23
3 Proteccion colectiva e individual ARL positiva 28-05-2022 7
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Plan de emergencias

La entidad cuenta con planes de emergencias de las diferentes sedes los cuales se encuentran en
proceso de actualizacion. Dichos planes de emergencia cuentan con:

e Documento plan de emergencias
» Procedimientos Operativos Normalizados
e Andlisis de vulnerabilidad

En el momento se cuenta con los planes de emergencia de:

El club edad de oro

e Casa de la cultura
o Centro cultural
» Centro de traslado y proteccién CTP
» Palacio municipal
Brigada

La Alcaldia Municipal de Cajica en el momento cuenta con 34 brigadistas distribuidos por todas las
sedes, los cuales se estan capacitando continuamente en temas relacionados con: primeros auxilios,
manejo de extintores y evacuacion.

A continuacién, se relaciona registro fotografico de las actividades realizadas.
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ASPECTOS POSITIVOS

Cumplimiento de las actividades de capacitacion programadas

Buena disposicion para atender la auditoria

Informacién ordenada

Actividades practicas de formacion

Actualizacion de documentos de SST en el aplicativo ISOLUCION

Se realizan actividades de prevencion en SST que involucran a funcionarios y contratistas

Se cuenta con apoyo frecuente de ARL

Se da cumplimiento a los reportes e investigaciones de AT en los tiempos establecidos por Ia ley.
El correo dispuesto para atender temas de SST Es saludocupacional@cajica.qov.co

GESTION DE TALENTO HUMANO

La Direccién de Gestion Humana para la presente anualidad, dispone de un (1) auxiliar administrativo,
quien es el encargadodel cumplimiento de los parametros del Archivo Nacional de la Nacién en las
historias laborales de los funcionarios titulares de cargo con derechos en carrera Administrativa, asi
como los de provisionalidad y libre nombramiento y remocién, y todos los Actos Administrativos de la
Administraciéon Municipal de Cajica en custodia de Ia Direccion de Gestién Humana basados en la
normatividaddel Archivo Nacional, Ley 594 del 2000 y el procedimiento registro y custodia de historias
laborales, .

Se revisaron aleatoriamente las historias laborales de los funcionarios activos y desvinculados con
diversa naturaleza de vinculacion, las cuales se relacionan de acuerdo a la lista de chequeo emitido
por el sistema de gestion de calidad de la administracion municipal de Cajic4 el cual se evidencia a
continuacion:
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GESTION DE EVALUACION Y MEJORA CODIGO: GEM-FM-022
ALCALDIA MUNICIPAL FORMATO VERS|ON: 01
DE CAJICA 0
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA FECHA: 16/AG0/2022
OFICINA DE CONTROL INTERNO :
- - v | SO ST CuLe |
;.’_7 ;‘. . i, VIR Lol 4
- AL P U ) L8 el FEOms. ovARARCHIS
< s s i e S x =
Funclonario ;
..... - "
REGQUISITO ! DE NORE 30-
E] Hods de Vica F Pubiica (Regictr on ¢! MOEP)
[:] Fotoocpia de i Cecuis (nitida)
D Fotooopia de ia Librets Muttsr (nitias)
D L& de Conaos )
D toportec de Ectudio (nitidec)
E:] tcpartec de Experiencis (niticoc)
D Patado Judlolal y'o Certificado Antecsdentes Poliola
D CertmMeaco Ficoal (Contralona)
[‘j Certificado Antesedentes Citolpiinarios (Procuraduria)
r] Certificadc Madicse Correctivac (Pollcia MNaolcnasl)
{'_] Docisracion de Blenes y Rentac (Regictrada en o BIOEP)
D Certificado de 1o EP § 2 1a Gud e snouentra sNlacols)
D Certificade Sel Fonde de penciones 3! que scta aftllacoia)
[:] Certificado del Fondo de cesanbat 8 que scta afilacoia)
D Afiliacion a 1o ARL
D Acto Ag ativo de N
D Acta de Poceclon
D Examen Medioo de Ingreco
D Manual ce Funclonets
. Profecional Universitarfa ~~ "~ """~
Direceion Sectida Humans
C] Afilisolonec a: EP Y, y Caja
D Apertura de Cuenta ge Némina
Nombre
Tecaloc Adminlctrativo
Diresolén Qecbon Humana
ACTIVOS
Se verificaron aleatoriamente las siguientes hojas de vida funcionarios activos.
CUMPLIMIENTO
FUNCIONARIO it
Sl | NO | NIA FOLIO OBSERVACIONES
" X Esta hoja no | Cumple con el orden establecido de
I
[‘:;;? Coniroi Historia se folia la lista de chequeo por gestion de
calidad.
Actt Adminisirative da X 05-08 Cumple con el orden establecido de
nombramiento la lista de chequeo por gestion de
calidad.
. : X 08 Cumple con el orden establecido de
fi
:zzgrc;;l::;;mm G la lista de chequeo por gestion de
calidad
- Verénica Marin Cortes, identificada con ef nimero de cédula :
20,957 040, ocupa el cargo de Aux. Administrativa Cod.407 Gr.03, en la =
Secretaria General — Dir PQRS, como titular del cargo Oficio de Acaptacion del L o7 Cumple con el orden establecide de
cargo la lista de chequeo por gestidn de
calidad
; ! E X 09-10 Cumple con el orden establecido de
de vidi at
?L‘?tjflim ;;GTELWM % funcion la lista de chequeo por gestion de
calidad.
) X 011 Cumple con el orden establecido de
Documento de identificacion la lista de chequeo por gestion de
calidad.
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ALCALDIA MUNICIPAL

GESTION DE EVALUACION Y MEJORA

CODIGO: GEM-FM-022

FORMATO

VERSION: 01

DE CAJICA
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA 16/ 12022
FECHA: 16/AGO/2
OFICINA DE CONTROL INTERNO
X 12-17 Cumple con el orden estatlecido de
Sopories documentos de la lista de chequeo por gestién de
estudio calidad.
X 18-30 Cumple con el orden establecido de
So ety yiesde la lista de chequeo por gestion de
porte documel por g
experiencia calidsd.
Tarjeta profesional (si aplica) A
. X 34 Cumple con el orden establecido de
Deckifacadn Lrkmortads o la lista de chequeo por gestion de
bienes y rentas calidad.

s X 3 Cumple con el orden establecide de
ce""."‘.“"’. Anlecacanias la lista de chequep por gestion de
Discipinancs calidad.

X 32 Cumple con el orden establecido de
:.':artrhcauo el la lista de chegueo por gestion de
iscales calidad

- X 33 Cumple con el orden establecido de
Caitificads 4g eniecadanias la lista de chequeo por gestion de
de Paiicia Pt
Libreta Militar en caso de X
personal masculing
Afiliaciones a Régimen X 35.36,37.47 Cumple con el orden establecido de
Integral (Salud, Pensicn, la lista de chequeo por gestion de
ARL, Caja) calidad

d
Certificado de aptitud laboral X 45 E;UE:I: :g";':rd:: estrabls:tlg&:‘ d:
Examen médico de ingreso) el
{ calidad
X
RUT
40 Cumple con el orden establecido de
la lista de chequeo por gestion de
Manual de funciones y calidad
competencias laborales
X
Examen de Egreso
CUMPLIMIENTO
FUNCIONARIO skl
Sl | NO | N/A FOLIO OBSERVACIONES
X Esta hoja no Cumple con &l orden
se folia eslablecido de la lista de
Hoja de Control Historia chequeo por  gestion’ (de
Laboral calidad.
X 05-08 Cumple con el orden
Acto Administrativo de establecido de la lista de
nombramienta chequeo por gestién de
calidad
X or Cumple con el orden
- Antonio José Navarrete Sanchez identificado con el nimero de cédula Oficio de Notificacion de establecidc  de la lista de
1.070.007 606 ocupa el cargo de Técnico Administrative Cod.367 Gr.02, Despacho Nombramiento chequec por geslion de
de Alcalde, Oficina de prensa y comunicaciones como titular del cargo, actualmenta calidad
se encuentra en encargo de profesional 219 grado 02 dentro de la misma oficina
X 08 Cumple con el  orden
Oficio de Aceptacion del gslablacidoc de & lista de
cargo chequao por gestion de
calidad.
x 08-10 Cumple con el orden
Hoja de vida formato establecido de la lista de
funcion publica SIGEP chequeo por gestion de
calidad
Documento de X 1 Cumple con a orden
identificacion establecide de |a lista de
chegueo por gestién de
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GESTION DE EVALUACION Y MEJORA CODIGO: GEM-FM-022
e FORMATO VERSION: 01
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA FECHA: 16/AG0/2022
OFICINA DE CONTROL INTERNO .
calidad.
X 13-16 Cumple con el orden
Soportes documentos da establecido de la lista de
estudio chequec por gestion de
calidad.
X 17-21 Cumple con el orden
Soporte documentales establecido de la lista de
de experiencia chequeo por gestion de
calidad
Tarjeta profesional (si X
aplica)
X 25 Cumple con el orden
Declaracion juramentada establecido de la lista de
de bienes y rentas chequeo por gestion de
calidad.
X 22 Cumple con el orden
Certificado Antecedentes establecido de la lista de
Disciplinarios chequeo por geslion de
calidad,
Certificado Antecedentes | X 23 Cumple con el  orden
fiscales establecidc de la lista de
chequeo por gestion de
calidad
X 24 Cumple  con el orden
Certificado de establecido de la lista de
antecedentes de Palicia chequeo por geslibn de
calidad
X 12 Cumple con el orden
Libreta Militar en caso de establecido de la lista de
personal masculing chequeo por gestidn de
calidad
Afiliaciones a Régimen X 25,27,2835 Cumple con el ) orden
Integral (Salud, Pansién establecido de la lista de
ARL, Caja) ; ! chequeo por gestion de
s calidad
Certificado de aptitud X 7 Cumglia_ cnnd r{ orden
laborsl (Examen médico establecido e la lista de
de ingresa) chequeo por gestion de
ng calidad.
X
RUT
X 3N Cumple con el orden
establecido de la lista de
chequeo por gestion de
Manual de funciones y calded
competencias laborales
X
Examen de Egreso
CUMPLIMIENTO
FUNCIONARIO pritmnliv
Sl NO NIA FOLIO OBSERVACIONES
Hoja de Control Historia X Esta hoja | Cumple con el orden establecido de la lista
> Julieth Andrea Murios identificada con el nimero de cédula | -209r2! fosefolia | dechequeo por gestién de calidad
52.380.971 ocupa el carge de Director Administrative Cod.09 Gr 03,
Despacho de Alcalde, Secretaria de Planeacion —Direccién Desarrallo Acto Administrativo de X 35-37 Cumple con el orden establecido de la lista
Territorial, Cargo de Libre Nombramiento y Remocidn. nombramiento de chequeo por gestién de calidad.
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GESTION DE EVALUACION Y MEJORA cODIGO: GEM-FM-022

ALCALD{A MUNICIPAL FORMATO VERSION: 01

DE CAJICA
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

OFICINA DE CONTROL INTERNO FECHA: 16/AG02022

Oficio de Notificacion de 35-37 Cumple con el arden establecido de la lista
Nombramiento de chequeo por gestion de calidad.
Oficio de Aceptacion del
cargo

01 Cumple con el orden establecido de la lista
Hoja de vida formato de chegueo por gestién de calidad Pero no
funcion publica SIGEP tiene la fecha en de entrega de la hoja de

vida,

Documanto de 0z Cumple con el orden establecido de la lista
identificacion de chequeo por gestion de calidad
Soportes documentos de 03-14 Cumple con el orden establecide de la lista
estudio de chequeo por gestion de calidad
Soporte documentales 16-24 Cumple con el orden establecido de |a lista
de expariencia de chequeo por gestion de calidad,
Tarjeta profesional (si 15 Cumple con el orden establecido de |a lista
aplica) de chegueo por gestion da calidad.
Declaracién juramentada 29-31 Cumple con el orden establecido de la lista
de bienes y rentas de chequeo por gestion de calidad.
Certificado Antecedentes 28 Este Documento no estd de acuerdo al
Disciplinarios orden de |a lista de chequeo
Certificado Antecedentes 27 Este Documento no estd de acuerdo al
fiscales orden de |a lista de chequeo.
Certificado de 26 Este Documento no esta de acuerdo al
antecedentas de Palicia orden de la lista de chequeo.
Libreta Militar en caso de
personal masculino
Afiliaciones a Régimen 32,3334, Y | Cumple con el orden establecido de la lista
Integral (Salud, Pensidn, 51 al 55 de chequeo por gestion de calidad
ARL, Caja)
Certificado de aptitud 39 Cumple con el orden establecido de la lista
laboral (Examen médico de chequeo por gestion de calidad
de ingraso)
RUT

40 AL 42 Cumple con el orden establecido de la lista

de chequeo por gestion de calidad

Manual de funciones y
competencias laborales
Examen de Egreso

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA

Pagina 25 de 52




GESTION DE EVALUACION Y MEJORA

CODIGO: GEM-FM-022

ALCALDIA MUNICIPAL FORMATO VERSION: 01
DE CAJICA
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA FECHA: 16/AG0/2022
OFICINA DE CONTROL INTERNO ;
CUMPLIMIENTO
FUNCIONARIO ot ongpbingd
st | No | na | FouO OBSERVACIONES
; il X No  se | Cumple con el orden establecido de
[‘:&i"l Cantrol Historia folia 1a lista de chequeo por gestién de
calidad.
- ] X 05,06 Cumple con el orden establecido de
Mﬂg«dmmu:tranvode la lista de chequeo por gestion de
nombramiento calidad,
C . : X 03 Cumple con el orden establecido de
Sg;:{?mmﬁ:mmm la lista de chequeo por gestion de
calidad.
: : X 04 Cumple cen e! orden establecido de
g'aﬂ de Aceptacin del la lista de chequeo por gestion ds
e calidad
s X 08 Cumple con el orden establecido de
H:;;:;rugzgmaw funcidn la lista de chequeo por gestion de
P calidad
X 09 Cumple con el orden establecido de
Documento de identificacian la lista de chequeo por gestion de
calidad
X 11AL20 | Cumple con el orden establecido de
Soportes documentos de la lista de chequeo por gestién de
estudio
calidad,
X 21 AL 30 Cumple con el orden establecido de
E:pn:t:n:r;mmentalasde la lista de chequeo por gestién de
8 calidad
X 10 Cumple con el orden estatlecido de
Tarjeta profesional (si aplica) la lista de chequea por gestion de
calidad.
s X 34 Cumple con el orden establecido de
Declaracion juramentada de 3
bienes y rentas la lista de chequeo por gestion de
calidad.
X X <5 Cumple con el orden establecido de
C_enmc:adaAnteced&rnes la lista de chequeo por gestién de
Disciplinarios calitad
> Diana Maria Aza Acasta identificada con el nimero de cédula '
52.518.187 ocupa el cargo de Profesional Universitario Cod 219 Gr.02,
Secretaria de Planeacion -Direccién Estratégica, Titular del Cargo Certificado Antecedentes X 32 Cumple con el orden establecido de
fisisios la lista de chequeo por gestién de
calidad
Certificado de ant . X 33 Curnple con el orden establecido de
la lista de chequeo por gestién de
de Policia .
calidad.
Libreta Militar en caso de X
personal masculino
Afiliaciones a Régimen X 35,36,37 Estos documentas no se encuentran
Integral (Salud, Pensidn, en el orden de la lista de chequeo.
ARL, Caja)
Certificado de aptitud laboral
(Examen médico de ingreso)
X
RUT
X 30 AL 42 Cumple con el orden establecido de

Manual de funciones y
competencias laborales

la lista de chegueo por gestion de
calidad
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GESTION DE EVALUACION Y MEJORA CODIGO: GEM-FM-022
ALCALDIA MUNICIPAL N -
ey FORMATO VERSION: 01
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA FECHA: 16/AG0/2022
OFICINA DE CONTROL INTERNO )
X
Examen de Egreso
CUMPLIMIENTO
FUNCIONARIO el
Sl | NO | NIA FOLIO OBSERVACIONES
Hoja de Control Historia X Esta hoja Cumpie con el orden establecide de la lista de chequeo
Laboral no se folia por gestion de calidad
Acto Administrativo de X 25AL 27 Cumple con el orden establecida de la lista de chequeo
nombramiento por gestion de calidad
Oficio de Notificacion de X 25 AL 27 Cumple con el orden establecido de |a lista de chegqueo
Nombramiento por gestion de calidad.
Oficio de Aceptacién del X 25AL 27 Cumple con el orden establecido de |a lista de chegueo
cargo por gestion de calidad
Hoja de vida formato X 02,03 Cumple con el orden establecide de |a lista de chequeo
funcién publica SIGEP por gestion de calidad.
Documento de X 04 Cumple con el orden establecido de Ia lista de chegueo
identificacién por gestion de calidad
Soportes documantos de X 05 AL 11 Cumple con el orden establecido de la lista de chequeo
estudio por gestidn de calidad.
Soporte documentales X 12AL 14 Cumple con el orden establecido de la Iista de chequeo
de experiencia por gestion de calidad
Tarjeta profesional (si X
aplica)
Declaracion juramentada | X 19 Cumple con el orden establecido de la lista de chequeo
de bienes y rentas por gestion de calidad
Certificado Antecedentes b4 15 Cumple con el orden establecido de Ia lista de chequeo
= Karen Melissa Salamanca Ibafiez identificada Disciplinarics por gestian de calidad
con el nimero de cédula 1.070.019.416 ocupa el cargo
Auxiliar Administrativa Cédigo 407 Grado 03, en la Certificado Antecedentes | X 16 Cumple con el orden sstablecido de |a lista de chequeo
Secretaria General cargo en Provisionalidad fiscales por gestién de calidad
Certificado de X 17 Cumple con el orden establecido de la lista de chegueo
antecedantes de Policia por gestidn de calidad
Libreta Militar en caso de X
personal masculino
— oo X 20,2142 Cumple con el orden establecido de la lista de chegqueo
]?]Ft'“a?;?g:;:;g::;gn por gestién de calidad, La ARL no estd de acuerdo a la
ARGI? Caja) * ’ fecha de ingreso, 31 de enero de 2022- esta aparece
L con fecha de 18 de marzo de 2022
Certificado de aptitud X 28 Cumple con el orden establecido de |a lista de chegqueo
laboral (Examen médico por gestidn de calidad
de ingraso)
X
RUT
X 28 Cumple con el orden establecide de la lista de chequeo
por gestion de calidad
Manual de funciones y
competencias laborales
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GESTION DE EVALUACION Y MEJORA CODIGO: GEM-FM-022
ALCALDIA MUNICIPAL FORMA VERSION: 01
DE CAJICA OR TO
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA FECHA: 16/AG0/2022
OFICINA DE CONTROL INTERNO )
X
Examen de Egreso
CUMPLIMIENTO
FUNCIONARIO DOCUMENTOS VERIFICADOS
Si NO NIA FOLIO OBSERVACIONES
; o X No se folia Cumple con el orden establecido de la lista de
Hoja de Control Historia Laboral chequeo por gestién de calidad,
o . X 03,04 Cumple con el orden establecido de la lista de
Acto Administrativo de nombramiento chequeo por gestién de calidad
Pox - 25 X 05 Cumple con el orden establecidc de la lista de
Oficio de Notificacion de Nombramiento chequeo por gestién de calidad,
: : X 05 Cumple con el orden establecido de la lista de
Oficio de Aceptacién del carga chequeo por gestion de calidad.
) : T X 06,07 Cumple con el orden establecido de la lista de
Hoja de vida formato funcién piblica SIGEP chequeo por gestion de calidad
) X o8 Cumple con el orden establecido de Ia lista de
Documento de identificacion chequeo por gestion de calidad
X 08 AL 17 Cumple con el orden establecids de la lista de
Soportes documentos de estudio chequeo por gestin de calidad,
- X 18 Cumple con el orden establecido de la lisia de
Soporte documantales de experiencia chequeo por gestién de calidad,
) v o X Cumple con el orden establecido de la lista de
Tarjeta profesional (si apiica) chequeo por gestién de calidad,
) X 22 Cumple con el orden establecido de |a lista de
Declaracién juramentada de bienes y rentas chequeo por gestion de calidad.
- Pefia Estupifian
identificada con el nimero de 5 7 T = v e
cédula 1.076-667 735 ocupa el fficeich i Disciolinasi umple con el orden esl o a lista de
cargo Técnico Administrativo Cenificain Ane e isapnarics chequeo por gestitn de calidad.
Cédigo 367 Grado 01 en la
Secretana de Secretaria de X 20 Curm . :
) z o ple con el orden establecido de la hista de
planeacidn Titular del Cargo Certificado Antecedentes fiscales chequea por gestion de calidad
. : X 21 Cumple con el orden establecido de la lista de
Certificado de antecedentes de Policia chequen por gestitn de calidad,
Libreta Militar en caso de personal masculino X
X 2324 32, | Cumple con el orden establecido de la lista de
i - i 41, chequeo por gestidn de calidad A excapcion de la
‘é':’:;"m"“ aRégimen Integral (Saiud, Pension, ARL, afiiacion a pension que se encuentra en el folia (41)
: por motivo de afiliacién el 22 de noviembre de 2019,
el ingreso de la funcionaria fue el 12 de julio de 2019,
Certificado de aptitud laboral (Examen médico de X 30 Cumple con el orden establecide de |a lista de
ingreso) chequeo por gestién de calidad.
X
RUT
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GESTION DE EVALUACION Y MEJORA

cODIGO; GEM-FM-022

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJl

FORMATO

VERSION: 01

INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA
OFICINA DE CONTROL INTERNO

FECHA: 16/AG0/2022

X 27,28 Cumple con el orden establecido de la lista de
chequeo por gestién de calidad
Manual de funciones y competencias laborales
X
Examen de Egreso
CUMPLIMIENTO
MENTOS
FUNCIONARIO E‘DESFFICEADUS
Sl | NO | NA FOLIO OBSERVACIONES
Hoja de Control Historia X Esta hoja no
Laboral se folia
: . x 05, 06 Cumple con el orden establecido
Acto Administrativo de de Ia lista de chequeo por gestién
nombramienic de calidad
St : o X 13 Cumple con el orden establecido
shm g8 I_Nlatmwaon de de Ia lista de chequeo por gestion
T ATeniD de calidad.
. X 04 Cumple con el orden astablecido
Oficio de Acsptacion del de Ia lista de chequeo por gestién
s de calidad
Hoje ds vida farmatg X 08,09 Cumple con el orden establecido
o de la lista de chequeo por gestion
funcion pablica SIGEP da cafidin
X 10 Cumple con el orden establecido
322;?::%:9 de la lista de chequeo por gestion
. de calidad
X 12 AL 14 Cumple con el orden establecido
::‘p%rlt:s A0S R de la lista de chegueo por gestion
e de calidad
X 15AL 21 Cumple con el orden establecido
Esgp:rril:ni%mmenlmea de de |a lista de chequeo por gestion
» Diana Isabel Macocoa Espinosa identificada con el numero de de calidad,
cédula 65.767 534ocupa el cargo Técnico Administrativa Codigo 367 Grado 04
en la Secretaria de Hacienda Titular del Cargo. Actualmente se encuentra en un Tariela srolesional (sl " Cumple con &l orden establecido
encargo en |a oficina de control interno, lr;a 8 peofasional (s de la lista de chequeo por gestion
aplica) de calidad.
X 25 Cumple con el orden establecido
Declaracion juramentada B 5
de bienes y rentas de la I_|sta de chegueo par gestion
de calidad
3 X 22 Cumple con el orden establecido
fficado Al :
g;r;:lr:m?msnmcadanlas de la lista de chequeo por gestion
de calidad.
Certif Ant o X 23 Cumple con el orden establecido
de la lista de chegqueo por gestion
fiscales ;
de calidad.
x 24 Cumple con el orden establecido
Certificado de s
artssadaning de Dalica de |a lista de chequeo por gestion
de calidad
Libreta Militar en caso de X
personal masculino
Afiliaciones a Régimen X 26,27,28,39 Cumple con el orden establecido
Integrat (Salud, Pension, de |a lista de chequeo por gestién
ARL, Caja) de calidad
Certificado de aptitud X 38 Cumple con el orden establecido
laboral (Examen médico de la lista de chequeo por gestion
de ingreso) de calidad,

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA

Pagina 29 de 52




GESTION DE EVALUACION Y MEJORA

CODIGO: GEM-FM-022

ALCALDIA MUNICIPAL
DE CAJICA

FORMATO

VERSION: 01

OFICINA DE CONTROL INTERNO

INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

FECHA: 16/AG0/2022

Examen de Egreso

x
RUT
X Cumple con el ordan establecido
de la lista de chequeo por gestion
de calidad.
Manual de funciones y
competencias laborales
X

Se verificaron aleatoriamente las siguientes hojas de vida funcionarios inactivos.

CUMPLIMIENTO

FUNCIONARIO ?fg::'::r:‘c?gg:
Sl | NO | NA FOLIO OBSERVACIONES
: : X Esta hoja no | Cumple con el orden establecido
[f:ézﬁ Control Historia se folia de la lista de chequeo por gestién
de calidad.
; X 05,06, Cumple con el orden establecido
Admin * :
::tr:bram:a::aﬂm - 5 de la fista de chequeo por gestién
de calidad
Oficio de Notificacion de X 03 Cumple con el orden establecido
i de la lista de chequeo por gestién
Nombramiento de calidsd,
: : x 04 Cumple con el orden establecido
g:;’g da Aceptacion dal de |z lista de chequeo por gestion
de calidag.
X 19, 20 Cumple con el orden establecido
Hoja de vida formato d i
e de la lista de chequeao por gestién
fi
uncion publica SIGEP de calided
- Lilian Arleth Guerrero Salcedo, identificada con el nimero de T —_—_—, X 21 Cumple con el orden establecido
cédula 1,118,553 665 ocupa el cargo Profesional Universitario Cod 218 Gro1. | gentificacian de la lista de chequeo por gestion
en |a Secretaria Secretaria de Gobierno y participacién comunitaria inspeccién de calidad,
de policia 01. Retirada 2022
Sopiortes dociisnice de X 2223 Cumple con el orden establecido
astudic de la lista de chequeo por gestién
de calidad.
X 25AL 30 Cumple con el orden establecido
Soporte documentales de
Pt e il o de la lista de chegueo por gestion
de calidad
: i X 24 Cumple con el orden establecido
Tarjeta profesional
apriJ:aJ PR ot de la lista de chequeo por gestion
de calidad.
. X 34 Cumpie con el orden establecido
Declaracion juramentada P
de bienes y ::“as de la lista de chequeo por gestion
de calidad.
Certificads Antscedenias X N Cumple con el orden establecido
Cizciplifiarios de la lista de chegueo por gestidn

de calidad.
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ficad X 32 Cumple con el orden establecido
?erlr:ﬁ An Fas de la lista de chequeo por gestion
e de calidad.
X 33 Cumple con el orden establecido
Certificado de ]
e de la lista de chequeo por gestion
antecedentes de Policia de calidad
Libreta Militar en caso de X
personal masculino
Afiliaciones a Régimen X 35.36,37 43 Cumgple con el orden establecido
Integral (Salud, Pensién, de la lista de chequeo por gestién
ARL. Caja) de calidad.
Certificado de aptitud X 45 Cumple con el orden establecido
laboral (Examen médico de la lista de chequeo por gestion
de ingreso) de calidad.
X
RUT
X 47 Cumple con el orden establecido
de la lista de chequeo por gestion
de calidad,
Manual de funciones y
compatencias laborales
X 2N Cumple con el orden establecido
de la lista de chequeo por gestién
de calidad
Examen de Egraso
CUMPLIMIENTO
FUNCIONARIO b
Sl | NO | N/A FOLIO OBSERVACIONES
X 5 X Esta Hoa | Cumple con el orden establecido de
r:é:j; Contral Histaria no se Folia | la lista de chequeo por gestion de
calidad.
X 17 AL 18 Cumple con el orden establecido de
Acto Administrativo da p
la lista de chequeo por gestion de
nombramiento Calidiad
; = X 17 AL 18 Cumple con sl orden establecido de
Oficio de Notificacion de
Nambremiants Laa“i:js;: de chequeo por gestion de
> Luis Fernando Vega Navarrete identificada con el nimero de
cédula 79.187acupo el cargo Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 03 en =
la Secretaria General — Archivo, cargo en provisionalidad Retirado, 2021 Oficio de Aceptacian dal A WAL 18 Cumple can el orden establecido de
caran la lista de chequeo por gestién de
I calidad.
e 7 X 01,02 Cumple con el orden establecido de
Hoja de vida formato funcién ! 5
pablica SIGEP la lista de chequeo por gestidn de
calidad.
X 03 Cumple con el orden establecido de
Documento de identificacien la lista de chequeo por gestién de
calidad

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina 31 de 52



GESTION DE EVALUACION Y MEJORA

CODIGO: GEM-FM-022

7 FORMATO VERSION: 01
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA FECHA: 16/AG0/2022
OFICINA DE CONTROL INTERNO '
X Cumple con el orden establecido de
Smr_‘lea documentos de la lista de chequeo por gestion de
Enicio calidad,
X Cumple con el orden estaolecido de
Soporte documentales de la lista de chequeo por gestién de
experiencia calidad,
Tarjeta profesional (si aplica) X
; X Cumple con el orden eslablecido de
Declaracion juramentada de la lista de chequeo por gestién de
bienes y rentas ;
calidad.
X Cumple con el orden establecido de
Certificade Antecedentes : :
la lista de chegueo por gestidn de
Disciplinarios calidad
X Cumple con el orden establecido de
g:;r:::ado A nies la lista de chequeo por gestion de
calidad.
= X Cumple con el orden establecido de
Sj;':::;c de antecedentes ia lista de chegueo por gestidn de
calidad.
7 - X Cumple con el orden establecido de
le;?::;‘;:‘:;;“::“ e la lista de chequeo por gestidn de
b calidad
Afiliaciones a Régimen X Cumple con el orden establecido de
Integrai (Salud, Pensian, la lista de chequeo por gestion de
ARL, Caja) calidad
; ; X Cumple con el orden establecido de
Certificado de aptitud laboral ; ;
5 1 fa lista de chequeo por gestion de
(Examen médico de ingreso) calidad.
X
RUT
X Cumple con el orden establecido de
la lista de chegueo por gestidn de
calidad,
Manual de funciones y
competencias laborales
X No se encuentra el examen de
egreso del sefior Fernando Vega.,
Examen de Egreso
CUMPLIMIENTO
FUNCIONARIO by
Sl | NO | N/A FOLIO OBSERVACIONES
- Nilton Mauricio Castro Medina identificado con el numero de Hoja de Control Historia x Esta hoja no | Cumple con el orden establecido
cédula 1.070.007 B23ocupo el cargo en la Secretaria de Infraestructura y Laboral se folia de la lista de chequeo por gestion
Obras Putlicas, Director Administrativo de Construccionas ¥y supervisidn codigo de calidad
008 grado 002 Retirado 2022
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Manual de funciones y
competencias laborales

= . 31,32 Cumple con &l orden establecido
:m M;':::auw P de la lista de chequeo por gestion
de calidad.
: = 31,32 Cumple con el orden establecido
ggmr‘:"’m"_:’;::mm S de la lista de chequeo por gestion
de calidad.
" T 31.32 Cumple con el orden establecido
S;cno de Acspiacion del de la lista de chequeo por gestion
g0 de calidad
; 01 AL 03 Cumple con el orden establecido
Hoja de vida formato =
it y de la lista de chequeo por gestion
funcion publica SIGEP e catidad
011 Cumple con el orden establecido
Z:::m I‘;:e de la lista de chegqueo por gestion
de calidad
14 AL 186 Cumple con el orden establecido
Sopartes documentos de de |z lista de chequeo por gestion
estudio !
de calidad
17AL21 Cumple con el orden establecido
20":::“2%“‘"‘”5"‘3'“ se de Ia lista de chegueo por gestion
P de calidad,
: 13 Cumple con el orden establecide
I;?:;? prafesional (4 de la lista da chequeo par gestion
de calidad.
= 26 Cumple con el orden establecido
E:db::::" :::Ln:nlada de |2 lista de chequeo por gestion
y de calidad,
: 22 Cumple con el orden establecido
g:’;ﬁﬁ::;m Srieg de la lista de chegueo por gestidn
P de calidad.
Carilficato kitacadatlog 23 Cumul_a con el orden establecido
de la lista de chequea por gestian
fiscales
de calidad
2425 Cumple con el orden establecido
Certificado de o
antecadentes de Policia de la lista de chegqueo por gestién
de calidad.
. : 12 Cumple con el orden establecido
Libreta Militar en caso de :
personal masculing de la I_|sr.a de chequeo por gestion
de calidad.
Afiliaciones a Régimen 28,29,30,42 Cumple con el orden establecido
Integral (Salud, Pension, de la lista de cheguea por gestién
ARL, Caja) de calidad.
Certificado de aptitud a5 Cumple con el orden establecido
laboral {(Examen médico de la lista de chequeo por gestion
de ingreso) de calidad
RUT
a4 Cumple con el orden establecido

de la lista de chequeo por gestion
de calidad
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Examen de Egreso

Cumple con el orden establecido
de la lista de chequeo por gesticn
de calidad.

FUNCIONARIO

3

numero de cédula 2 976.572. o

Juan Manuel Poveda Daorado identificado con el
cupo el cargo en la Secretaria de

Movilidad- Secretario codigo 020 Grado 05,

Retiro 2022

CUMPLIMIENTO
DOCUMENTOS
s Sl [ NO | NA ] FOLIO OBSERVACIONES

- e X Esta hoja no se Cumple con el orden establecido de la

[':b’:,f; Control Historia folia lista de por gestibn de
calidad

; : X 102 Cumple con el orden establecido de Ia

Actchn'li:mstratlvade lista de chequeo por gestion de
TRAmaalento calidad,

5 i X 102 Cumple con el orden establecido dela

Oficio de Notificacién de ;
¥ lista de chequeo por gestion de
Nombramiento calidad.
X 102 Cumple con el orden establecido de Ia
Oficio de Aceptacidn del cargo lista de chequeo por gestion de
calidad,

. : X T2 AL 7B Cumple con i orden establecido de la
Hf’é:“es";g;*:'mm funcide lista de chequeo por gestion de
Eimica calidad.

X 7 Cumple con el orden establecido de ia

Documento de identificacion lista de chequeo por gestién de
calidad.

X 81 AL 88 Cumple con el orden establecido de |a

:mﬂ;s doclmentos de lista de chequeo por gestion de
o calidad

X 83 AL 93 Cumple con el orden establacido de la

Eopaq:n:lammemales o lista de chequeo par gestion de
i 8 calidad.

X 80 Cumple con el orden establecido de |a

Tarjeta profesional (si aplica) lista de chequeo por gestion  de
calidad.

; i6n i X 98 Cumple con el orden establacido de la

bi X 5 m:uramen!ada oa lista de chequeo par gestion de
ienes y rentas calidad.

5 X 94 Cumple con el orden establecido de Ia

gzr;r_ﬁ:adq:;ntecadamm lista de chequeo por gestidn de
AP calidad,

s X 95 Cumple con el orden establecido de la

g::;ne?do Antecedentss lista de chequeo por gestidn  de
calidad

X 96,97 Cumple con el orden establecido de I3

g:g'g::?: L L lista de chequec por gestidn de
calidad

Lores e ncasoce | X "’ R Y
personal masculing calidad

Afiliaciones a Régimen X 99,100,101,110 Cumple con el orden establecido de la

Integral (Salud, Pensién, ARL, lista de chequeo por gestion de
Caja) calidad.

Certificado de aptitud laboral X = E;::‘p[::m;:;::zn ;:abrgesﬁdndet;:
(Examen médico de ingreso) calidad.

——
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RUT

Cumple con el orden establecido de la
lista de chequeo por gestion de
calidad

Examen de Egreso

X 105,106 Cumple con el orden establecido de |a
lista de chequeo por gestion de
calidad

Manual de funciones y
competencias laborales
X 153 Cumple con @l orden establecido de |a

lista de cheguec por gestion de
calidad,

Una vez revisadaslas listas de chequeo de las historias laborales, se indagé a la fecha de esta
auditoria la cantidad total de funcionarios vinculados a la Administracién Municipal de Cajica entre
titulares de cargo con derechos en carrera administrativa, provisionales y de libre nombramiento y
remocion; la cantidad de vacancias temporales y funcionarios retirados, (o quienes presentaron fin de
la provisionalidad en la vigencia 2021-2022), respondiendo de la siguiente manera:

No DE FUNCIONARIOS
ACTIVOS A LA FECHA DE
LA AUDITORIA 19-09-2022

Vacancias temporales a la
fecha de esta auditoria 19-
09-2022

Funcionarios Retirados 2021

Funcionarios retirados a la fecha
de la auditoria 19-19-2022

187 Funcionarios activos, | vacancias temporales 05 Para el periodo 2021 se retiraron | Para el periodo 2022 se retiraron
entre titulares de cargo, entre titulares de cargo, | entre titulares de cargo,
provisionales y de libre | 1  Auxiliar Administrativo | provisionales y cargos de libre | provisionales y cargos de libre

nombramiento y remocion.

Cddigo 307 Grado 03 de Ia
secretaria General.

1 Técnico Administrativo
Codigo 407 Grado 06de la
Secretaria de Hacienda.

1 Técnico Administrativo
Codigo 407 Grado 05 de la
oficina de control interno.

1 Profesional Universitario
Codigo 219 Grado 02 de la
Secretaria de Gobierno vy
Participacion Comunitaria.

1 profesional Universitario
Cédigo 219 Grado 03 oficina
de prensa.

Se evidencia que |Ias
carpetas de los funcionarios
en vacancia aun reposan en
el archivo activo.

nombramiento y remocién 13

Se evidencio el cumplimiento del
retiro de estas historias labores
del archivo de funcionarios
activos y su posterior traslado al
de retirados

nombramiento y remocién 22

Se evidencié el cumplimiento del
retiro de estas historias labores
del archivo de funcionarios
activos y su posterior traslado al
de retirados
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Se informa de una
funcionaria que se encuentra
en licencia no remunerada la
cual aun estd activa en el
archivo.

Aspectos positivos:

Claridad en la informacién

Disposicién de escucha y mejora continua

En un 95% de carpetas y cajas se encuentran rotuladas
Organizacién, limpieza del archivo y mejora de aspecto fisico

Plan Institucional de Bienestar:

La Direccion de Gestion Humana para la presente anualidad, dispone de un (1) contratista quien apoya

el desarrollo de los planes institucionales de acuerdo a la normatividad legal vigente Decreto 612 de
2018.

De acuerdo a las necesidades identificadas en la encuesta realizada a los funcionarios se realizoel
Plan de Bienestar Social para los funcionarios de la Administracién Municipal, mediante Resolucién

Numero 036 del 28 de enero de 2022 y el Plan de incentivos mediante Resolucion Nimero 039 del 28
de enero de 2022.

El presupuesto proyectado en el Plan Anual de Adquisiciones proyectado para el 2022, se dej6
estimado un presupuesto de Trecientos millones de pesos ($300.000.000) m/cte.

Con base en lo anterior, se convocdé mediante Proceso de Seleccién Abreviada Menor Cuantia
SAMC-008-2022, la contratacion con objeto “PRESTACION DE SERVICIOS LOGISTICOS PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL PLAN DE BIENESTAR Y PLAN DE ESTIMULOS E
INCENTIVOS DIRIGIDAS A LOS FUNCIONARIOS, SUS HIJOS Y PENSIONADOS DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE CAJICA PARA LA VIGENCIA 2022", el cual se adjudicé mediante
Contrato de Prestacién de Servicios CPS-345-2022, a la empresaLOGIG SERVIS SAS., NIT.
900.722.461-5, representada legalmente por el sefior FABIO ENRIQUE DIAZ GIL, identificado con el
numero de cédula 11.200.787 expedida en Chia, el contrato se adjudicé por un valor de Doscientos
noventa y nueve millones quinientos cincuenta y cinco mil cuatrocientos sesenta y nueve pesos con
sesenta y dos centavos ($299.555.469.62) M/CTE.

A continuacién, de acuerdo al Cronograma establecido se toman las siguientes actividades
aleatoriamente:

ACTIVIDAD UNO (1) Reconocimiento por cumpleafos: Se hace la entrega a cada funcionario
como regalo una USB con mensaje de cumplearios, se envia mensaje institucional y adicionalmente
la persona tiene derecho a un dia, el cual debe solicitar mediante correo electrénico, a corte 19 de
septiembre de 2022, se han entregado a 117 funcionarios, a continuacién, se puede evidenciar el
cumplimiento de esta actividad:

%}EL %A%TMPR?%O,
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ACTIVIDAD TRES (3) Recreacion a los hijos de los funcionarios: En conmemoracion al dia del
nifio, se realizé la entrega de 69 (cantidad de hijos de funcionarios) bonos dobles de entrada a
MULTIPARQUE, con acceso a todas las distracciones y adicionalmente combo de alimentacién, tanto

para el nifo como para el acudiente, a continuacion, se puede evidenciar el cumplimiento de esta
actividad:

ACTIVIDAD NUEVE (9) Feria de Vivienda y servicios financieros: Se desarroll6 el dia 3 de junio de
2022 la primera Feria de Servicios, en el Centro Cultual de Cajica, feria que conté con la presencia de
distintas entidades financieras, de vivienda, cajas de compensacion familiar, servicios de entidades
descentralizadas, y para la cual se modificé el horario laboral, con el fin de que los funcionarios
pudieran visitar los distintos stands de su interés, a continuacion, se puede evidenciar el cumplimiento
de esta actividad:

ACTIVIDAD DIEZ (10) Talleres con temas relacionados prevencion de la salud fisica y mental:
Se realiz6 el dia 29 de julio, la actividad “/INTEGRACION Y FORTALECIMIENTO DE TRABAJO EN
EQUIPO DIRIGIDO A LOS FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION’, |a cual se desarrollé en el
Club Palmeras en el Municipio de Villeta, Cundinamarca, la cual conto con la capacitacién dirigida por
la Coach Carolina Gutiérrez quien por medio de su historia de vida transmitié a los funcionarios
asistentes la importancia de querer hacer las cosas, la actitud, la persistencia, actividad de integracién
que permitié afianzar lazos con los comparieros de distintas dependencias y adicionalmente buscar
escenarios que permitan a los funcionarios cambiar de ambiente y tener estos espacios que
contribuyan al sano desarrollo de su salud mental, a continuacién, se puede evidenciar el
cumplimiento de esta actividad:

, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
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ACTIVIDAD DOCE (12) Actividad de integracion motivacional a funcionarios: Se realizé el dia
14 de septiembre la actividad “CAPACITACION Y ACTIVIDAD DE INTEGRACION QUE INCLUYA
COMO TEMA CENTRAL "MANEJO DEL ESTRES Y COMUNICACION ASERTIVA" la cual se
desarrollé en el sitio Piscilago, en la cual se realiz6 tanto la actividad de capacitacién, como la
integracion de los funcionarios con sus comparfieros de las diferentes dependencias, se enfatizé
en el manejo de la Comunicacién Asertiva y se dieron los tips para mejorar este aspecto y el
manejo de estrés, a continuacion, se puede evidenciar el cumplimiento de esta actividad:

Adicionalmente se han realizado otras actividades como los son: Compensatorios semana santa -
festividades de fin de afio, dia de la familia, reconocimiento dia de la mujer y dia del hombre,
reconocimiento dia de la madre, dia del padre, reconocimiento dia de la Secretaria, reconocimiento
dia del conductor / operario, alianzas estratégicas de descuentos o beneficios para los servidores
publicos de la administracién municipal central, reconocimiento dia servidor publico, jornada de cine
conmemoracién dia del amor y la amistad.

La Direccion de Gestion Humana para lo que resta de vigencia tiene proyectadas las siguientes
actividades:

. Jornadas de yoga y zumba

. Semana de la Salud

o Torneo deportivo interadministrativo/Dependencias

@ Reconocimiento dia del Bombero

> Actividad Integracién funcionarios fin de ano

E Actividad de fin de afio para los hijos de los funcionarios

® Entrega de incentivo para funcionarios y pensionados de la Administracion en el mes de
diciembre.

A continuacién, se puede evidenciar que a corte 19 de septiembre se tiene un cumplimiento del
57.58%, en donde la meta equivale a un 80%:

Seguimiento al Plan Anual de Bienestar PBS 2022

———— % Cumpliméernta Mensual

—— Meta Vigenca
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En cuanto al presupuesto se encuentra la siguiente ejecucion:

Presupuesto 300.000.000
Adjudicado en el proceso contractual 299.555.469.62
Ejecutado a la fecha 184.229.260
Porcentaje de ejecucién 61%

Saldo por ejecutar 115.326.209.62

Aspectos positivos:

Se ha buscado el desarrollo de las actividades en las fechas estipuladas con el fin de motivar y
contribuir a la satisfaccion laboral de los funcionarios.

Se implementé el formato de evaluacion de las diferentes actividades de bienestar, el cual se inicio a
aplicar desde el mes de junio, y el cual ha sido una gran herramienta para identificar las opiniones de
los funcionarios y de esta manera el equipo de Gestion Humana aprovecha las oportunidades de
mejora en el desarrollo de siguientes actividades. El equipo de trabajo al finalizar la vigencia hara una
reunion con acta en la cual quedara el registro de la retroalimentacién y consolidado mas
representativo de lo plasmado por los funcionarios en la evaluacién de eficiencia de las distintas
actividades realizadas, como soporte.

PLAN DE CAPACITACION:

La Administracién Municipal de Cajica adopto el plan institucional de capacitacion mediante Resolucién
Administrativa N° 035 del 28 de enero del 2022 “Por medio de la cual se adopta el plan institucional de
capacitacion vigencia 2022 para los servidores publicos de la administracién central de la alcaldia
municipal de Cajicd” propone el fortalecimiento de las competencias y habilidades que los
servidoresrequieren para generar mejores resultados. Dicho plan de capacitaciones fue disefiado
pensando en intervenir los diferentes ambitos de la vida diaria de los funcionarios como son: el
interpersonal, servicio al cliente, autocuidado, bienestar fisico — mental, profesional entre otros.

A continuacién se relacionan los resultados alcanzados en el cumplimiento alplan de Capacitacion,
asi:

96 51 53%

Programado | Ejecutado | 80%

Registro fotografico capacitaciones:

Introduccién a la Planeacion Estrategica

22 de abril de 2022
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Capacitacion Liderazgo y cambio de actitud

11 de mayo de 2022

T 1)

Capacitaciéon Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

21 de abril de 2022
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INCAPACIDADES

La Direccién de Gestién Humana para la presente anualidad, dispone de un (1) contratista quien apoya
el proceso de incapacidades de acuerdo a la normatividad legal vigente y disposiciones en la materia.

INFORME ESTADISTICO INCAPACIDADES
EPS (ALIANSALUD)

Se registra un total de seis (6) Incapacidades las cuales tienen un valor pagas por la EPS de SIETE
MILLONES SEISIENTOS DIECINUEVE MIL CIENTO CINCUENTA Y TRES MIL - ($7.619.153); los
cuales esta discriminados entre los afios 2021 y 2022. El Afio 2021 se generaron 3 (tres)
incapacidades por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL
CUATROCIENTOS QUINCE PESOS. ($4.769.415); y el afio 2022 se generaron 3 (tres) incapacidades
por valor de DOS MILLONES OCHECIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS TREINTA
Y OCHO. ($ 2.849.738).

EPS (SURA)

Se registra un total de 3 (tres) incapacidades las cuales solo corresponden al afio 2021 y fueron pagas
directamente por la Alcaldia.

EPS (FAMISANAR)

Se registra un total de 18 (Dieciocho) incapacidades las cuales corresponde al afio 2021 por un valor
de CUATRO MILLONES SEICIENTOS CINCUENTA MIL TRECIENTOS DIECIOCHO PESOS ($
4.650.318) y estan discriminadas de la siguiente forma, Se cancelaron por la EPS 11 (once)
incapacidades con un valor de CUATRO MILLONES SEICIENTOS CINCUENTA MIL TRECIENTOS
DIECIOCHO PESOS ($ 4.650.318); La Alcaldia realiza pago de 6 (seis) incapacidades y se registra 1
(una) incapacidad la cual fue rechazada por la EPS.

EPS (SANITAS)

Se registra un total de 14 (Catorce) incapacidades las cuales corresponde al afio 2021 por un valor de
DIEZ MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL
PESOS ($ 10.946.897) y estan discriminadas de la siguiente forma, Se cancelaron por la EPS 8
(Ocho) incapacidades con un valor de DIEZ MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL
OCHOCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL PESOS ($ 10.946.897); La Alcaldia realiza pago de 6 (seis).

EPS (COMPENSAR)

Se registra un total de Diecisiete (17) Incapacidades las cuales tienen un valor pagas por la EPS de
DOCE MILLONES TRECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL SETECIENTOS SESENTA Y DOS MIL
PESOS - ($12.387.762); los cuales esta discriminados entre los afios 2021 y 2022. El Afo 2021 se
generaron Siete (7) incapacidades por valor de SEIS MILLONES CINCUENTA MIL OCHOCIENTOS
CINCUENTA Y DOS MIL PESOS ($6.050.852); y el afio 2022 se generaron Diez (10) incapacidades
por valor de SEIS MILLONES TRECIENTOS TREINTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS DIEZ MIL
PESOS ($ 6.336.910); de la cuales Catorce (14) fuero pagas por la EPS por un valor de DOCE
MILLONES TRECIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL SETECIENTOS SESENTA Y DOS MIL PESOS -
($12.387.762), Se registra dos (2) incapacidades canceladas por la Alcaldia y una (1) incapacidad
rechazada por la EPS.

EPS (ARL POSITIVA)

Se registra un total de Doce (12) Incapacidades las cuales tienen un valor pagas por la EPS de DOCE
MILLONES OCHOCIENTOS SEIS MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL PESOS -
($12.806.454); los cuales esta discriminados entre los afios 2020, 2021 Y 2022. En el afio 2020 se
generd una (1) incapacidad por valor de CUATROCIENTOS DIECINUEVE MIL CUATROCIENTOS
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SESENTA Y UN MIL PESOS ($ 419.461) En el Afio 2021 se generaron ocho (8) incapacidades por
valor de OCHO MILLONES TRECIENTOS VEINTE MIL CIENTO SESENTA Y SIETE MIL PESOS
($8.320.167); y el afio 2022 se generaron Tres (3) incapacidades por valor de CUATRO MILLONES
SESENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS ($ 4.066.826); de la cuales Once
(11) fuero pagas por la EPS por un valor de DOCE MILLONES OCHOCIENTOS SEIS MIL
CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL PESOS - ($12.806.454), Se registra una (1)
incapacidades canceladas por la Alcaldia.

La Direccion de Gestion Humana realiza el procedimiento establecer los lineamientos, actividades,
condiciones o requisitos que se deben tener en cuenta para el tramite de las incapacidades laborales

de los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Cajica. Basados en el marco Normativo y de acuerdo a
la ley.

El paragrafo 1° del articulo 3.2.1.10 del Decreto 780 de 2016 y el literal a. del articulo 18 del Decreto
Ley 3135 de 1968, establecen el reconocimiento Y pago de incapacidades asi:

Duracién Responsable del Pago . :
Empleador EPS Funcionario AFP
Menor o igual a 2 dias 100% 0 0 0
Mayores a 2 dias y hasta 90 dias 0 66,66%  33,33% 0
Mayores a 180 dias y hasta 540 dias 0 0 50% 50%

El cobro de las incapacidades se realizara asi:
A la EPS, a través del procedimiento y mecanismo que disponga cada una de ellas.

A la ARL, a través del procedimiento y mecanismo que disponga la misma.

Al funcionario, cuando exista negacion de la transcripcion por parte de la EPS, el descuento
se realizara por némina.

MIPG

Entrevistas de Retiro

Este ejercicio tiene como finalidad adquirir informacién que permitira implementar planes de accién
para la mejora continua en la Gestién del Talento Humano y de la Administracién misma; durante el
periodo 2021 - 2022 se han realizado 6 entrevistas de retiro, en las cuales han participado
colaboradores de las secretarias, General, Ambiente y Desarrollo Rural, Planeacién y Desarrollo
social, a continuacién se socializa informacién consolidada en la actividad y formato utilizado.
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COLABORADORES EN PROCESO DE PENSION

Este ejercicio tiene como propésito adquirir informacion que permita guiar, orientar y acompafar al
colaborador en su proceso de pre- pensién y desvinculacion laboral; durante el periodo 2022 se han
realizado 2 entrevistas a colaboradores que estan en su proceso de pre-pension, en las cuales han
participado colaboradores de las secretarias, de Gobierno y Participacién Comunitaria e
Infraestructura y Obras Publicas, a continuacién se socializa informacion que se indaga en la actividad.

Relacion de cuestionario

¢Al finalizar la vinculacién laboral con la Alcaldia
Municipal, ;Usted tiene proyectos Personales? Si o NO.

Aspectos relacionados con el | . ¢Cual es la actividad o proyecto a desarrollar?
 Proyecto de vida y estado | o ¢Quisiera recibir algun tipo de formacion en alglin
- emocional. conocimiento especifico (emprendimiento u otros)?
! . ¢Desea desarrollar alguna actividad artistica, cultural,
deportiva o de esparcimiento?
................................................ * . ¢Lomo se siente en esta nueva etapa de su vida?
Cudles son los beneficios obtenidos durante su tiempo
' laborado en la Administracién Municipal?
| . ¢La administracion municipal desarrollo acciones de
Aspectos relacionados con el formacién que contribuyeron a su desarrollo personal vy
' Desarrollo Profesional y Personal, | Profesional?
: . ¢Cuales son las fortalezas que identifica en Ia
' Administracién Municipal?
l D ¢Cuales son las oportunidades de mejora que identifica

en la Administracién Municipal?
. .

BECRETARLA CE i mAL B} Mpectos rels senastoy con & Desarrolio Prafesional y Persanal.
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OBSERVACION: Se recomienda cumplir en su totalidad las 21 recomendaciones generadas por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica y generar el respectivo plan de accién con la ayuda
de los lideres de las politicas de MIPG y sus enlaces designados.
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Cumplimiento de la Directiva 015 de 2022 PGN

La Direccién Administrativa de Gestion Humana teniendo en cuenta el Acuerdo No 06 de 2022 “POR
MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL DE CAJICA NIVEL CENTRAL-ALCALDIA, SE SENALAN LAS FUNCIONES DE SUS
DEPENDENCIAS Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES” realizé un proceso de modernizacion
administrativa dentro de la cual se tiene contemplado la creacién de nuevos cargos, adopcion de
nueva planta de personal y manual de funciones, los cuales una vez se surtan los tramites
administrativos internos, se realizara el procedimiento dado por la comisién nacional del servicio civil
junto con la Directiva 015 de 2022 PGN y demas reglamentarias

Archivo

La funcionaria en provisionalidad del cargo de auxiliar administrativa cédigo 407 grado 03 de la SG-
DGH PAULA YANETH GOMEZ PALACIOS identificada con nimero de cedula 52665864 de Cajica,
hace mencién que su responsabilidad inicio en el cargo como auxiliar de la DGH el dia 06 de
septiembre de 2022, lleva en este cargo (10) dias habiles al 21 de septiembre de 2022, fecha de la
auditoria de Cl, y que estara en toda la disposicion de subsanar las sugerencias realizadas por la
oficina de control interno, en la organizaciéon y orden del archivo, de acuerdo a la normatividad del
archivo nacional y el apoyo del area del archivo municipal. También hace la aclaracién que existen
historias laborales de mas de 20 afios, en las cuales considera dejar todas estas carpetas con sus
procesos como se manejaban en esos periodos, se revisara foliacion y cambiara las carpetas si estan
en mal estado las cajas, en las actuales del concurso 2019 se revisaran.

Se observa que las marcaciones de expedientes no cumplen con la norma general de archivo(ley 594
del 2000) y no ha realizado las transferencias de los afios 2019 y 2020, de igual manera carpetas de
actas de posesion delos afios 2015,2016.2017,2018,2019 y 2020

Nomograma.

El Nomograma es una guia permanentemente la actuacién administrativa, maxime cuando los cambios
normativos son dinamicos y constantes, demandando que las entidades estatales se ajusten al
ordenamiento juridico.

La Matriz de Cumplimiento Legal /Normograma de la Alcaldia de Cajica — Cundinamarca, se encuentra
actualizada y publicada en el sitio web www.cajica.gov.co con el fin de garantizar su consulta y
aplicacion, frente a las normas de caracter constitucional, legal y reglamentario y de autorregulaciéon
que le son aplicables.

Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias - PQRS

Se enfatiza sobre la obligacién que tiene la Direccion de Talento Humano en responder oportunamente
todas las solicitudes que presenta la ciudadania, y estos a obtener respuesta oportuna y eficaz a sus
peticiones en los plazos establecidos (articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia, la Ley 1755
de 2015, y la Resolucion No. 136 calendada 23 de abril de 2018).
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Radicacion de novedades.

Se sugiere y/o recomienda a la Secretaria General y a la Direccién de Gestién Humana, que se
realicen las acciones necesarias para que los conductores entreguen sus planillas de horas extras, los
bomberos radiquen sus planillas de turnos, los funcionarios presenten sus formatos de vacaciones e
incapacidades dentro de los términos establecidos para cada uno de ellos e igualmente la Direccién de
Gestion Humana comunique dentro del término establecido las situaciones administrativas de cada
mes, para que los procesos de némina se cumplan a cabalidad y dentro de las fechas que le fueron
asignadas.

Horas extras:

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO o AGOSTO
NOMBRE DEL
FUNCIONARIO VALE : RTSTM \ms :i;c_:‘m" VALORTOTAL | VALORTOTAL | VALORTOTAL | VALORTOTAL | VALORTOTAL | valomToTaL | VALORTOTAL
EXTRAS | HO Ho R ORAS EXTRA RAS s
S < HORAS EXTRAS | HORAS s RAS EXTRAS RASEXTRAS | HORASEXTRAS | HORASEXTRA
MIGUEL ANTONIO
0 0 0 0
LAVERDE CARO ¥ 0 0 0 g
NELSON ALBEIRO
. 200, 259, 4 30 78 . 022,
AN i 0 259,155 1.200.863 1.259.988 919.436 474302 720.781 187.881 5.022.406
JESUS STEVEN
. 316 ; 150 6.6 010, 487.440 ; 467,
BERNAL GARCIA 168,752 295.31 837.714 5 31 676.635 1.010.881 87.4 475.616 4,467 385
DIEGO ANDRES
110 461, 8. 3.804 701.593 564 5347 34, 350,
JIMENEZ NAVARRO ks Lave 828.517 &3 o1 546.56 39 84,812 4.350.801
EDIXON FABIAN
pprestiiapnid 72322 332,683 673.744 1.110.208 1.255.258 1.254.731 1.258.936 1.261.301 7.219.183
YOMAIRO RAFAEL
OYOLA TAPIAS B65.606 272414 1.168.018 1.230.557 1.006.939 1.183.784 1.168.019 1.250.003 7.945.340
GERMAN AURELIO
NEIRA HERAER 0 431.523 708.219 966.209 1.159.871 1.261.303 1.044515 287.734 5.860,374
JORGE ALBERTO
R i 914.876 237.459 965,684 1.066.851 1.257.885 1.260.775 1.247.899 1251316 £.202.745
DI N
g:mn::: SHLENS 219.377 766,615 844,810 395.470 835,662 882,166 638,535 1.259.725 5,849,360
| N
WiSLED 1.148.958 1.146.066 1.260.513 1.251.842 1.254.731 1.258.672 1.248.740 1.251.052 9,821,574
MORENO
WILLIAM PABON
= s 340.156 254.334 813.277 1.037.946 1.250.791 1.257,623 1.253.943 1.254.996 7.463.066
YEISON ANDRES
Ak B i 399.943 162.725 654.300 911.816 1.202.703 243.063 1.258.673 1252629 5.085.852
ROMAIN HUMBERTO
Ekaa O 526.024 489.623 727.877 0 649,045 896,051 773.862 524.228 4586710
RAFAEL CASTRO
i 192,859 0 751526 144.524 1.031.113 1,258.936 1,258,673 917.071 5.554.702
DIEGO GIOVANNI
BELTRAN POVEDA aesm ) 146.046 0 o 0 0 0 462,637
VALOR TOTAL HO
EK':I?&S LHORAS | ¢ 120578 5.100.571 11.582.108 10.524.245 13.202.669 12.794.851 12.895.752 11.658.362
82.892.135
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OBSERVACION: Una vez analizadas se pudo determinar que, en los meses de abril, mayo, junio, julio
y agosto del 2022, existe un incremento muy alto por concepto de horas extras, lo cual indica que se
esta incumpliendo con la Directiva Presidencial 08 del 2022 (Directrices de austeridad hacia un gasto

publico eficaz).

Vacaciones indemnizadas

PRESTACIONES SOCIALES

FUNCIONARIO

CARGO

DEPENDENCIA

JOSE IGNACIO GUALTEROS

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION
FINANCIERA

DANIEL ESTEBAN MARTINEZ CHAMUCERQ

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA GENERAL - DIRECCION GESTION
HUMANA

LUZ MARINA CARRON NAVARRETE

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA GENERAL - DIRECCION PQRS

SECRETARIA GENERAL - DIRECCION

IRMA ESPERAZA GARCIA FORERO PROFESIONAL ESPECIALIZADO - E CONTRATACION
WILSON LEON MORENO CONDUCTOR DESPACHO DEL ALCALDE

SECRETARIA DE PLANEAION - DIRECCION
LUZ ANDREA HERNANDEZ TEJEDOR DIRECTOR TECNICO ESTRATEGICA

SECRETARIA INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
MAURICIO AGUACIA SUAREZ OPERARIO PUBLICAS

YUVI ALEJANDRA VELANDIA HIDALGO

SECRETARIA DE DESPACHO

SECRETARIA JURIDICA

SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION

MARA ALEJANDRA PENAGOS BARRERO PROFESIONAL UNIVERSITARIO FINANCIERA
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE
ANA PATRICIA JOYA LIZARAZO DIRECTOR FINANCIERO RENTAS

DIEGO LUIS SANDOVAL SUAREZ

SECRETARIA DE DESPACHO

SECRETARIA DE GOBIERNO

SECRETARIA INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

JOHN JAIRO SALAZAR ORTIZ SECRETARIO DE DESPACHO PUBLICAS
WILLIAM FERNANDO RAMIREZ CAMARGO SECRETARIO DE DESPACHO SECRETARIA DE EDUCACION
ALVARO ANDRES PINZON CADENA SECRETARIO DE DESPACHO SECRETARIA GENERAL

KAREN MARIA GUTIERREZ ELIAS

SECRETARIO DE DESPACHO

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

JAVIER ORLANDO JIMENEZ CORTES

ALMACENISTA GENERAL

SECRETARIA GENERAL - ALMACEN

CRISTIAN FELIPE PAEZ ZABALA

SECRETARIO DE DESPACHO

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

LEONARD FABIAN CUERVO LAMPREA

SECRETARIO DE DESPACHO

SECRETARIA DE HACIENDA

FABIO HERNAN RAMIREZ RODRIGUEZ ALCALDE DESPACHO ALCALDE
CESAR AUGUSTO CRUZ GONZALEZ SECRETARIO DE DESPACHO SECRETRAIA DE PLANEACION
GLADYS MANCERA GONZALEZ TECNICO ADMINISTRATIVO - E DESPACHO ALCALDE

SANDRA VIVIANA RODRIGUEZ GARCIA

TECNICO ADMINISTRATIVO

SECRETARIA GENERAL - DIRECCION GESTION
HUMANA

LIZETH PAOLA MENDIETA MORENO

TECNICO ADMINISTRATIVO - E

SECRETARIA DE SALUD

OBSERVACION: Se han autorizado la indemnizacién de vacaciones a 23 funcionarios, lo cual hace

que se incrementen los gastos de funcionamiento

la Directiva Presidencial 08 del 2022.

Sentencia C-019 de 2004, seiialé

Yy que no se cumpla con la austeridad en el gasto y

"El derecho al descanso conviene entenderlo como la oportunidad que se le otorga al empleado para reparar
sus fuerzas intelectuales y materiales, para proteger su salud fisica y mental, para compartir con su familia
mayores y mejores espacios de encuentro fraternal, para abordar actividades idéneas al solaz espiritual, para
incursionar mds en la lectura y el conocimiento, Y, @ manera de posibilidad estética, para acercarse

paulatinamente al hacer artistico en sus miiltiples manifestaciones.”
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Vacaciones acumuladas vigencia 2022

FUNCIONARIO CARGO PERIODOS ACUMULADOS

19/01/2021 A
CUERVO LAMPREA SECRETARIO DE DESPACHO - 19/01/2020 A 18/01/2021 INDEMNIZADO 18/01/2022 PENDIENTE
LEONARD FABIAN SECRETARIA DE HACIENDA VIGENCIA 2022 DISFRUTE

GUALTEROS 16/06/2021 A
PROFESIONAL UNIVERSITARIO - 16/06/2020 A 15/06/2021 INDEMNIZADO
RODRIGUEZ JOSE 15/06/2022 PENDIENTE
g SECRETARIA DE HACIENDA VIGENCIA 2022 il
PALAGICS LEON RORA, | TECNICO ADMINISTRATIVO - DISFRUTAR ESTE PERIORG £ 1142/2022 PENDIENTE
LUCIA SECRETARIA DE PLANEACION
21/11/2022 DISFRUTE

PAEZ ZABALA
CRISTIAN

SECRETARIO DE DESPACHO -
SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

3/01/2020 A 02/01/2021 INDEMNIZADO
VIGENCIA 2022

3/01/2021 A 02/01/2022
PENDIENTE DISFRUTE

CARRON NAVARRETE
LUZ MARINA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO -
PQRS - SECRETARIA GENERAL

2/04/2020 A 02/04/2021 INDEMNIZADO
VIGENCIA 2022

2/04/2021 A 02/04/2022
PENDIENTE DISFRUTE

GARCIA FORERO IRMA
ESPERANZA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO-E -
CONTRATACION - SECRETARIA
GENERAL

15/11/2020 A 14/11/2021 INDEMNIZADO
EN VIGENCIA 2022

15/11/2021 A
14/11/2022 PENDIENTE
DISFRUTE

MARTINEZ
CHAMUCERO DANIEL
ESTEBAN

DIRECTOR ADMINISTRATIVO -
GESTION HUMANA - SECRETARIA
GENERAL

1/08/2020 A 31/08/2021 INDEMNIZADO
VIGENCIA 2022

1/08/2021 A 31/08/2022
PENDIENTE DISFRUTE

VELANDIA HIDALGO
ALEJANDRA

SECRETARIO DE DESPACHO -
SECRETARIA JURIDICA

2/01/2020 A 01/01/2021 INDEMNIZADO
VIGENCIA 2022

2/01/2021 A 01/01/2022
PENDIENTE DISFRUTE

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP, en su concepto 71441 del 2019 ha

manifestado:

El Decreto 1045 de 1978, establece lo siguiente frente a las vacaciones:

“ARTICULO 12. DEL GOCE DE VACACIONES, Las vacaciones deben concederse por quien corresponde,

oficiosamente o a peticién del interesado, dentro del afio sig

disfrutarlas.”

uiente a la fecha en que se cause el derecho a

“ARTICULO 13. DE LA ACUMULACION DE VACACIONES. Sélo se podrdn acumular vacaciones hasta por dos
anos, siempre que ello obedezca a aplazamiento por necesidades del servicio.”
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OBSERVACION: Se evidencia que para la vigencia 2022 ocho(8) funcionarios que se les acumulan
dos (2) periodos de vacaciones, con lo cual se incumple con la austeridad en el gasto porque al
funcionario no disfrutar sus vacaciones en la vigencia que le corresponde para la siguiente vigencia se
debe pagar un mayor valor por el incremento del salario.

OBSERVACIONES:

No.
OBS

DESCRIPCION DE LA OBSERVACION

EVIDENCIA

A la pregunta ¢Designacion del Responsable del Sistema de Gestion
de SST?

Aunqgue a la fecha el area de seguridad y salud en el trabajo han realizado
la actividad basada en el cumplimiento del Decreto 1072 de 2015 y
Resolucién 0312 de 2019, no se cuenta con el cargo de responsable del
Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo el cual permita el cumplimiento
de la Normatividad legal vigente Art 16 de la Resolucién 0312 de 2019.

Por lo anterior y teniendo en cuenta el Acuerdo No 06 de 2022 “POR
MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE CAJICA NIVEL CENTRAL-
ALCALDIA, SE SENALAN LAS FUNCIONES DE SUS DEPENDENCIAS Y
SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES, se recomienda cumplir con lo
basado en el Decreto 1072 del 2015.

Decreto 1072 de
2015

Conformacion y funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo — COPASST.

En aras de cumplir con la normatividad legal vigente, el plan de trabajo
anual y realizar seguimiento al SG-SST los miembros del COPASST se
reunen una vez al mes como consta en las actas, en el momento se
cuentan con 8 actas correspondientes de enero hasta agosto 2022, con su
respectiva lista de asistencia.

Sin embargo se evidencia la baja asistencia de miembros del Comité en las
reuniones mensuales y capacitaciones dirigidas al comité, se sugiere y/o
recomienda reforzar la convocatoria e inculcar la importancia de asistir a
las actividades programadas por el comité, asi como el cumplimiento de los
compromisos adquiridos y la realizacion del curso de 50 horas de la
totalidad de los miembros del comite

COPASST

Conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral -
COCOLA.

La Direccidon Talento Humano mediante memorando
AMC-SG-DGH-045-2022 de fecha 31 de Marzo del 2022, solicito a los
miembros del comité realizar durante 50 horas el curso en seguridad y
salud en el trabajo.

No se evidencia que la totalidad de los miembros del comité hayan
realizado el curso de 50 horas al Sistema de gestiéon en Seguridad y Salud
en el Trabajo; por tal motivo se recomienda y/o sugiere la realizacién de
curso de la totalidad de los miembros del comité y reforzar las actividades
de prevencion que realiza el comité referente al acoso laboral.

COCOLA
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Induccién y re induccion en SST

Al momento de ingresar un servidor publico a la entidad la Direccién de
Gestion Humana por medio de correo electrénico le socializa la Induccién
mediante videos con el objetivo de dar a conocer los temas relacionados
con la entidad, incluyendo SST, sin embargo,para un mayor conocimiento y
refuerzo se recomienda realizarla de manera presencial y garantizar un
registro de asistencia y a su vez realizar la evaluacién de induccién y re
induccion.

Carpetas de los
funcionarios

Rendicion de cuentas SST

La Direcciéon de Gestion Humana participa anualmente en la rendicién de
cuentas que se realiza desde la direccién de planeacion estratégica y en
esta se incluyen algunos aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

De acuerdo a lo anterior se recomienda realizar una rendicién de cuentas
especifica conforme a la normatividad legal en la materia.

Pagina Web

Identificacion y evaluacién para la adquisicion de bienes y servicios

Desde el Area de Seguridad y Salud en el trabajo cuando se realiza un
proceso contractual, este se inicia con un estudio previo donde se exponen
los requerimientos especificos del contrato a adjudicar, de esta manera
cuando se presenta un ponente el mismo tiene la oportunidad de conocer
los requisitos que se tienen de Seguridad y Salud en el Trabajo para
adjudicar dicho contrato. Un ejemplo de ello es el estudio previo de
examenes médicos ocupacionales.

De acuerdo a lo anterior se recomienda solicitar la inclusién dentro del
manual de contratacién los criterios de identificacién, evaluacion para la
adquisicion de bienes y servicios y para la evaluacién y seleccién de
proveedores y contratistas

Estudios Previos
( Contratacién)

ARCHIVO GESTION HUMANA

Se observa que las marcaciones de expedientes no cumplen con la norma
general de archivo(ley 594 del 2000) y no ha realizado las transferencias
de los afios anteriores al 2021 De igual manera se pudo evidenciar que
faltan carpetas por rotular y algunas en su mayoria cuentan con mas de 200
folios (vigencias 2020, 2021)

Se recomienda Solicitar apoyo para transferencias y organizacion
documental, del archivo de la SG-DGH. De acuerdo a la TRD “Tablas de
Retencion Documental” al 4rea de archivo.

Revisar en las historias laborales que todos los documentos estén en el
orden establecido por la lista de chequeo.

Realizar la rotulacién de acuerdo a las TRD de la unidad Administrativa SG-
en donde la oficina productora es la Direccién de Gestion Humana. En
carpetas y cajas, al pasar los 200 folios si se abre otra carpeta también se
debe rotular.

Archivo
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PLAN DE BIENESTAR

Una vez revisado el plan de bienestar se puedo evidenciar que no se ha
8 cumplido a cabalidad lo programado a la fecha, por tal motivo se le | pjan de
recomienda a La Direccién de Gestion Humana realizar las actividades | Bienestar
proyectadas pendientes dentro del cronograma antes de finalizar la vigencia
2022. Por lo anterior, una vez se realicen se sugiere ajustar el cronograma
para posteriormente publicarlo en la pagina de la Alcaldia.

PLAN DE CAPACITACION:

9 TAHi
Se recomienda y/o sugiere cumplir a totalidad con las capacitaciones eanae,
capacitacion

propuestas en el plan (Cédigo De integridad, Cédigo Disciplinario, Induccién
y reinduccion)

NOMINA

Una vez analizadas las horas extras se pudo determinar que,en los meses
de abril, mayo, junio, julio y agosto del 2022, existe un incremento muy alto
por concepto de horas extras, lo cual indica que se estéd incumpliendo con
la Directiva Presidencial 08 del 2022 (Directrices de austeridad hacia un

gasto publico eficaz).
10 Plataforma

Por lo anterior se recomienda y/o sugiere se realicen las acciones
necesarias para disminuir este aumento y que cada funcionario radique y
entregue sus planillas de turnos, formatos de vacaciones e incapacidades
en los términos establecidos.

Se recomienda oficiar a Secretarios, Directores, lideres de proceso,
funcionarios y contratistas realizar el diligenciamiento y/o actualizacion de
11 | sus hojas de vida en el SIGEP en los tiempos establecidos, y realizar su
respectiva verificacion por la Direccién de Gestion Humana cuando se
realice el proceso de vinculacion a los empleos de planta.

Hojas de vida
funcionarios

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

Como resultado de la auditoria y conforme el objetivo y alcance de la misma, se considera necesario

seguir dando cabal cumplimiento a los concursos internos acordes a los lineamientos internos y la
jurisprudencia vigente a fin de garantizar el correcto desarrollo administrativo de la entidad. De igual
manera la importancia que una vez completado el proceso de la Restructuracion Administrativa, se

realice el reporte de los nuevos cargos creados y los cargos que se encuentren en vacancia definitiva
ala CNSC.

Se debe cumplir con la Circular No 100-009-2022 procedente por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica mediante la cual fija el cronograma para el reporte de la participacion de la mujer en
los cargos de maximo nivel decisorio y otros niveles decisorios.

De igual manera dar cumplimiento a la Directiva 015 de la Procuraduria General de la Nacién en las
obligaciones relacionadas con el fortalecimiento de la democracia, del empleo de la funcién publica en
el estado Colombiano.
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Asi mismo, sefalar que dependencias y las areas que la componen, son responsables de establecer y
mantener un adecuado sistema de control interno y de prevenir posibles irregularidades de acuerdo
con lo establecido en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion para las tres lineas de defensa.

Asi mismo, es responsabilidad del area la informacion suministrada, por cualquier medio, para la
realizacion de esta actividad de manera oportuna, completa, integra y actualizada y la de informar en
Su momento las posibles situaciones relevantes y/o errores que pudieran haber afectado el resultado
final de la actividad.

SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE MEJORAMIENTO

Como mecanismo de control Y en atencion a las recomendaciones formuladas, el auditado deberd elaborar un
plan de mejoramiento interno, tendiente a corregir y subsanar los puntos susceptibles de mejora, para
pronunciarse sobre el particular cuenta con quince (15) dias habiles a partir de la fecha de recibo del
presente informe. (Cuando se realiza auditoria se elabora el Plan de mejoramiento y cuando se
realizan seguimientos se dejaran observaciones para su respectivo control y seguimiento)

Para constancia se firma en Cajica - Cundinamarca, a los treinta (30) dias del mes de septiembre del
ano dos mil veintidos (2022).

Firma Auditor: ; =

S e st

NCHEZ NOVA

Prayects: OMAR GIOVANNI SANCHEZ NOVA
Revisd y Aprobs: OMAR GIOVANNI SANCHEZ NOVA C%
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