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INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA
INFORME DE SEGUIMIENTO A LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

OFICINA DE CONTROL INTERNO

TIPO DE INFORME

Auditoria
Seguimiento | X

| FECHADE EMISION DEL INFORME | Dia: | 12 |Mes| 05 | Afo | 2023 |

Aspecto Evaluable (Unidad Auditable): Seguimiento de los Actos Administrativos de

Despacho Alcaldia de Caijica.

Lider de Proceso / Jefe(s) Dependencia(s): | Despacho del Alcalde - Técnico Administrativo

Objetivo de la Auditoria:

Verificar el cumplimiento y control
implementado en el proceso para garantizar la
proyeccion, expedicidon y custodia de los actos
administrativos del despacho (decretos vy
resoluciones) de las vigencias 2020, 2021, 2022
y lo corrido de 2023, acorde a la normatividad

Alcance de la Auditoria:

legal vigente.,
Confrontar las acciones realizadas para la
solicitud de numeracion, elaboracion,

notificacion, ejecutoria y custodia de los actos
administrativos hasta el archivo conforme a las
tablas de retencién documental.

Criterios de la Auditoria:

Requisitos Legales:

Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 “Por el
cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales
en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas” expedido por el
Archivo General de la Nacion.

Plan Anual de Auditorias basado en riesgos
vigencia 2023,

Reunion de Apertura Ejecucion de la Auditoria Reunion de Cierre
. ' s 10/05/2023 12/05/2023 : -
Dia N/A Mes | N/A Afio | N/A Desde DIMIA Hasta DIVIA Dia N/A Mes | N/A | Afio | N/A

Jefe oficina de Control Interno

Omar Giovanni Sanchez Nova - Jefe Oficina de Control Interno

Auditor Lider

Omar Giovanni Sanchez Nova - Auditor Lider
Maria Liliana Martinez Bayona - Equipo Auditor

METODOLOGIA:

La oficina de Control Interno del Municipio de Cajica — Cundinamarca, adelanté las siguientes
actividades tendientes a dar cumplimiento al presente seguimiento.

1. Se notificd a través de memorando AMC-CI-077-2023 fechado 28/04/2023, solicitud de los
libros fisicos de los actos administrativos (resoluciones y decretos).

2. El dia 10/05/2023, se realiza revision documental, entrevista, observacion, verificacion in
situ y muestreo selectivo.

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
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funcionamiento de todo el sistema, permitiendo con ello a la Alta Direccidon la toma de decisiones
en procura de la mejora y del cumplimiento de los objetivos institucionales.

Para dar cumplimiento a lo establecido en el marco legal relacionado con las pautas para la
administraciéon de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se realiza informe de seguimiento al cumplimiento de las normas de
los actos administrativos del despacho (decretos y resoluciones) de las vigencias 2020, 2021,
2022 y lo corrido de 2023.

En este estado de cosas, 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 estable
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.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA

El seguimiento se realiza en el sitio de trabajo de la auditada; Se le pregunta cual es el trabajo
que realiza en cuanto a los libros de los actos administrativos y su documentacion, a lo que
refiere que debe mantener en custodia los actos administrativos emitidos por el despacho del
Alcalde y llevar los libros de consecutivos.

Se pregunta al auditado en el manual de funciones que obligacién hace referencia a los actos
administrativos, a lo que manifiesta que segun la descripciéon de las funciones esenciales en la
obligacion “16. Llevar el control de los actos administrativos que se expiden desde el despacho
del Alcalde, de conformidad con los medios y procedimientos establecidos para tal fin”.

Se pregunta al auditado, en que procedimiento se basa para la emision, organizacion, archivo y
custodia de los actos administrativos, manifestando que no cuenta con un procedimiento
establecido para actos administrativos, teniendo en cuenta lo anterior la Oficina de Control
Interno recomienda hacer solicitud a la Direccién de Planeacion Estratégica para que se elabore
un procedimiento y que permanezca en Isolucion para cualquier consulta.

Se pregunta al auditado cual es el procedimiento para las solicitudes de actos administrativos,
ella informa que la llaman al nimero telefénico asignado o se acercan a ella, procede a asignar
un numero del libro de acuerdos o resoluciones segun corresponda a lapiz, diligenciando el
numero de acto, fecha, objeto y nombre de quien lo solicita; al obtener dicha respuesta, la
recomendacion desde la Oficina de Control Interno y velando por la transparencia de la actuacion
administrativa, es que el registro de los libros de actos administrativos se lleven con boligrafo y la
numeracion sea asignada en estricto orden de recepcion de los documentos, sin dejar espacios.

Ademas, el auditado manifiesta que la ultima transferencia documental se realizé en el afio 2019
y que se basa en las tablas de retencién documental para el archivo de los actos administrativos,
comunicando que cuenta con una persona de apoyo de la oficina de archivo quien va Unicamente
los martes y jueves en horas de la manana, en vista del volumen de la documentacion y la
necesidad de organizar dichos documentos; desde la Oficina de Control Interno se recomienda
que la persona enviada por archivo este de tiempo completo y de manera constante para lograr
la organizacion de los expedientes, pues al verificar, falta foliaciéon, organizacion, rotulacion y
transferencias documentales.
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Fuente: Registro fotografico Oficina Despacho - Técnico Administrativo

Ante la pregunta donde reposan los actos administrativos en fisico, la auditada responde que se

encuentran en un mueble, cerca al puesto de trabajo, al observar este mueble se puede
evidenciar lo siguiente:

Se encontro que el mueble donde reposan los
expedientes esta abierto y sin llave; teniendo
en cuenta que es obligacion velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad
de la informacidon de los documentos y al ser
responsables de su  organizacién vy
conservacidon desde la Oficina de Control
Interno se recomienda que el espacio para la
custodia de los actos administrativos este con
llave para evitar extravio o perdida de
cualquier expediente y que unicamente los
encargados sean quienes lo manipulen.

Ademas, se observé que hay elementos que
afectan la conservacion de los documentos
tales como gel antibacterial, alcohol, entre
otros; desde la Oficina de Control Interno se
recomienda retirar estos elementos del
mueble buscando medidas preventivas para la
conservacion y preservacion de los archivos y
velando por las buenas condiciones de
almacenamiento, su adecuado uso y
manipulacion.

Fuente: Registro fotografico Oficina Despache - Técnico Administrativo

En el mismo mueble se encuentra el botiquin de primeros auxilios, se recomienda que el botiquin
sea ubicado en un lugar accesible para todos los trabajadores, éste no debe guardarse bajo llave
con accesos exclusivos, sino gue debe estar a disposicion de su uso inmediato. Ademas, debe

estar sefializado e identificado para que todos los trabajadores sepan que contiene material de
primeros auxilios.

El Jefe de Control Interno recomienda que mientras se realiza el procedimiento vy
acompafiamiento por parte de la Direccién de Planeacion Estratégica para el manejo de los actos
administrativos, es importante emitir un memorando a los secretarios de despacho, informando el
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manejo de los actos administrativos teniendo claridad desde la solicitud de numeracion,
elaboracién, notificacion, ejecutoria y custodia.

Se pregunta al auditado cuantas resoluciones y acuerdos ha tenido en su totalidad durante los
anos 2020, 2021, 2022, a |la fecha 2023.

Decretos 1589 157 1486 98

Fuente: Elaboracién Oficina de Centrol Interno

Revisadas las carpetas y los libros del afio 2020, se evidencié que el libro no se encuentra al dia,
en cuanto al libro de decretos de 2021 se encuentra culminado, con relacidon a las resoluciones
del ano 2021, falta pasar el libro en limpio, el auditado manifiesta que se encuentra en dicha
actividad para poder tener los libros actualizados; sin embargo se evidencia la ausencia de una
alta cantidad de expedientes del afio 2022 y afio 2023 a la fecha, los cuales se relacionan a
continuacion; desde la Oficina de Control Interno se recomienda que todos los actos
administrativos deben estar organizados en su totalidad, teniendo en cuenta la proximidad del
empalme por cambio de administracion.

El libro de resoluciones afio 2022 se encuentra en actualizacion y lo estan pasando en limpio a la
fecha van en el consecutivo N° 045 pero hay ausencia de documentacion para continuar con el
diligenciamiento, a continuacién, se relacionan los expedientes pendientes.

Resoluciones pendientes ano 2022
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Al revisar el libro de Decretos afio 2022 se encontré que lo estan pasando en limpio, van en el
expediente N° 102 y falta un documento que se relaciona a continuacién y culminar con dicho
libro.
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El libro de resoluciones afio 2023 se encuentra en actualizacién y lo estan pasando en limpio a la
fecha van en el consecutivo N° 049 pero tambien hay ausencia de documentacion para seguir
con el diligenciamiento, a continuacion, se relacionan los expedientes pendientes.

Resoluciones pendientes afno 2023

HUMERD SPON

TEMA

FECHA
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Al revisar el libro de Decretos 2023 se encontré que lo estan pasando en limpio, el avance ha
sido hasta el expediente N° 29 y faltan los documentos que se relacionan a continuacién y
culminar con dicho libro.

La Oficina de Control Interno recomienda que cuando existan errores en la radicacién, anulacién
de numeros, o el no uso del mismo consecutivo, la Secretaria encargada debe dejar constancia
por escrito, con la respectiva justificacion del no uso y la respectiva firma, ademas cada acto
administrativo debe tener el visto bueno de los responsables de su contenido.

Recomendaciones:

1. Se recomienda hacer la solicitud a la Direccién de Planeacién Estratégica para que se elabore
un procedimiento de los actos administrativos y que permanezca en Isolucion para cualquier
consulta.

2. Como recomendacion y velando por la transparencia de la actuacién administrativa, el registro
de los libros de actos administrativos se debe llevar con boligrafo y la numeracion sera
asignada en estricto orden de recepcién de los documentos, sin dejar espacios.

3. Se recomienda que el espacio para la custodia de los actos administrativos este con llave para
evitar extravio o perdida de cualquier expediente y que unicamente los encargados sean
quienes lo manipulen.

4. Retirar los elementos del mueble que causen deterioro a los actos administrativos buscando
medidas preventivas para la conservacion y preservacién de los archivos y velando por las
buenas condiciones de almacenamiento, su adecuado uso y manipulacion.

5. Se recomienda que el botiquin que esta en el mueble sea ubicado en un lugar accesible para
todos los trabajadores, éste no debe guardarse bajo llave con accesos exclusivos, sino que
debe estar a disposicion de su uso inmediato. Ademas, debe estar sefalizado e identificado
para que todos los trabajadores sepan que contiene material de primeros auxilios.

6. Que la persona de apoyo enviada por la oficina de archivo este de tiempo completo y de
manera constante para lograr la organizacion de los expedientes, pues al verificar, falta
foliacion, organizacion, rotulacion y transferencias documentales.

7. Que mientras se realiza el procedimiento y acompafiamiento por parte de la Direccion de
Planeacion Estratégica para el manejo de los actos administrativos, es importante emitir un
memorando a los secretarios de despacho, informando el manejo de los actos administrativos
teniendo claridad desde la solicitud de numeracion, elaboracién, notificacion, ejecutoria,
organizacién y custodia.

8. Se recomienda que todos los actos administrativos deben estar organizados, foliados,
rotulados y archivados en su totalidad, teniendo en cuenta la proximidad del empalme por
cambio de administracion.

9. Que cuando existan errores en la radicacién, anulacién de numeros, o el no uso del mismo, la
Secretaria encargada debe dejar constancia por escrito, con la respectiva justificacion del no
uso y firmada. Cada acto administrativo debe tener la firma o visto bueno de los responsables
de su contenido.

10. Verificado el sitio web https://cajica.gov.co/ no se evidencia la publicacion de todos los actos
administrativos emitidos por la Alcaldia, teniendo en cuenta Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, se recomienda realizar dichas
publicaciones teniendo en cuenta el “ARTICULO 7. Disponibilidad de la Informacién. En virtud
de los principios sefialados, deberd estar a disposicion del publico la informacion a la que hace
referencia la presente ley, a traves de medios fisicos, remotos ¢ locales de comunicacion
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electronica. Los sujetos obligados deberan tener a disposicion de las personas interesadas
dicha informacion en la Web, a fin de que estas puedan obtener la informacion, de manera
directa 0 mediante impresiones. Asimismo, estos deberan proporcionar apoyo a los usuarios
que lo requieran y proveer todo tipo de asistencia respecto de los tramites y servicios que
presten’”.

CONCLUSIONES DEL INFORME DE SEGUIMIENTO:

Como resultado del seguimiento realizado se concluye que hay debilidad en la emisiéon del
consecutivo, elaboracion, organizacion, control, foliacion, y archivo de los actos administrativos:
es importante realizar seguimiento periédico a dichos documentos para no tener retrasos en la
organizacion.

Es preciso indicar que, debido a la limitacion de cualquier estructura de control interno, pueden
ocurrir errores 0 irregularidades que no hayan sido detectadas bajo la ejecucién del
procedimiento de auditoria interna, sin embargo, el lider auditado es responsable de establecer y
mantener un adecuado sistema de control interno y de prevenir posibles irregularidades,
conforme lo dispuesto en el modelo de las tres lineas de defensa del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

Por otro lado, es importante que las Secretarias encargadas de la emision de los expedientes
cumplan con la entrega en los términos establecidos, para esto se debe hacer seguimiento e
informar en su momento las posibles situaciones presentadas con los actos administrativos que
puedan afectar el resultado final de la organizacion.

Para constancia se firma en Cajica - Cundinamarca, a los doce (12) dias del mes mayo del afio
dos mil veintitrés (2023).

Firma Auditores:

7 - \
/// s A ezt ¢
OMAR/GIOVANNI SANCHEZ NOVA INEZ BAYONA

Jefe Oficina de Control Interno Profesmnal Umversntarlo

Y
Proyecto: Liliana Martinez Bayona — Profesional Universitaq'g\"
Revisé/Aprobd: Omar Giovanni Sanchez Nova — Jefe Oficina Control Interno
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