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| Seguimiento
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Proceso Gestién de Talento Humano

DR. RICARDO ALBERTO SANCHEZ RODRIGUEZ

Secretario General
DRA. LUZ MARINA CARRON NAVARRETE

Directora de Gestidn Hurmana.

Analizar los procedimientos :
¢ Procedimiento Tramite de Incapacidades
¢ Procedimiento Registro, Custodia y Actualizaciéon
de Historias Laborales
¢+ Procedimiento Inspecciones de Seguridad y Salud
en el Trabajo
Procedimiento Vacancia Temporal
Procedimiento para la Elaboracion y Ejecucién de
Planes Institucionales del Talento Humano
Procedimiento Retiro de Personal
Seguimiento Indicadores
Seguimiento Mapa de Riesgos
Revision del Normograma
Revision de Gestién Documental
Revisién estado PQRS
Estado de contratacion 2023 (liquidacion)
Politicas
Comités

*® 0 & & 2 & v 0 »

La Auditoria se realizara entre el 12/08/2024 y el
16/08/2024 en la en la Secretaria General - Direccidn de
Talento Humano, y se enfocara en las operaciones de los
procedimientos antes mencionados, realizados entre el
01/01/2023 y el 31/12/2023 y lo corrido del afio 2024, del
Proceso Gestion de Talento Humano.

Constitucion Politica de Colombia

Ley 87 de 1993. “Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos
del Estado y se dictan otras disposiciones”.

Ley 954 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 909 de 2004. Normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones

Ley 1496 de 2011 "Por medio de la cual se garantiza la
igualdad salarial y de retribucién laboral entre mujeres y
hombres, se establecen mecanismos para erradicar
cualquier forma de discriminacién y se dictan oftras
disposiciones”.

Acuerdo Municipal 003 de 2020. Plan de desarrollo
vigencia 2020-2023 Cajica, Tejiendo Futuro unidos con
toda seguridad.

Acuerdo Municipal N° 06 de 2022 "Por medio del cual se
establece la estructura administrativa de la administracion
municipal de Cajica nivel central-alcaldia, se sefalan las
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< funciones de sus dependencias y se dictan ofras
disposiciones".

Acuerdo 001 de 2024. (29 de febrero} “Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcidén Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.”

Acuerdo Municipal 001 de 2024. “POR EL CUAL SE
ADOPTA EL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL
“CAJICA IDEAL 2024 — 2027”

Decreto 1083 De 2015 (mayo 26) Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica.

Decreto 648 de 2017 (Abril 19) Por el cual se modifica y
adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico
del Sector de la Funcion Publica

Decreto 465 de 2023. Por el cual se corrige un yerro en
el articulo 2.2.11.1.5 del Decreto 1083 de 2015 Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
Resolucion 680 de 2022, Por la cual se adopta el Manual
de Funciones y Competencias Laborales para la planta de
personal de la Alcaldia Municipal de Cajica.

Resolucion 681 de 2022. Por el cual se incorpora a los
servidores publicos de la planta de personal de la Alcaldia
Municipal de Caijica y se dictan otras disposiciones.
Resolucion 695 de 2022. Por la cual se modifica el
manual de funciones y competencias laborales para la
planta de personal de la Alcaidia Municipal de Cajica.
Resolucion 249 de 2023 “Por la cual se modifica el
manual de funciones y competencias laborales para la
planta de personal de la Alcaldia Municipal de Cajica”
Resolucion 498 de 2023 “Por la cual se modifica el
manual de funciones y competencias laborales para la
planta de personal de la Alcaldia Municipal de Cajica”
Resolucion 040 de 2023. Por medio de la cual se adopta
el Plan anual de vacantes vigencia 2023 de la
administracion central de la Alcaldia de Cajica.

Resolucion 045 de 2023. Por medio de la cual se adopta
el Plan Estratégico del Talento Humano vigencia 2023 de
la administracion central de la Alcaldia de Cajica.
Circulares Conjuntas No 100-005-2022, 100-008-2023 y
Circular 100-008 de 2024

Plan Anual de Auditorias de Gestion basado en riesgos
vigencia 2024,

08 | Ano.| 2024

DTM7A

Omar Giovanni Sanchez Nova

| Omar Giovanni Sanchez Nova— Auditor Lider

| Maria Liliana Martinez Bayona — Equipo Auditor
i Lizeth Paola Mendieta Moreno ~ Equipo Auditor
Gladys Mancera Gonzalez — Equipo Auditor
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METODOLOGIA:

1. En el marco de las competencias atribuidas a la Oficina de Control Interno del municipio de
Cajica - Cundinamarca y dando respuesta al rol de evaluacién y seguimiento, en cumplimiento
a lo establecido en el Plan Anual de Auditoria vigencia 2024, se realizé auditoria al
cumplimiento de los criterios definidos en el presente informe. Asimismo, se ejecutd el trabajo
de auditoria con el fin de contribuir a la gestién, aportando a la identificacion de oportunidades
de mejora que faciliten la continuidad de los procesos. Por lo anterior, se adelantaron las
siguientes actividades tendientes a dar cumplimiento al presente seguimiento.

2. Planificacion de la auditoria.

3. Se remitié Notificacion de Auditoria Interna No. 010-2024, de fecha 01/08/2024, a la Secretaria
General — Direccion de Gestion Humana, comunicando programacion de la auditoria interna al
Proceso Gestion de Talento Humano.

4. El dia 12 de agosto de 2024 se dio inicio a la auditoria del Proceso Gestién de Talento
Humano, donde se presenté el Plan de Trabajo, detallando objetivo de la auditoria, criterios,
alcance, auditores y se coordind la identificacion de las personas que entregaran la
informacion, horarios y cudl sera el procedimiento para solicitarla.

5. Durante los dias 12 al 16 de agosto se llevé a cabo la auditoria al Proceso Gestion de Talento
Humano, donde se entrevistaron a los siguientes funcionarios: Dra. Luz Marina Carrén
Navarrete, Luz Dary Cardozo, Paula Yaneth Gomez Palacios, Claudia del Pilar Cuervo Chaves,
Adriana Gonzalez Coy y Alba Rocio Torres Pefia.

RESUMEN EJECUTIVO:

La Auditoria interna es una funcién clave en la Administracion Municipal, ya que se encarga de
identificar posibles riesgos y oportunidades de mejora, asi como de prevenir errores en los
procesos. Su labor es esencial, ya que proporciona una evaluacion independiente y objetiva de los
controles establecidos.

El principal objetivoc de la Auditoria Interna es brindar informacién confiable sobre el
funcionamiento del sistema en su totalidad, lo que permite a la Alta Direccién tomar decisiones
para mejorar la eficiencia en la gestién de la Administracion y garantizar que los objetivos y
obligaciones se cumplan de manera adecuada.

Durante la auditoria af Proceso Gestion de Talento Humano, se siguieron las normas de auditoria
generalmente aceptadas para garantizar su validez y confiabilidad. EIl enfoque principal de la
auditorfa fue analizar los procedimientos del Proceso Gestion de Talento Humano, incluyendo los
procedimientos: Procedimiento Tramite de Incapacidades, Procedimiento Registro, Custodia y
Actualizacion de Historias Laborales, Procedimiento Inspecciones de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Procedimiento Vacancia Temporal, Procedimiento para la Elaboracién y Ejecucion de
Planes Institucionales del Talente Humano, Procedimiento Retiro de Personal, Seguimiento
Indicadores, Seguimiento Mapa de Riesgos, Revisién del Normograma, Revision de Gestion
Documental, Revisién estado PQRS, Estado de contratacion 2023 (liguidacién), Politicas, Comités;
entre otros.

Durante el proceso de auditoria, la Oficina de Control Interno sigue el ciclo PHVA, el cual incluye
las etapas de Planear, Hacer, Verificar y Actuar. Antes de iniciar la auditoria, se elabora un Plan de
Auditorias que establece los objetivos y responsabilidades de cada una. Este plan es aprobado por
el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno y se modifica segun sea necesario
durante su implementacion.
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DESARROLLO DE LA AUDITORIA:
Procedimiento Tramite de Incapacidades

Se entiende por incapacidad el estado de inhabilidad, ya sea fisica o mental, que afecta a un
trabajador y le impide ejercer, de manera temporal o permanente, su profesion u oficio habitual.

Este procedimiento tiene como objetivo establecer de manera clara los lineamientos, actividades,
condiciones y requisitos necesarios para gestionar las incapacidades laborales de los funcionarios
de la Alcaldia Municipal de Cajica. El proceso comienza con el reporte de la incapacidad y
concluye con la solicitud de indexacion de dicha incapacidad en la Historia Laboral del funcionario
afectado y aplica para las incapacidades o licencias generadas por enfermedad general, accidente
de tfrabajo, enfermedad laboral, licencia de maternidad, licencia de paternidad o cualquier otro
motivo medico.
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Fuente Direccion de Gestion Humana

La Direccion de Gestion Humana, en el marco de la auditoria al procedimiento y tramite de
incapacidades, ha enviado para su estudio, conocimiento y analisis un archivo en formato Excel.
Este archivo incluye informacion detallada sobre las 82 incapacidades registradas durante el afio
2023. Tras revisar el documento, se han identificado varias inconsistencias que requieren atencion.
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INFORME ESTADISTICO INCAPACIDADES

Dentro del informe de auditoria relacionado con el proceso de incapacidades, se llevd a cabo un
analisis de diversas EPS, encontrandose inconsistencias en varias situaciones. Estas
discrepancias requieren atencion para prevenir posibles inconvenientes en el manejo de las
incapacidades. La informacién proporcionadal por la Direccion de Gestibn Humana en un archivo
Excel, que detalla el procedimiento de cada incapacidad, no se alinea adecuadamente con varios
aspectos verificados en la carpeta de incapacidades.

Entre estas, destaca la ausencia de una columna que indique el valor total de la incapacidad que
debia ser pagado a la Alcaldia, lo que impide verificar si el monto consignado corresponde
efectivamente al valor que se debia abonar en cada caso de incapacidad.

EPS (FAMISANAR)

Durante el afio 2023, se registraron un total de dieciséis {(16) incapacidades por un valor de
SESENTA MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL SETECIENTOS OCHENTA Y
TRES PESOS ($60,746,783). Se deja constancia que, de las dieciocho {18) incapacidades
reportadas, la EPS solo ha cancelado once (11). De las restantes siete (7), no se ha recibido
reporte sobre el estado de pago de cinco (5) incapacidades, y queda pendiente una incapacidad
por pagar. Ademas, no se ha indicado si la Alcaldia asumird el pago de las cuatro (4)
incapacidades restantes.

EPS (ALIANSALUD)

Durante la vigencia 2023, se registra un total de dos (2) Incapacidades las cuales tienen un valor
pagas por la EPS de DOSCIENTOS TREINTA MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS
($230.240).

EPS (SURA)
Se registra un total de 3 (tres) incapacidades las cuales tienen un valor de SETESCIENTOS ONCE
MIL SETESCIENITOS TREINTA Y SEIS PESOS ($711,7386), para la vigencia 2023,

EPS (SANITAS)

Se registra un total de 23 (veintitrés) incapacidades por un valor de OCHO MILLONES
NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO DOS PESOS ($8,995,102), para la vigencia
2023,

EPS (COMPENSAR)

Se registra un total de diecinueve (19) Incapacidades las cuales tienen un valor pagas por la EPS
de CINCUENTA Y UN MILLONES TRECIENTOS VEINTIUN MIL QUINIENTOS SEIS PESOS
($51,321,506); para la vigencia 2023, de los cuales se evidencian 2 incapacidades sin pagar y una
rechazada, sin reporte del porque fue rechazada.

EPS (ARL POSITIVA)

Se registra un total de ocho (8) Incapacidades las cuales tienen un valor pagas por la EPS de
TREINTA Y SEIS MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETESCIENTOS
OCHENTA Y UN PESOS - ($36,873,781); de las cuales 2 no reportan ningun valor y 2 fueron
devueltas, sin soportes de justificacién. :

En ef analisis realizado sobre algunas Entidades Promotoras de Salud (EPS), se ha observado Ia
falta de evidencia en el reporte de las incapacidades pagadas por estas entidades a la Alcaldia.
Esta omisién es preocupante, ya que podria dar lugar a un detrimento patrimonial significativo para
el municipio. La ausencia de estos informes no solo dificulta la transparencia en la gestién de
recursos, sino que también impide un adecuado seguimiento de las obligaciones financieras de las
EPS hacia la Alcaldia. Es fundamental que se establezcan mecanismos de control y verificacién
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que aseguren la correcta comunicacion y registro de estas incapacidades, garantizando asi ia
proteccion de los intereses econdmicos del municipio y el bienestar de sus funcionarios.

La Oficina de Control Interno llevé a cabo una inspeccidn en la carpeta de incapacidades
gestionada por la Direccion de Gestién Humana. Durante el proceso, se realizé un cruce de
informacién utilizando el archivo Excel proporcionado sobre las incapacidades. Se revisaron varios
casos, generando el siguiente analisis.

' NOVEDAD

| Faita la columna del valor total de la incapacida que '

NALISIS O
CONTROL. INTERN

la carpeta de

_ " revisar
le debian pagar a la Alcaldia para saber si lo | incapacidades, aparece la
. consignado corresponde al valor que debian pagar en | incapacidad, mas no el
g:ggi‘m 177 Dias la incapacidad. soporte de pago, teniendo en
ROZO : cuenta que la incapacidad se
produjo en enero del afio
2023, ya debe estar en la
historia laboral.
CLEYEN En el excel de reporte de incapacidades que se lleva
YUDID en la Direccion de Gestion Humana, aparece esta - .
AVELLANED 10 dias incapacidad SIN PAGAR, informacion que 52'?;?,%? Ec:;l;g;n: ;:Io;rtaolfg
A CARDENAS no coincide con lo evidenciado en la carpeta de Alcaldia P 9
incapacidades,
CLEYEN . .
YUDID ) Se evidencia la incapacidad, mas no el soporte de No se evidenca el aclo
126 dias administrativo por el cual se
AVELLANED pago de la incapacidad. . -
A CARDENAS concede la licencia de
maternidad.
ANDREA En el excel de reporte de incapacidades que se lleva fc“ revisar la carpeta de
CAE? LINA 10 dias en la Direccion de Gestion Humana, aparece esta |n¢|:agacud§des, no apa;ecde
PA . ; ' relacionada esta incapacidad,
RAMIREZ incapacidad. ni el soporte de pago.
. . - Al revisar la carpeta de
LUISA 126 dias En el ex_cel d_e reporte de: incapacidades que se lleva incapacidades, no aparece
FERNANDA en la Direccién de Gestion Humana, aparece esta relacionada esta incapacidad
ROJAS LEON incapacidad. i ol soporte de pago. P g
iﬁ%ségﬁ 126 di En el excel de incapacidades solo se refleja el | La informacion que parece en
ROJAS 45 - a5 | reconocimiento de 45 dias y en Ja resolucion aparece | €l excel no refleja la veracidad
URENA reconocidos 126 dias de lo ocurrido.
Aparece nota que dice. POR ACUERDO VERBAL DE ﬁ'cagz‘é}ség’des"a rf:"pgg‘aregg
JOSE DIRECTOR DE GESTION HUMANA, SE ADJUNTA relacionada eéta incapacidad
NICOLAS SOPORTE DE TELETRABAJO EN LOS DIAS DE ni el soporte del rechazo de Ié
BOHORQUEZ 0~ INCAPACIDAD, PUESTO QUE LA EPS RECHAZO incapacidad Se deia
QUINTERO LA INCAPACIDAD POR TRANSCRIPCION (NO constancia ;que los acuerdés
CORRESPONDE EL CENTRCO DE ATENCION).BL deben constar por escrito, fo
FLOR 22-09-2023. SE ARCHIVA EN HDV que tampoco $e evi dencia’
;LSIEI}FIEI A En el excel dice que fue
GRISALES 5 dias En la carpeta de incapacidades, se evidencia | rechazada, no se evidencia la
incapacidad por psiquiatria. causa del rechazo, tampoco si
VELLANDIA fue pagada
AYDA  LUZ i .
AVELLA 3 dias En la carpeta de incapacidades, se evidencia Ei?19?1|11 exci;a;gréo s?.'iewc;enciz
GARAVITO incapacidad, sin mas tramites. funcionaria ni a'la Alcaldia.
La informacion que parece en
el excel no refleja la veracidad
‘éﬁ#;lz _ de lo ocurrido .
LOVERA 4 dias Al revisar la carpeta de incapacidades, no aparece | No aparece reporte del area
relacionada esta incapacidad, ni el soporte de pago de seguridad y salud en el
VENEGAS trabajo, toda vez que se
reporta como  accidente
laboral.

Fuente: Oficina de Control Interno
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De acuerdo con el Articulo 2.2.5.5.11 del Decreto 1083 de 2015, es responsabilidad tanto del
jefe(a) inmediato(a) como del funcionario(a) en el Nivel Central y en las Direcciones Territoriales
remitir de manera inmediata a la Direccion de Gestién Humano la incapacidad una vez haya sido
recibida. Si se detecta la omision en el reporte de las incapacidades médicas por parte de los
funcionarios, Director o Jefe Inmediato, de acuerdo con lo establecido en la Resolucion 3809 de
2019, se procederd a remitir los casos al area de Némina para realizar el descuento
correspondiente y a la Oficina de Control Disciplinario interno, o la entidad que haga sus veces,
conforme al numeral 2 del Articulo 36 del Decreto 4108 de 2011. Adicionaimente, el Decreto 019
de 2012, en su Articulo 121, establece que el tramite para el reconocimiento de incapacidades por
enfermedad general y licencias de maternidad o paternidad debe ser gestionado directamente por
el empleador ante las entidades promotoras de salud (EPS), y no puede ser trasladado al afiliado.

En consecuencia, se debera seguir el procedimiento para las Conciliaciones de Pago de
Incapacidades. Este proceso impiica la adecuada conciliacién de los pagos de incapacidades
realizados por la Administracién Municipal a los funcionarios y el reintegro de estos pagos por
parte de las Entidades Promotoras de Salud (EPS). El funcionario que tenga a cargo las
incapacidades llevard a cabo una revision mensual de los pagos de reintegro en las paginas web
de las EPS que cuenten con ef médulo de consulta. Para las EPS sin dicho médulo, se enviaran
oficios mensuales solicitando los reportes de los pagos. Una vez consolidada la informacién
mensual sobre los reintegros de las incapacidades autorizadas, el funcionario responsable de las
incapacidades procedera a la conciliacion de estos pagos con la Secretaria de Hacienda, Esta
conciliacidn permitira la causacion adecuada de los pagos en los periodos correspondientes (dia,
mes y afio) en que los funcionarios estuvieron en licencia por incapacidad. Finalmente, se realizara
Lna reunion con tesoreria y ndmina para definir la conciliacién de acuerdo con la periodicidad de
los reportes de pagos de las EPS.

Informe de Auditoria sobre el Procedimiento de Incapacidades

Segun ia auditoria por parte de la Oficina de Control Interno al procedimiento de incapacidades y
teniendo en cuenta la reglamentacion vigente y la documentacién proporcionada, se ha
identificado un hallazgo debido a las siguientes deficiencias en el procedimiento de incapacidades:

+ Incapacidades sin Soporte de Pago: Se han identificado incapacidades registradas sin
los correspondientes soportes de pago.

» Deficiencia en el Excel de Gestion Humana: El archivo Excel proporcionado por la
Direccién de Gestion Humana carece de la columna para el valor total de incapacidad
pagada a la Alcaldia por las EPS. '

* Incongruencia de Informacién: Se observan inconsistencias entre las incapacidades
registradas en el Excel y los documentos en la carpeta correspondiente, sin soportes de
pago ni justificacion.

* Faita de Documentacién en Casos Rechazados: Existen incapacidades rechazadas sin
soporte ni seguimiento adecuado, con presuntos acuerdos verbales. '

+ Deficiencia en Reportes de Accidentes Laborales: No se evidencia reporte ni
seguimiento del drea de seguridad y salud en el trabajo para incidentes de accidentes
laborales. (H.1)

Estas deficiencias comprometen la gestién adecuada de incapacidades y reguieren una
intervencion para garantizar la correcta integracion y seguimiento de los documentos relacionados.

Procedimiento Registro, Custodia y Actualizacién de Historias Laborales

Lineamiento que en su alcance inicia con la apertura de la Historia Laboral, contempla las
actividades para llevar ei control de las hojas de vida y finaliza con la actualizacion de la base de
datos y las carpetas de las historias laborales.
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El espacio designado para la custodia de las historias laborales se ubica en el palacio municipal,
especificamente al fondo de la oficina de almacén. Este lugar cuenta con una llave que esta bajo el
control de la persona responsable de la seguridad de la informacion. Sin embargo, es importante
destacar que las instalaciones presentan algunas deficiencias. Segun el auditado, durante las
lluvias se produce una gotera que genera humedad en una parte del area, lo que puede afectar la
integridad de los documentos. Ademas, el espacio cuenta con tejas que permiten la entrada directa
de la luz solar, io que causa un deterioro leve en las cajas que almacenan las historias laborales.
Si no se toman medidas puntuales, este deterioro puede aumentar con el tiempo y comprometer la
conservacién de la informacion.

Fuente: Espacio Historias Laorales — Foto Oficina de Control Intermo

Se recomienda que la administracién municipal tome medidas inmediatas para abordar las
deficiencias en las instalaciones donde se custodian las historias laborales. Especificamente, se
sugiere, reparar la gotera que genera humedad en el area durante las lluvias para evitar dafos a
los documentos e instalar un sistema de cubierta o sombra para bloquear la entrada directa de la
luz solar y prevenir el deterioro de las cajas que almacenan las historias laborales. Al tomar estas
medidas, se puede garantizar la seguridad y conservacion de las historias laborales, lo que es
fundamental para la gestién de los recursos humanos y la transparencia institucional. (R.1)

Luego de realizar la revisién y de acuerdo con la informacion proporcionada por el auditado, se
constatd que en el espacio de custodia de historias laborales se encuentran 79 cajas conteniendo
la informacién de los diferentes funcionarios. Ademas, se menciond que se cuenta con dos bases
de datos, una para personal activo y otra para personal retirado, con el fin de agilizar 1a busqueda
de informacion. Para realizar una revision detallada de las historias laborales, se seleccionaron
aleatoriamente siete carpetas correspondientes al afio 2023 y seis carpetas correspondientes al
afig 2024, '

ACTIVOS

Fuente: Direccion de Gestion Humana - Base de Datos Funcionarios Activos
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RETIRADOS
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R
cionarios Activos

Paola Ximena :
v v v v v v
Moyano Hernandez
Cesar Andres Motta v v v v v v
Ruiz
Wilmar Adrian
! v v v v Ve v
Zapata Nieto
Falta Firma de Jefe
JU"yHiarg?ng';Zya“O v v v v v v de Talento Humano
e la Hoja de Vida
Juan Stevan v v v v v v
Sanchez Camargo
Juan Andres Garcia v v v v v v
Nieto
Jimmy Alexander
. v v v v v ve
Calderon Truijillo
Fuente: Elaboracidn Oficina de Cantrol Interna

)2
Mery Liliana Caro v v v v y v
Casallas
Jenny Marcela
Quintero v v v v v v
Alvarado
Juan Rlcarfio v v v v v v
Alfonso Rojas
Hernan Dario v v v v v v
Gracia Mancera
William Camilo v v v v v v
Moreno Carrillo
Angie Ximena
v v v v v v
Moncada Chacon
Fuente: Elaboracidn Oficina de Control Interno
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Ante la ausencia de firmas del Director de Talento Humano en ¢l afio 2023, o de quien haga sus
veces, se recomienda realizar una revisién exhaustiva en la totalidad de las historias laborales
para asegurar su integridad y completitud. Esto permitira resguardar la informacién y mantener las
historias laborales completas en su totalidad. {R.2)

Desde la Oficina de Control Interno se recomienda garantizar una adecuada organizacion y

mantener el estricto orden cronolégico en la clasificacién y archivo de las historias laborales, lo

cual facilitara una rapida localizacion de la documentacion y una eficiente gestion de los archivos.
(R.3)

Para tener en cuenta, con relacion al Cierre de la Historia Laboral y una vez cumplido el tramite
administrativo para el retiro y pago de prestaciones sociales, se debe cerrar la Historia Laboral y
transferir la documentacion al archivo central y evitar agregar nuevos documentos. En caso de
tramites posteriores, archivar los documentos generados en la serie correspondiente en
cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 de Archivo General de la Nacion.

Seguridad y Salud en el Trabajo

El Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) es fundamental porque garantiza un
entorno laboral seguro y saludable, protegiendo a los trabajadores de riesgos y condiciones
peligrosas. Ademas previene accidentes, enfermedades laborales y reduce el estrés en el trabajo,
lo que  contribuye al bienestar fisico y mental de los  empleados
un entorno seguro y saludable que reduce el ausentismo y las lesiones, lo que mejora la eficiencia
y productividad de fa Alcaldia Municipal de Cajica; de igual manera minimiza los costos asociados
a accidentes laborales, como compensaciones, seguros y pérdida de productividad; Por otro lado
promueve una cultura de seguridad que fomenta la colaboracién, el compromiso y la satisfaccion
de los funcionarios. En resumen, un buen sistema de SG-SST) es esencial para proteger a los
trabajadores, asegurar el cumplimiento legal y mejorar el rendimiento en general de la
administracién municipal

La Direccion de Gestibn Humana para la presente auditoria, dispone de dos Profesionales
administrativos, un (1) técnico administrativo, quienes son los encargados de realizar las
actividades del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo (Disefio, implementacion y
seguimiento basados en la normatividad legal vigente: Resolucion 0312 del 2019 segun el Art 16.)

De igual manera se pudo cdnstatar que la evaluacion estandares minimos afio 2023 Alcaldia de
Cajica resolucién 0312 de 2019 se radico ante el Ministerio de Trabajo y la ARL dando como
resultado 94%.

A la pregunta ;como se contribuye a un ambiente de trabajo seguro y a la prevencién de
enfermedades y accidentes de trabajo para los trabajadores?, la auditada responde que por medio
de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo se encuentra la Resolucion Administrativa 099
de 1/03/2023, la cual segun Resolucién 0312 de 2015 del Ministerio de Trabajo en los criterios del
item 12 establece que ia Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo debe ser revisada una vez al
afio y publicada en pagina de la alcaidia, la cual se evidencio en el siguiente link
(hitps://caiica.gov.co/politicas-institucionales/), y en la cartelera dentro de! palacio municipal.
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Por otro lado, se evidencia que se socializo la Politica de SST en la induccion 2023 y se realizo
jornada de reinduccion el 4 marzo de 2023 con la asistencia de 159 funcicnarios; otros temas a
tratar fueron generalidades de SST, politica de SST, responsabilidades, reporte de accidente de
trabajo, enfermedad laboral, riesgos identificados en la alcaldia municipal de Cajica.
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En cuanto al afio 2024 la induccion se socializo los dias 16 y 18 de abril del mismo afio tratando el
tema de Politica de SST en dos jornadas con asistencia de 220 funcionarios y para contratistas
271 participantes en 3 jornadas; el 24 de junio y el 11 de julio del 2024 se socializaron
generalidades de SST, politica de SST, responsabilidades, reporte de accidente de trabajo,
enfermedad laboral, riesgos identificados en 1a alcaldia municipal.
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Se evidencio que para el mes de marzo del 2024 se realiz6 el comité paritario de seguridad y salud
en el trabajo, donde se establecié que no se realizara actualizacidén. Se anexa acta de reunion del
COPASST. '

T Brvedn e mrden kg A . -

# Toamst S0t MO S, SRR SIS 0 ey B s 42 W ol
Pt . ; e i 55
Eri o ) ;

En la Politica de Seguridad y Salud en el trabajo se evidencié gue los riesgos se identifican
mediante encuesta aplicada a funcionarios y contratistas, mediante el manual de funciones,
utilizando metodologia Guia Técnica Colombiana GTC 45 del 2012: “Guia para la identificacion de
los peligros y la valoracién de los riesgos en seguridad y salud ocupacional” se elabora matriz de
peligros y riesgos, en ia cual se establecen controles. : \

i

La matriz se encuentra en el siguiente link: (https://docs.google.com/spreadsheets/d/16-
am7hVLMSzY2PerBeE_kOnzzZKJfjhl/edit?gid=98044132#qid=98044132)

Por otro lado, el Decreto- 1072 de 2015 establece dentro del sistema de gestion en seguridad y
salud en el trabajo (SGSST), la realizacién de induccion y reinduccién a los trabajadores en temas
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo, incluyendo a los trabajadores dependientes,
cooperados, en mision y contratistas.

Se realizo induccién el 4 de marzo de 2023 a funcionarios, la cual se encuentra identificada en el
siguiente link https://drive.google.com/drive/u/Offolders/1 zZMZpc3zhe8VzSrPQZImtHKybXnYcMA-7

De igual manera se identifica la realizacién de reinduccion a contratistas en 2024 con la
participacién de 271, ias evidencias se encuentran en el siguiente  link
https://drive.google.com/drive/u/Offolders/1iLI7LEXhP47tnSEN FynGxXWIEx2ydOO7E

Para valorar la seguridad y salud fisica y mental de los funcionarios y contratistas en el afio 2023
se aplicé la bateria de riesgo psicosocial por parte de un profesional en psicologia con
especializacion en salud laboral para establecer si hay o no riesgos psicosociales, tanto en el
plano intralaboral, como en el extra laboral, y determinar qué nivel alcanzan. Los niveles son: sin
riesgo o riesgo despreciable, riesgo medio, riesgo alto o riesgo muy alto.

En cuanto a la Politica cero tolerancia a la conduccion y desarrollo de actividades bajo los
efectos del alcohol, emanada mediante Resolucidn 621 del 20 de octubre de 2023, se evidencio
que se encuentra publicada en la pagina de la alcaldia de Cajica en el siguiente link.

https://cajica.gov.co/potiticas-institucionales/

Ay SRITEA

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina 13 de 56




GESTION DE EVALUACION Y MEJORA COD'G%‘;EM'FM'
A A T FORMATO VERSION: 01
INEORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA :
OFICINA DE CONTROL INTERNO FECHA: 16/AG0/2022

' \%\%‘;r :

A LR M
[

OESPFACHD DEL ALCALDE
Fagina 1uny

Ristétwb.ﬂ wi bl
i .

PO LA CHAL N ASTUALIZA LA POLHRA Df Ciir TOLCHANGH. A L8
COMDILEG! ¥ OEERAROLLD UE ACTIHVIDADEE LABORALES, BAJ LDE EFECTOE
DR, ALCOHOLY SUSTANGIAS PRCOALTIVAR, BR DEADGA LA RESOLLAIIIN No. J4d
DE Blsp 1ITMmiRe! 17 23t Y B DHTTAN OTRAT DHIFCHEM HE

S ol Walnitqnt 84 SabIA wn deroTio db woE HEDUCINGY Camiuytitatns  Masies
Corogrday & el SiEldn 35 g e i Piiilacm i Goboaiba, ool etkuia H da Ley
138 ta §3iM molches f & RAlAEe 2 de In Ley 100 de DY, o Gurautn AR dy s
3 bh Bpneildn D12 de 2095 Sud bluluinelv cimt ‘Franae g,

CONHERRAT Y
Qe e crmbmacia g of Arigles 7 a3 B Somataase Pusion T . F So e i
AT

il WAL pait Anumarne o o ¥ A T b
A DD WA T ' w
P (4RI 047 1AL CAECLALND. (i A3 Wil Yk B4 Wk CCWRORIEA, PO, YL
Pt it SR, GRHTHETEY M MV TENEST NN, mantariae A il feidind hesrkcical
wanryast B ch TR Topithcd v Ly wirehestl g i SpVE Sl . Lirs Jwrcitns o |

X ahird . i hes

Himpitaa
i, dara, Do,
) ope EGtade ¥ 4¢ &
Lium a1 e e 6 Loy L gn LG4 $A0MScalg L bl it B Lay $631 do k13
EMITIE L. L LR HATE I s et (M AT (P BT aiahtt it Curtddoente. ©3 Gy
107 ErERirstid, AT JLEAUIE ¥ IO {1k M AT Srtlaguiin A0 af Al dia Gr fimp it
5 AT R Al (a (hd TALEGRED e, fE JREDETT BRAR (o0
sguecitag |, JF B cefaciin Cart fe Sdmisdiatis Alibciett F. SwiEr te ik
i e rin ¥k b prpatazain
5 SOFATAT (o 44 SRRRS, TECTGEEAIFT Indkiad ¥ aiurtisbmirc: £, 17

De igual manera se soporta mediante correo elecironico del 7 de febrero de 2024 la socializacion
de la politica cero tolerancia a la conduccion y desarrollo de actividades bajo los efectos del
alcoho! y mediante pieza grafica.

Ca e @ Es

Bk il the AR 5

De igual manera se pudo evidencia que para los dias 5 y 9 de febrero del 2024 se realizaron
realizado pruebas de alcoholemia

El Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo (COPASST) es un organo participativo
creado en las entidades o centros de trabajo para promover la salud y seguridad en el ambiente
laboral. La Alcaldia Municipal de Cajica lo establecié mediante la Resolucion 097 de 2020,
modificada por la Resolucién 328 de 2023, en la cual se designan los representantes del
Nominador. Posteriormente, la Resolucidn 425 de 2020, modificada por la Resolucion 329 de 2024
y esta Ultima a su vez modificada por ia Resolucion 164 de 2024, también regulan aspectos del

COPASST.

Se ha evidenciado que el comité se reune una vez al mes, segun lo registrado en las carpetas
fisicas. Al verificar si los miembros han completado el curso de 50 horas en seguridad y salud en el
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trabajo, se observé que algunos no lo han realizado y otros no han enviado la certificacion
correspondiente. :

Una vez revisadas las actas y los compromisos, la Oficina de Control Interno recomienda que las
personas involucradas completen el curso de 50 horas en seguridad y salud en el trabajo. Sino se
cumple con las 50 horas del curso en seguridad y salud en el trabajo, pueden ocutrir varias
consecuencias: sanciones legales, responsabilidad en caso de accidentes: impacto en la salud
y seguridad de los trabajadores, incumplimiento normativo: En resumen, no cumplir con las 50
horas de formacion puede tener implicaciones legales, econémicas y de seguridad significativas
tanto para ios empleados como para la Alcaldia Municipal de Cajica. (R.4)

Se identifico que en el Acta No. 03 del 20 de marzo de 2024 del COPASST no se encuentra la
evidencia del envio del informe de inspeccién del banco de protectores de alimentos a la Alcaldesa
Municipal para su conocimiento. Sin embargo, se evidencio que dicho informe se encontraba en
ofra carpeta de inspecciones. Por este motivo, esta jefatura recomienda organizar cada carpeta de
manera cronoldgica, anexando las evidencias de los compromisos asumidos en el comité para
garantizar la trazabilidad y e! soporte de asistencia. {R.5)

Debido a la alta renuncia de los representantes por parte los empleados del comité como
miembros del comité la Oficina de Control Interno sugiere incentivar a los representantes del
COPASST a permanecer en el comité y reducir los cambios repetitivos por medio de estrategias
tales como: Asegurar que los miembros del comité reciban un reconocimiento adecuado por su
labor, ya sea a través de premios, ceriificados o menciones en reuniones; un reconocimiento
publico puede motivar a los miembros a sentirse valorados y comprometidos; mentar un ambiente
donde los representantes sientan que sus opiniones y sugerencias son valoradas y pueden influir
en las decisiones del comité; la participacién activa y la posibilidad de ver resultados concretos de
su trabajo pueden incrementar su motivacion para continuar y asegurar que [a alta direccion o la
administracién respalden las decisiones y las recomendaciones del comité, esto refuerza Ia
importancia del COPASST y puede hacer que los m|iembros sientan que su trabajo tiene un
impacto real. Implementar una combinacion de estas estrategias puede ayudar a reducir la
_rotacién de miembros en el COPASST y mantener un equipo comprometido y efectivo. (R.6)

Para la identificacion de peligros y riesgos se cuenta con matriz de identificacion de peligros y
riesgos, para el diligenciamiento de esta se realizd encuesta a funcionarios y contratistas y se
reviso el manual de funciones de cada uno la cual se encuentra en el drive

(hitps://docs.googie. com/spreadsheets/d/ 1 6am7hVLMSzY2PcrBeE kQnzzzZKJfihl/edit?qid=980441
32#gid=98044132)

Matriz de peligros y riesgos se encuentra en drive (https://docs.google.com/spreadsheets/d/16-
am7hVLMSzY2PcrBeE_kOnzzZKIffhi/edit?gid=980441324gid=98044132)

De igual manera se aplicd encuesta a funcionarios y contratistas para identificar riesgos en el
desarrollo de las funciones y/o obligaciones contractuales (2023), la cual Se encuentra publicada
en drive:

hitps.//docs.qoogle. com/forms/dH NZ2ivmKELhCsToRabbimUxdPDicEFhUilcwnack zG0/editffresp
Ghses
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-

E| SG-SST cuenta con cronograma de inspecciones y PROCEDIMIENTO INSPECCIONES DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - GTH-PR-007 publicado en isolucion) esta actividad
favorece la identificacién de actos y condiciones inseguras que generen algun tipo de peligro a las
personas o bienes materiales de la entidad contribuyendo de esta manera en la prevenciéon de
accidentes de trabajo y siniestros viales y ocurrencia de posibles emergencias.

Se encuentra publicada en carpeta drive en el siguiente enlace:
hitps: //drive.google.com/drive/u/Q/folders/1z0Li67QIEXLMVEQ7SEZNPT CXxsDUsE

Se logra evidenciar que los informes de inspeccion locativa y puesto de trabajo cumplen con las
visitas de acuerdo al plan, la Gltima verificacién que se realizé el 04/07/2024 en la casa de la

cultura.
Procedimiento Inspecciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las inspecciones se encuentran inmersas en ei plan de trabajo anual.

it ) o i

Se cuenta con una matriz de acciones correctivas y preventivas, esta se encuentra en
actualizacion, verificacién y cierre de hallazgo se encuentra publicada en el siguiente link
hitps: //docs.qoogle.com/spreadshests/d/ 1 MIFUI BOISXaMZ0I7xy Y982 TC139sCledit 7gid=973741
811#aid=973741811

Sin embargo, en el Numeral 11 del procedimiento se deben incluir los controles y registros
relacionados.

Programas de Vigilancia Epidemiolégica ( PVE)

La Alcaldia de Cajica cuenta con 4 programas (Riesgo cardiovascular, riesgo osteomuscular,
riesgo visual, riesgo auditivo) con la finalidad de reducir las lesiones y enfermedades laborales,
mejorar el bienestar de los funcionarios y contratistas y garantizar el cumplimiento de las normas
de seguridad y salud en el trabajo
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Para el cumplimiento de estos programas se han realizado diferentes capacitaciones, se evidencia
el link para verificacion de listas de asistencia:
hitps://drive.google. com/drive/u/Q/ffolders/ 1 VWG asKP$ 31 oep1-3ysoL GgFzE97d4U

Procedimiento Investigacion de Accidente Laboral y Siniestro Vial

Para el reporte de actos y condiciones inseguras se cuenta con el formato GTH-FM-009 reporte de
condiciones y/o actos inseguros que se encuentra publicado en isolucion.

Para el afio 2023 se presentaron 15 accidentes, para el afio 2024 se han presentado 12.

40
30
20 7

10

Se evidencia que todos los accidentes laborales se han investigado por parte del Copasst y
seguridad y salud en el trabajo en los tiempos establecidos que son 15 dias, después de ocurrido
el accidente.

De igual manera se evidencia que en las inducciones se explica el proceso de reporte de accidente
laboral; comenta la auditada que se tiene previsto sacar pieza grafica explicando proceso de
reporte de accidente laboral. '

Para la investigacion de accidente laboral y/o siniestro vial se encuentran los siguientes formatos:
GTH-FM-007 Formato de investigacion accidentes y/o incidentes de trabajo

GTH-FM-008 Formato leccién aprendida accide'nte e y/o incidentes de trabajo

GTH-FM-040 Formato descripcion del incidente, accidentes y/o incidentes de trabajo

A la fecha se encuentran al dia las PQRS de SST

I S PR Bghimn o8 e, R LR Bt ramedragl H T L - ’ a o . T - e b

wsman N -]

Se recomienda asignar los recursos necesarios segun las proyecciones de Seguridad y Salud en
el Trabajo, garantizando asi el cumplimiento total de las actividades establecidas en el plan anual
de trabajo, conforme a las exigencias legislativas. (R.7).

En este contexto la Oficina de Control Irterno recomienda obtener el respaldo de secretarios,
directores y jefes de oficina para asegurar la participacién de funcionarios y contratistas en las
capacitaciones y actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de fomentar entornos
laborales saludables. (R.8)

De igual manera, se sugiere contar con el apoyo de secretarios, directores y jefes de oficina para
garantizar que los contratos realizados por la Alcaldia de Cajica cumplan con los requisitos de
seguridad y salud en el trabajo. (R.9)
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Procedimiento Vacancia Temporal

Lineamiento que tiene como alcance suministrar la informacién pertinente, a los funcionarios para
realizar su proceso de solicitud de vacancia temporal de acuerdo a la situacién administrativa

propia de cada uno.

Referente al afio 2023 se encontraron dos funcionarios que pidieron vacancia temporal, en primer
lugar, ingrid Johana Bonilla Vargas quien pididé una licencia no remunerada, posterior vacancia
temporal otorgarse dicha solicitud con la resolucién N° 110 de 2023 (marzo), el 7 de septiembre
radica la renuncia definitiva la cual se acepta mediante resolucién N° 504 de 2023 (13 de
septiembre). El segundo funcionario fue Diego Andrés. Jiménez Navarro, quien solicito vacancia
temporal y presento el formato CODIGO: GTH-FM-026. VERSION: 01 FECHA: 11/MAY/2022
FORMATO SOLICITUD VACANCIA TEMPORAL sin embargo al observar con detenimiento los
documentos no cuentan con la firma del funcionario.

En lo corrido de la auditoria se evidencio la ausencia de firma de un funcionario en el documento
solicitud vacancia temporal y en el formato CODIGO: GTH-FM-026. FORMATO SOLICITUD
VACANCIA TEMPORAL, situacién que durante la auditoria fue corregida. Sin embargo se
recomienda tener presente para proximas solicitudes de vacancia temporal la revision juiciosa de
cada documento, que cuente con las respectivas firmas. (R.10)

Fuente: Carpeta Historia Laboral Diego Andrés Jiménez Navarro

Se evidencia que la renuncia de Ingrid Johana Bonilla Vargas y la del sefior Diego Andrés Jiménez
Navarro se encuentran archivadas después de acto administrativo que lo acepta, por lo anterior
desde la Oficina de Control Interno recomienda que los documentos al ser archivados guarden un
orden cronoldgico, dejando asi en primer lugar la renuncia del funcionario y posterior a este
documento el acto administrativo que lo avala o acepta es decir que una vez que la renuncia es
aceptada, se emite un acto administrativo que formaliza este proceso. {R.11).

Concerniente al afio 2024 se evidencia que en lo corrido del presente afio han solicitado tres
funcionarios la vacancia temporal, en primer lugar, Annie Catalina Vargas Ramos quien presenta
solicitud el 22 de abril y es aceptada mediante resolucién N° 160 del 25 de abril de 2024 posterior
a esto presenta renuncia definitiva el 5 de julio de 2024 y es avalado mediante resclucion fechada
el 5 de julio de 2024. En segundo lugar, Cristhian Alvarez Gédmez quien remitié la solicitud y fue
admitida mediante resolucion N° 175 de mayo 07 de 2024 y, por ultimo, Rocié Hernandez Gémez
quien solicito la vacancia temporal el dia 20 de junio de 2024 y es aceptada mediante resolucion
N° 0237 del 24 de junio de 2024,
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Sistema de Gestion de Calidad
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Al revisar la actividad 4 del procedimiento y al descargar el
Procedimiento | documento FORMATO PAZ Y SALVO GESTION DE PQRS se
Vacancia detectd que el nombre de la directora anterior LUZ MARINA
Temporal CARRON NAVARRETE aun figura en el documento.

ER el paso 5 del procedimiento y al descargar el FORMATO PAZ Y
SALVO TALENTO HUMANO se observa que nombre del director
arinterior DANIEL ESTEBAN MARTINEZ CHAMUCERO sigue
a;:rareciendo en el documento.

Eh vista de lo anterior, la Oficina de Contro! Interno recomienda gue
s€ revise y actualice de manera prioritaria los formatos PAZ Y SALVO
GESTION DE PQRS y PAZ Y SALVO TALENTO HUMANO, ya que
no se ha evidenciado su actualizacion. Esto es crucial para asegurar
la precision y relevancia de la informacion, y para garantizar que los
ddcumentos y formatos refiejen la situacion actual de la institucion. La
actualizacién oportuna de estos documentos es esencial para
nl'u_{bntener la integridad y eficacia de los procesos institucionales.
(R.12)

Fuente: Elaboracion Oficina de Coritrol Interno

Procedimiento Retiro de Personal

- El retiro de personal de la Administracién Municipal se refiere al proceso mediante el cual un
empleado deja de formar parte de la Administracion. Esto puede ocurrir por diversas razones,
como jubilacion, renuncizj, terminacion de comision, despido o finalizacion de un contrato, entre
otras circunstancias. El proceso generalmente implica seguir ciertos procedimientos
administrativos y legales, que pueden incluir la notificacién formal, la liquidacion de beneficios y la
entrega de documentos pertinentes. Es importante que este proceso se maneje de manera
transparente y justa, asegurando que se respeten los derechos del empleado y se cumplan las
normativas vigentes.

Este procedimiento inicia con la recepcién del documento para el tramite de retiro y termina con el
archivo de la historia laboral del servidor piblico.

Para llevar a cabo el retiro del servicio de los funcionarios de la planta de Alcaldia Municipal de
Cajica segun la causal de retiro; es necesario tener en cuenta el acto administrativo que o
fundamente con el fin de dar cumplimiento a las normas establecidas
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En el marco de la auditoria realizada al procedimiento de retiro de personal, se llevd a cabo una
revision de tres tipos de hojas de vida de exfuncionarios de la Administracidbn Municipal,
seleccionadas aleatoriamente. Este anafisis abarca todo el proceso de retiro, desde la
presentacién de la carta de renuncia hasta el archivo de la historia laboral del funcionario.

- Tipode - -~ TipodeRetiro . 1. . ‘Actividades -
- Vinculacién . : o v . i

Carrera { Gano Concurso de Meérito en el | . Solicitud de vacancia temporal

Administrativa | Instituto Distrital de la Participacion i . Resolucion por la cual se realiza nombramiento en
y Accion Comunal IDPAC. periodo de prueba en el IFPAC.
. Resolucién No. 155 de abril 10 de 2023, por la cual se
declara la vacancia temporal de un Empleado de la Planta
de Personal de la Alcaldia Municipal de Cajica y se dictan
otras disposiciones.
. Notificacion Vacancia Temporat
. Bl funcionario de carrera administrativa Diego Andrés
Jimeénez, solicita declaratoria de vacancia definitiva el 31
de octubre de 2023,
. Resolucion No. 675 de noviembre 2 de 2023, por la cual
se acepta una renuncia.
. Autorizacién Cesantias
Resolucion Administrativa No. 278 de noviembre 27 de
2023, por la cual se reconoce y ordena el pago de
liguidacién de prestaciones sociales definitivas a un ex
! - empleado del municipio de Cajica, con notificacion.
; . Solicitud de disponibilidad
. Disponibilidad
. Acta de entrega
. . Paz y Salvos
Provisionalidad | Se emite acto administrativo por el | . Acto Adminisfriivo y luego se notifica a todos los que
cual se da por terminada una | estan involucrados
comision oforgada a un empleado | - Acto Administrativo por el cual se reconoce y ordena el
de camera administrativa para page de liquidacion de ;?rgs:tamones_._ s_omales dt_aflmln_r?s a

- . un ex empleado del municipio de Cajica, con notificacion.

| desempefiar un empleo de libre | ) g idacion de prestaciones sociales definitivas

. nombramiento y remocién, a raiz de | | iquidacion de prestaciones a Jhan Carlo Baez Aponte
ta llegada del funcionario que | . Solicitud de disponibilidad presupuestal
estaba pendiente de solucionar : . Disponibilidad

situacion administrativa, es decir se | - Acta de entrega - _
acaba la provisionalidad para ser | - Paz y Salvo de pqrs, gestion documental y almacen

~ ocupada por el titular det cargo. general.
Libre Por cambio de administracion . Renuncia _
nombramiento . Resolucion No. 786 de diciembre 14 de 2023, por la cual

se termina un nombramiete de un cargo er libre
nombramiento y remocion y se dictan otras disposiciones -
Notificacion

. Resolucién Administrativa No. 316 de 2023, por la cual
se reconoce y ordena el pago de liguidacion de
prestaciones sociales definitivas a un ex empleado del
" municipio de Cajica - Notificacion

. Liquidacion

. Solicitiud de Disponibilidad

. Disponibilidad

. Acta de entrega de cargo por situacipon administrativa de
Diana Lucia Moncada Chacén de la Direccion de Transito
y Transporte

. Informe de Gestién — Ley 951 de 2005

. Paz y Salvos

. Examen de refiro

Fuente propia: Oficina de Control Interno
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Tipos de retiro

" Fuente propia; Oficina de Control Interno

Despues de llevar a cabo el andlfisis de las situaciones en las que se han retirado funcionarios de
la Administracién Municipal y segtin lo estipulado en el procedimiento descrito en Isolucion, que
establece que, tras notificar el acto administrativo de aceptacion de la renuncia, se debe informar
al profesional de seguridad y salud en el trabajo para iniciar los tramites correspondientes al
examen médico de retiro, se ha constatado que dicho examen no se encuentra documentado,
salvo en ia hoja de vida del exfuncionario de libre nombramiento.

Examen médico de retiro

Fuente propia: Oficina de Control Interno

La Oficina de Control Interno recomienda a la Direccién de Gestién Humana considerar la situacion
en la que no se encuentra el examen médico de egreso de los exfuncionarios. Se sugiere prestar
atencidn a este tramite al momento del retiro, ya que la falta de este documento podria generar
riesgos legales para la administracion en caso de futuras reclamaciones por parte del funcionario
que se retira, especialmente si surgen problemas de salud no identificados.(R.13).

Entrevistas de Retiro

Las entrevistas de retiro son una herramienta valiosa destinada a recopilar informacion que facilite
la implementacion de planes de accion para la mejora continua en la Gestién del Talento Humano
y en la Administracion. Durante el afio 2023, se llevaron a cabo varias de estas entrevistas con
colaboradores de diversas secretarias. Sin embargo, los resultados de estas entrevistas no estan

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina 21 de 56




CODIGO: GEM-FM-

GESTION DE EVALUACION Y MEJORA 022

ALCALDIA MUNICIPAL _ FORMATO VERSION: 01

DE CAJRCA
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

OFICINA DE CONTROL INTERNO FECHA: 16/AG0/2022

reflejados en las hojas de vida de los participantes, sino que se almacenan en-un archivo
separado.

En relacion con la entrevista de retiro, que se menciona en la actividad 4 del procedimiento de
retiro de personal, se aclara que esta actividad es opcional para el servidor publico. Sin embargo,
se sugiere al area de Seguridad y Salud en el Trabajo que los resultados y documentos
relacionados con estas entrevistas se mantengan integrados en la hoja de vida del trabajador, en
lugar de archivarse por separado. Esta practica facilitard un mejor seguimiento y gestion de la
informacion del personal, asegurando que todos los datos relevantes estén accesibles vy
organizados de manera eficiente.(R.14).

Procedimiento para la Elaboracion y Ejecucién de Planes Institucionales del Talento
Humano

Lineamiento que tiene como objetivo establecer los lineamientos, parametros, metodologia y
actividades necesarias, para elaborar y desarrollar los Planes Institucionales con el fin de fortalecer
las competencias laborales, funcionales y comportamentales, trabajar por un ambiente laboral
adecuado y aportar a la calidad de vida de los funcionarios de la Administracién Municipal. Se rige
por el “Decreto 612 de 2018. Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades de/ Estado”.

£°2 2.22.2.14. imtegracion de fos planes institucionalos y esirardgires af Plan de Accign. Las entidocas el Estaddn, de sCusmdo oo &) drmtiin e
aplicacion del Madelo Integrado de flanescion y Geshen af Plan de Accidn ue que trata o! arffeolc 74 de te Ley 1474 do 2611, deberan ulegrar 1as
planes elitaeionalos ¥ eslralegivs que sB rafacionan & CONmEadita i Dublicanios, en gu respeciiva pagina wel & mds fadae of 3 de enero de cada
aé.

1. Plan Ingiiuconss de Arcnvos da he Entrdad (PINAR}

2 Fan Anual de Adgwisicionas

3 Plam Aneal do Vecanles

& Mar ge Previsitn doe Fecorsos Himanos

3. Pfsnt Eatealégeo de Falol) Huhano

i tan insucione! de Canecizoion

¥ Dtan de Incentias institucionales

& Pran de Tranac Anval en Seguridad v Salud en of Trabsio

G, Plag Aancoerapcion i de Atencidn s Cictacfine

1 Blan Fairaiegico g Tecnolagies de a infermacion y i3 Comunicaciones {FETT)

11 Pran de Tratamanio ge Riesgos de Seguddad v Frivacidad de 42 Inforsacios

H12 Plan de Ssgundsd i Prw_:f._r,rdad de la Wiormacion
Fuente: Decreto 612 de 2018.

En la siguiente tabla, se relacionan los actos administrativos que aprueban los planes para la
administracion municipal durante los arios 2023 y 2024.

Plan Anual de ats ' esolu N de 2023 (30 enero)

Plan Institucional de Bienestar Resolucién N 041 de 2023 (30 enero)
Plan Institucional de Capacitacion Resolucion N 042 de 2023 (30 enero) Resolucion N 042

Plan Institucional de Estimulos e Incentivos | Resolucion N 043 de 2023 (30 enero) de 2024 (30 enero)

Pian de Seguridad y Salud en el Trabajo Resolucion N 044 de 2023 (30 enero}

Plan Estratégico de Talento Humano Resolucion N 045 de 2023 (30 enero)

Plan de Induccion y Reinduccién

Fuente: Elaboracién Oficina de Control Interno
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Con relacién al cumplimiento de los planes institucionales, a continuacion, se presenta la
informacion propercionada por el auditado, que se alinea con la meta establecida. Esta informacién
permite evaluar el grado de avance y cumplimiento de los objetivos institucionales, identificar las
mejoras y fortalezas, y tomar decisiones para optimizar la gestion y alcanzar los resultados
esperados.

Plan Anual de Vacantes la idea es cubrir el cargo vacante en el menor 80%
tiempo posible para evitar contratiempos.

Plan Institucional de Bienestar 95% 80%

Plan Institucional de Capacitacion 81% 80%

A los funcionarios de carrera con calificaciones
sobresaliente se les entrega un estimulo como

Plan Institucional de Estimulos e aliciente a su buen desemperio 0
. . 80%

Incentivos Profesionales 65

Técnico 17

Auxiliar 17
Plan de Seguridad y Salud en el 9
Trabajo 100% 80%
Plan Estratégico de Talento 9,
Humano ' 88% 80%
Plan de Induccién y Reinduccion 4 DE MARZO 2023 80%

Fuente: Elaboracion Oficina de Control Interno

Para el afio 2024, se encuentra en proceso de cumplimiento los planes institucionales, los cuales
actualmente estan en ejecucion. A la fecha, se ha presentado un avance significativo en Ia
implementacion de los mismos, lo que demuestra el compromiso y esfuerzo para alcanzar los
objetivos establecidos, sin embargo, el auditado destaca que, aunque se ha avanzado en la
ejecucion de los planes, es fundamental que se alcance un cumplimiento del 100% para el mes de
diciembre del presente afio. Esto implica que se deban intensificar los esfuerzos Yy recursos
necesarios para asegurar que todos los objetivos y metas se cumplan en su totalidad.

Es importante mencionar que el cumplimiento total de ios planes institucionales es decisivo para
lograr los resultados esperados y alcanzar los objetivos estratégicos de la institucion. Por lo tanto,
seé recomienda que se contindle monitoreando y evaluando el progreso en la gjecucion de los
planes, y que se tomen las medidas puntuales necesarias para asegurar que se alcance el
cumplimiento del 100% en el plazo establecido (R.15).

Sistema de Gestion de Calidad

uaci e :
"Una vez revisado el PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
EJECUCION DE PLANES INSTITUCIONALES DE TALENTO
HUMANO CODIGO: GTH-PR-009 VERSION: 3 FECHA: 8/Ago/2024 en
los controies del procedimiento con relacién a los planes institucionales
de la actividad 3, donde se mencionan: Plan institucional de bienestar,
Plan institucional de capacitacion, Plan institucional de estimulos e
incentivos, Plan de induccién y reinduccién, Plan estratégico de talento
humano, Plan anual de vacantes, se evidencia que los documentos aun
cuentan con los logos de la administracion anterior, los cuales se debe

actualizar de manera inmediata.

Procedimiento Para
La Elaboracién Y
Ejecucién De Planes
Institucionales De
Talento Humano

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina 23 de 56




GESTION DE EVALUACION Y MEJORA COD‘G%‘;’EM'FM'

ALCALDIA MUNICIPAL FORMATO VERSION: 01

DE CAICA
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

OFICINA DE CONTROL INTERNO FECHA: 16/AG0/2022

A g, R
e

Cabe destacar que la induccion y reinduccién no constituyen un plan
independiente, sino que forman parte integral del Plan de
Capacitaciones. Por lo tanto, es fundamental realizar el cambio
correspondiente en el procedimiento para refiejar esta relacion y
asegurar una coherencia en la gestion de las capacitaciones y el
procedimiento.

Por otra parte, y al revisar el listado en el procedimiento actividad 3, se
observa que no se encuentra incluido el Plan de Seguridad y Salud en
el Trabajo, el cual es un requisito necesario segin el Decreto 612 de
2018. Aunque la alcaldia cuenta con dicho plan, es preciso que se
incorpore en el listado conforme lo establece el acto administrativo.

Elaborar jos planes institucionales, leniendo en cuenta los resullados de fas encueslas y jos
lineamienlos minimos gue deben comlemplar estos planes de acuerdo & la nommalividad
Vigente.

* Plan mstitucional 49 blenostar.

* Plan instilucional de capacitation.

* Plan institucional de estimulos e incenlives.
3 * Plan de induccicn y reinguccion

Nota: Los siguientas Planes se elaboran de acuerde ai consciidado 2 informacién arrojada en
ios planes mencionados anteriormenta ¥ de acuerdo al estado actuaf de fa Plania y tas
vacanles que se encuentren en el momenio

* Plan estratégics de talento humano
* Plan anuat de vacantas

Por lo anterior, se recomienda gue se actualice el listado del
Procedimiento Para La Elaboracion Y Ejecucion De Planes
Institucionales De Talento Humano para reflejar la inclusion del Plan de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento con la normatividad
vigente. Adicionalmente, se sugiere actualizar las plantillas de cada uno
de los Planes, teniendo en cuenta que estas no deben contener
logotipos, sino las marcas que representen la imagen institucional de la
Alcaldia Municipal. Esta actualizacion es necesaria para mantener la
coherencia y uniformidad en la presentacién de la documentacion, y
para garantizar que se proyecte una imagen institucional correcta.
(R.16)

Fuente: Elaboracitn Oficina de Control Interno
Seguimiento Iindicadores

Entiendo que los indicadores de gestion son fundamentales e indispensables para medir el
desempeiio institucional, validar el cumplimiento de las metas propuestas y demostrar el avance
en la gestion plblica dentro de las entidades, la Oficina de Control Interno procedid a realizar la
revision de los indicadores del Proceso de Apoyo Gestion de Talento Humano de la Alcaldia
Municipal de Cajica, encontrando lo siguiente:
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Indicador Cumplimiento de Capacitacion

Al verificar la medicién del indicador en la plataforma Insolucidn sitio destino para tal fin por el
Sistema de Gestién de Calidad de la administracién municipal de Caijica Gltima medicion reportada
el 12/07/2024, se evidencia que no cumple con la meta establecida en la ficha técnhica del
indicador, puesto que , la meta alcanza fue del 54% respecto a la programada del 80% , que de
acuerdo con lo sustentado por parte del auditado esto se debe principalmente a la baja
participacion de los servidores pubhcos en las capacitaciones que son ofertadas por la Direccion
de Talento Humano.

De igual manera, se manifesté que ta construccién del plan de capacitaciones se realiza junto con
las necesidades que manifiestan los funcionarios publicos, en donde a través de una encuesta la
cual fue remitida a cada uno de los correos institucionales, fueron recepcionados los temas de
interés de capacitacion por parte de estos, en donde la Direccién de Talento Humano una vez
aprobado y divulgado dicho plan, ha establecido estrategias con diferentes entidades tanto del
sector publico como privado con el fin de dar cumplimiento, no obstante, las exigencias de estas
entidades son la inscripcién minima de un nimero de cupos destinados para poder otorgar tales
capacitaciones, en donde al no contar con la inscripcién de los funcionarios exigida no han podido
realizar algunas de las capacitaciones programadas, que, pese a la divulgacién constante de las
mismas no se logra una alta participacion siendo esta la principal causa del incumplimiento del
precitado indicador.
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Fuente: Plataforma Institucional ISOLUCION
Indicador Cumplimiento de las actividades de bienestar

Conforme a la Gltima medicion realizada el 12/07/2024 el indicador cumplimiento de las actividades
de bienestar no cumple con ia meta establecida, es decir, de las sesenta y ocho {68) actividades
programadas se han realizado treinta y tres (33) de acuerdo con el cronograma del plan de
bienestar, que de acuerdo con la informacién suministrada en la auditoria interna este
procedimiento estd sujeto a realizar la contratacion de la prestacién de servicios para adelantar
. parte de estas actividades, y que dado la aprobacion del nuevo plan del desarrollo municipal
“Cajica Ideal 2024-2027" el tema contractual ha tenido sus demoras por la armonizacion
presupuestal llevada a cabo, sin embargo, a la fecha ya se cuenta adjuducado y celebrado el
contrato en aras de dar cumplimiento al plan de bienestar.

Cabe mencionar, que las actividades ejecutadas en el primer semestre del 2024 fueron
gestionadas por la Direccion de Talento Humano, es decir, no contaron con ningan recurso
presupuestal.

Asi las cosas, la Oficina de Control Interno recomienda que, 2 raiz del proceso contractual
celebrado para ejecutar el plan de bienestar, se cumpla con lo programado y contratado y se
garantice la participacién de los funcionarios en las actividades programadas. (R.17)
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Fuente: Plataforma Institucional ISOLUCION
Indicador Cumplimiento Ptan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo

En el transcurso de la auditoria interna al Proceso de Gestion del Talento Humano, al momento de
verificar el indicador cumplimiento plan anual de seguridad y salud en el trabajo que se encuentra
a cargo de la Direccion de Talento Humano, se constatd que este cumple con la meta establecida,
que de acuerdo con el Ultimo reporte semestral se obtuvo una medicién del 95% respecto al 80%
establecida, a corte a julio se han realizado ciento treinta y seis (138) actividades de las doscientas
(200) programadas, en donde se ha podido identificar que la actividad relacionada con la
actualizacién de las tablas de retencién documental para el procedimiento de Salud y Seguridad en
el Trabajo no se ha Jogrado ejecutar, sin embargo, se ha realizado la solicitud y propuesta ante la

Oficina de Archivo Central dependencia a cargo de efectuar esta labor.
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Fuente: Plataforma Institucional ISOLUCION

Seguimiento Mapa de Riesgos

Se evidencia publicacién de la actualizacion realizada al Mapa de Riesgos institucional,
correspondiente al Proceso Gestion de Talento Humano, de fecha 11/07/2024 con seis riesgos

identificados en el sitio web www caiica.qov.co.
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Los controles en referencia a las “Decisiones ajustadas refacionadas con la administracion y
desarrolio de personal para favorecer intereses propios a un tercero”. Las aplican efectuando
actividades de manera regular en la revisién de procedimientos, y formatos propios de Talento
Humano, ademas realizaron evaluaciones de desempefio laboral con corte a 31/01/2024,
conjuntamente se llevo a cabo la jornada de induccion y reinduccion donde se socializo el manual
de proceso y procedimientos. En cuanto a los “Recursos fimitados para el desarrolio de los
programas establecidos” se efectud la encuesta de identificacion de necesidades de bienestar y
capacitaciones como insumo para el Plan de Capacitaciones vigencia 2024, posterior a esto se
aprobd mediante resolucién 042 del 30 del mes de enero de 2024. Con respecto a la “Fuga o
perdida de la informacion”. Se mencionan las vacaciones de los funcionarios donde cada uno de
ellos debe diligenciar el Formato ACTA DE ENTREGA DE CARGO POR SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS, adjuntando soportes y retacionando la entrega a través de acta de reunién de
conformidad con ios lineamientos, asimismo la Direccién solicita a TIC realizar de manera
periddica el mantenimiento y copia de seguridad en los equipos. En referencia a la “Deficiencia en
el desempefio [aboral” control que se reaiiza mediante la Evaluacion de Desempefio Laboral en los
tiempos establecidos, en caso de presentar inconvenientes la Jefe de Gestién Humano reporta y
solicita asistencia a EDL. Aparte de lo mencionado, realizan seguimiento al Plan de
Capacitaciones y encuesta de las mismas. Con respecto a las “Falencias en fa liquidacion de
nominas y pago de seguridad social”. Se manejan especificamente con el aplicativo SYSMAN
donde regularmente se ingresan las novedades administrativas derivadas de las liguidaciones de
némina, asi como del pago de seguridad social. Por ultimo sobre el “Incumplimiento de los
procedimientos, politicas y normas de seguridad y salud en el trabajo adoptadas por la entidad”
realizan capacitaciones periédicas en temas de SST y campafas, actividades de promocién y
prevencion, boletines, piezas gréficas, infografias para socializar politicas, procedimientos de SST
a través de correo electrénico y grupos de WhatsApp.

La Oficina de Control Interno, concluye que, de conformidad con lo expresado por el auditado, y al
encontrar el seguimiento correspondiente al Mapa de Riesgos Institucional con las oportunas
evidencias, invita a continuar con el control evitando ia materializacion de los mismos.

REVISION DEL NORMOGRAMA

El Normograma es una guia permanente y herramienta fundamental de las actuaciones
administrativas, para garantizar el cumplimiento de las normas y procedimientos, promoviendo fa
transparencia, el respeto af ordenamiento juridico y la eficacia en la actuaciéon de los funcionarios
publicos, con el fin de facilitar la gestién interna de la entidad, en la toma de decisiones.

El Normograma incluye toda la normativa aplicable a la entidad, tanto a nivel nacional como
municipal, asi como los procedimientos internos y las responsabilidades de cada Secretaria. De
esta manera, se garantiza que las actuaciones administrativas se realicen de forma coherente y
conforme a la legalidad vigente.

Gestion de Talento Humano
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Fuente: Elaboracién Oficina de Controf Ifemo

En el sitio web www.caiica.gov.co, de la Alcaldia Municipal de Cajica esta disponible la Matriz de

Cumplimiento Legal del Normograma de la Alcaldia Municipal de Cajica — Cundinamarca, con el
objetivo de asegurar su acceso y aplicacion, en cumplimiento de las normas constitucionales,

legales, reglamentarias y

de autorregulacion que le corresponden.

Durante la auditoria, se recibié informacion que indica que en la pagina de la Alcaldia se encuentra
publicado el normograma de Gestion del Talento Humano. Sin embargo, se identificd que cierta
informacion resaltada en amarillo esta derogada o ha sido modificada. En respuesta a esta
situacion, la funcionaria auditada presenté evidencia en la cual consta que se ha realizado una
actualizacion del normograma, que se envid a la Secretaria Juridica para su revision y posterior

publicacion.

B e £ 2 o N BN 1 2T

4] LM TIAARD A e 4 Bl

Fuente: Elaboracion Qficina de Control Interno

Por lo anterior se procedio a verificar en la pagina de la Alcaldia en el sitio publicaciones, donde
aparece publicado el normograma actualizado, enviado por la Direccion del Talento Humano.
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Fuente: Eiaboracién Oficina de Control intemo
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Desde la Oficina de Control Interno, hemos realizado una revisién exhaustiva de la p4gina web de
fa Alcaldia y del sitio de publicaciones. En este analisis, hemos constatado que el normograma
correspondiente a la Gestion del Talento Humano presenta diferencias significativas. En particular,
el normograma publicado en nuestra seccion de normatividad esta desactualizado, mientras que el
que se encuentra en el sitio de publicaciones de la Alcaldia esta debidamente actualizado.

Por lo tanto, es completamente valido reconocer el trabajo responsable de la Direccion de Gestién
Humana, quien ha enviado la actualizacién del normograma a la Secretaria Juridica para su
revision. Posteriormente, esta actualizacién ser4 enviada a la Secretaria de las Tic y Ctel para su
publicacion.

Se recomienda a la Direccion de Gestién Humana que realice una observacién a la Secretaria
Juridica y a la Secretaria de las Tic y Ctel, con el fin de asegurar que la actualizacién del
normograma se publique de manera uniforme en ambos sitios. Esto evitara que existan versiones
diferentes y garantizara la coherencia en la informacién disponible.{R.18)

Revision de Gestion Documental

Como parte de los principios generales de la funcién archivistica contemplados en |a Ley 594 de
2000 “Ley General de Archivos” y en Acuerdo 001 de 2024 ““Por ef cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan ofras disposiciones.”, establece la
responsabilidad que tiene los servidores publicos frente a la organizacion, conservacién, uso y
manejo de los documentos de archivo, aplicando los instrumentos archivisticos, manuales,
programas y procedimientos establecidos por las entidades con el objeto de disponer de la
documentacién organizada, en tal forma que la informacién institucional sea recuperable para uso
de la administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia, es asi, gue mediante
Resolucién Administrativa No. 346-2019 la Alcaldia de Cajica adopta las Tablas de Retencion
Documental, con el fin de conformar, clasificar y organizacidon sus archivos, por lo gue es de
obligatorio cumplimiento su aplicabilidad.

La Oficina de Contro! interno durante el desarrollo de la auditoria realizé revisién al archivo de
gestion de la Direccién de Talento Humano evidenciando que de acuerdo con el diagnostico
integral de archivos liderado por la Oficina de Archivo Central, se encuentran realizando labores de
clasificacién de documental conforme a las instrucciones impartidas, que de igual manera debido a
que no cuentan con espacios suficientes para la conservacién de los documentos de archivo se
hallan adecuando espacio con el 4nimo de garantizar el almacenamiento de las unidades de
conservacion.

En cuanto a lo referente a la serie documental resoluciones que son producidas por la Direccion de
Talento Humano, se constaté que para su enumeracién tienen compartide un drive con cada uno
de los correos institucionales de los funcionarios que laboran dentro de esta, que a medida que
necesitan un consecutivo ingresan y diligencian el documento Excel.
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Fuente: Archivo Drive Conseculivos 2024 — Direcgion de Talento Humano.
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Al momento de la revision fisica de los expedientes de las resoluciones se evidencié que hace falta
algunos consecutivos, que segdn con lo manifestado muchos de estos faltantes responden a gque
se han anulado debido a que no se realizdé la actuacion administrativa para la que fueron
solicitados. No obstante, se evidencia que se efectla el seguimiento cada vez due se cierra un
expediente, en donde a través de correo electrénico se solicita a la persona que requirié el
consecutivo allegar los respectivos actos administrativos (resoluciones), esta labor es efectuada
por parte de la funcionaria a cargo del manejo documental de dichos expedientes.

Fuente: Correo seguimiento consecutivo de resoluciones — Direccién de Talento Humano.

En este mismo sentido, se encontraron algunos consecutivos de resoluciones cuyo tramite
administrativo no corresponden propiamente a la Direccion de Gestion Humana, es decir estos
documentos no son producidos por esta dependencia sino que fueron asignados a la Direccion de
Contratacién, segun con lo argumentado por parte del auditado se tiene la directriz que la
Direccién de Talento Humano estd a cargo de asignar el consecutivo a todos los actos
administrativos (resoluciones) que salgan de toda la secretaria general, que de conformidad con lo
expresado en el Capitulo 3 Principios y criterios para el proceso de organizacién documental,
Articulo 4.3.1.2. Respeto del principio de procedencia. del Acuerdo 001 de 2024 “Por ef cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” En el marco del
proceso de organizacion documental_ los sujetos obligados deben respetar el principio de
procedencia_para _determinar__a partir _de su_estructura organico. funcional, las unidades
administrativas u oficinas que producen los documentos en desarrolio de las funciones. (subrayado
propio), motivo por el cual, la Oficina de Control Interno recomienda que el consecutivo de las
resoluciones que sean producidas por las diferentes direcciones y oficinas adscritas a la Secretaria
General sea asignado desde el despacho de la Secretaria General y sea esta dependencia quien
archive bajo la serie documental que corresponda el total de resoluciones producidas en cada
vigencia. (R.19}) '
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De igual manera tener en cuenta lo sefalado en el articulo 4.2.9. Numeracién de actos
administrativos, del Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacion Paragrafo. La oficina
responsable de numerar los actos administrativos debe hacer la descripcién en la hoja de control,
Hlevar los controles para generar los reportes necesarios, atender las consultas y garantizar que no
se reserven, tachen o enmienden nimeros y se cumnfan todas las disposiciones establecidas para
el efecto. (subrayado propio). (R.20)

Iguaimente, es crucial que la organizacion de estos actos administrativos {resoluciones) se
encuentren debidamente organizadas respondiendo a un orden consecutivo y cronoldgico, estén
debidamente foliadas y cuenten con su respectiva descripcion documental, a fin de asegurar su
conservacién. {(R.21)

Continuando con el proceso de la auditoria interna, se evidencia que cada procedimiento es el
responsable de llevar la organizacion y custodia de sus documentos de archivo, asi las cosas, se
revisd los expedientes producidos por el procedimiento de Seguridad y Salud en el Trabajo
encontrando que estos se encuentran foliados e identificados, cuyas unidades de conservacion
(cajas) se encuentran en el piso , razon por la cual se sugiere tener en cuenta los requisitos y
especificaciones que deben cumplir las &reas o depdsitos de archivos establecidos en el Acuerdo
001 de 2024 emitido por el Archivo General de la Nacion en el articulo 3.7.2. Instalaciones para
setvicios de depdsito, custodia y administracién integral de documentos de archivo, con el fin de
garantizar espacios éptimos para la conservacion del patrimonio documental de la entidad. (R.22)

Fuente. Unidades de conservacion identificadas — Documentos de .Uni e ocnsi en el -
archivo Seguridad y Salud en el Trabajo Documentos de archivo Seguridad y Saiud en el
Trabajo

Al momento de revisar las Tablas de Retencién documental este procedimiento solo cuenta con
una serie documental, sin embargo, se manifestd durante la auditoria la necesidad de incluir otras
series documentales que a la fecha no se tienen contempladas en el instrumento archivistico, en
este sentido, la Direccion de Talento Humano como responsahle de la conservacion de sus
documentos de archivo realizé propuesta de las series a incluir la cual fue remita a la Oficina de
Archivo Central mediante correo electrénico.
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Fuente: Propuesta Tablas de Retencién Documental — Procedimiento Seguridad y Salud en el Trabajo DGH.
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Fuente: Envio correo propuesta tablas de retencion documental — Procedimiente Seguridad y Salud en el Trabajo DGH.

En relacién con el procedimiento de némina, la Oficina de Archive Central ha brindado el apoyo en
la organizacién de tales documentos, brindando las asistencias técnicas en los procesos de
clasificacién y descripcion documental, segin con la informacion suministrada en la auditoria

interna.

Fuente. Documentos de archivo — Procedimiento Nomina

Respecto al inventario documental se verificd que las Historias Laborales cuenta con este
procedimiento, sin embargo, presenta algunas falencias en su diligenciamiento en lo referente a
jos campos del cédigo y nombre de la serie documental, cabe resaltar que este instrumento
archivistico debe ir conforme a las Tablas de Retencién Documental de la Direccion de Talento
Humano, por lo cual, se recomienda apoyarse técnicamente con la Oficina de Archivo Central en
cada una de las fases de la gestion documental.

e?

Fuente. Inventario Documental Historias Labores - Direccién de Talento Humaneo

Respecto a la transferencia documental primaria se verificé que durante la vigencia 2023 se

realizaron dos (2) transferencias, las cuales se relacionan a continuacién:
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Actas de Transferencias Documentales Primarias - Direccién de Talento Humano
. Vigencia
# Acta Fecha Serie Documental Transferida
01 08/06/2023 Licencias de Construccién 2020
02 08/06/2023 Licencias de Construccion 2020

Fuente: Elaboracién propia.

En este aspecto la Oficina de Control Internc evidencié que el en formato acta de transferencia
documental primaria se describe que la serie documental transferida a la Oficina de Archivo
Central fue Licencias de Construccion, sin embargo, en el Formato Unico de Inventario
Documental documento anexo e indispensable para llevar a cabo este procedimiento la serie
documental que aparece digitada son Historias Laborales, por lo que no coinciden, motivo por el
cual, se sugiere establecer mecanismos de control al momento de diligenciar los formatos en aras
de que no se incurra en impresiones. (R.23)

AHAERTAL ¥ MGt | ofenad e
TREEATS I AR H

ACTS, OF TRARKFERENCLY DOCUMERTAL PRIBOAL Ho. 101 ALTA IS TRAREITRESCAN UOGHNTT AL PRI He 07

£ . " ey . e el A R l'm:,\_r;z_ﬁ;m&a"‘ i Sl = Kk,

417 STEYY Y S iy e Meni: ezt Brulk Yapaik, tor el e ;

:: mg::’:;‘%zﬂm PRl fulhar o 1 oo i el Bt - Sacanna Qe IrlSacban Monings. Chonugee, Tt v tu e
8 & i - S et | A o by flain Faergeg « Soctinfi G, Exigat Ritarn (ifeezus Aug, A dmkadl Ubersouie dn 1 Sl
Hiztss - Siciie sl Gowrst Tokoas Kiewrdo Chitmaus Rl Frefionss Uibverslaca ug In Simawasic i Fiingh Gpefs i 52 - 0 L N DAy
Srangy Alugng 24 Seaatain Cotsel, g frmaker i tranyren s Doeyranda Serafli, el A ofe 0N o 1 f s gtk i o Forzon
Ty (0, it oF 20 DR, 4 B 0 T s rass an p FEmme i o i i RAEETLT

Lkl e tyeewirn Dvsmet |4 - LD propss 8 T30
2 & sAniby 2w 50 hodie B misn sl P b ki gy e
FrU R et Bue B ticen 38 Rhiky SEOponlons B I finUeads e nmien B Trraforescn Tectirien o enitala 08 20 Up o e ST 1 SOOI F2 0l ke i Teapa e
s Skt rgidz o 6 e i du 2L o Lot ke ey e Lele Thaftieser o =

TaZmisrE otk M 93 T35 o5 dnbrdrocaga nineen e

3: s e;: U fobis set Trrnge Ues s Sunsat Swoar, andisetahi o b
S enodul tikn SH) Min ol CFolia T de e Gonwnsia, comvepostitss 8 8 MR ol whas 231, 258 noman 8GR A 2N e pag.
C: £ e ieeg 331, e 17 Cofod roe NED e, b drtrege:

R eponsih AT 8 12 g araieldn
- b

Puzna 2441

-
w1 ICRMATO MM 0, B4 CILIGENCAN, TF LA £3018 MO CONTIRL AL
PR T

Fuente: Acta de Transferencia Documental Primaria No.01 | Fuente: Acta de Transferencia Documental Primaria No.02
- Direccidn de Talento Humano. — Direccion de Talento Humano.

REVISION ESTADO PORS - PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS

Segun el reporte emitido por ia Direccion Integral de Atencién al Usuario y PQRS, de fecha julio 31
de 2024, se ha identificado que la Direccién de Gestion Humana tiene una PQRS con el nimero
202310449 correspondiente al afio 2023, la cual se encuentra vencida. Ademas, hay otra PQRS
con numero de radicado 202404687, que corresponde a la vigencia 2024 y esta activa hasta el 30
de junio,
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Fuente: Elaboracion Oficina de Control Interno
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En relaciéon a la PQRS de 2023, hemos notado gue la notificacion no coincide con la informacion
proporcionada por el peticionario. Por otro lado, la PQRS del afio 2024 no se considera una
solicitud formal, por lo que no requiere respuesta ni evidencia, se trata simplemente de una
actualizacion de datos del Banco Popular para las libranzas.

Wl
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Fuente: Direccion Integral de Atencion al Usuario y PQRS - Sysman

Durante la auditoria, se recibio un correo adicional de la Direccién Integral de Atencion al Usuario y
PQRS, en el que se indica que, a fecha del 30 de junio de 2024, la oficina de Gestion Humana esta
al dia en cuanto a las PQRS. En relacién con el caso del afio 2023, identificado como 202310448,
la informacion proporcionada por la auditada sefiala que se trata de unas tarjetas provenientes def
Banco Popular que requerian la firma del Alcalde. Una vez firmadas, estas tarjetas fueron retiradas
por un funcionario del banco y estaban destinadas a la actualizacion de ciertos datos; por lo tanto,
no debieron ser tramitadas como PQRS.
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Se recomienda a la Secretaria General, Direccion de Gestion Humana seguir trabajando en la
mejora continua de sus procesos de atencién a las PQRS, con el objetivo de fortalecer la
comunicacién con los ciudadanos y garantizar su satisfaccion con los servicios prestados.(R.24).
Estado de contratacién 2023 (liquidacién)

Durante el afio 2023, la Direccion de Gestibn Humana llevé a cabo diversas modalidades de
contratos para garantizar su gestion. Entre las formas de contratacion utilizadas se incluyen la
contratacién directa y compraventa y alianza estratégica. Estos con el objetivo de asegurar la
continuidad de las operaciones de manera eficiente y efectiva. La relacién enviada por la Direccion
refleja 6 contratos de prestacion de servicios 3 de ellos de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
1 de compraventa y 1 alianza estratégica, el estado de este listado se plasma conforme a lo
enviado.

VALOR DEL PLAZO DE E_S}': ADO

CONTRATO . L, OBETO. CONTRATO :  EJECUCION

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
LA APLICACION E IMPLEMENTACION DE LA BATERIA
RIESGO PSICOSOCIAL Y EL DESARROLLO gE LAS
ACTIVIDADES PROPIAS DE LA DIRECCION DE

GESTION HUMANA QUE CONTRIBUYAN AL | $30.000.000 6 MESES TERMINADO
MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE LABORAL Y EL
BIENESTAR DE LOS FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE CAJICA

CPS-302-2023
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PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE
FORMACION A FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA
CPS-315-2023 | MUNICIPAL DE CAJICA EN TEMAS DEL SISTEMA DE| $22,998.000 6 MESES TERMINADO
GESTION DE CALIDAD BAJO LA NORMA iSO 9001
VERSION 2015.

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
ORIENTAR A LA SECRETARIA  GENERAL EN L
ELABORACION, PLANIFICACION IMPLEMENTACION, & MESES Y 15
EJECUCION, SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA | $22.500,000 DIAS TERMINADO
DEL PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL PARA
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJIGA

CPS-316-2023

PRESTACION DE SERVICIOS DE LAVADO DE
TANQUES, FUMIGACION Y CONTROL DE ROEDORES

CPS-328-2023 | e\ " 0S EDIFICIOS PUBLICOS DE LA ALCALDIA| $79:492,000 6 MESES TERMINADO
MUNICIPAL DE CAJICA
PRESTACION DE SERVIGIOS PROFESIONALES PARA
LA REALIZACION DE EXAMENES MEDICOS CUATRO (04)

CPS-357-2023 | OCUPACIONALES ¥  VACUNACION A LOS| $67,796.811 | MESES Y QUINCE TERMINADO
SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION {15} DIAS

MUNICIPAL DE CAJICA

PRESTACION DE SERVICIOS LOGISTICOS PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL PLAN DE l
BIENESTAR Y PLAN DE ESTIMULOS E INCENTIVOS 1 MES Y 25 DIAS

DIRIGIDOS A LOS FUNCIONARIOS, SUS Huos y| 9483.160.933 | 0 eNDARIO TERMINADO
PENSIONADOS DE LA ADMINISTRAGION MUNIGIPAL

DE CAJICA PARA LA VIGENCIA 2023 .

CPS-374-2023

AZO DE
[EUECUGION

COMPRA DE ELEMENTOS DE PROTECCION 5 DIAS
CCV-029-2023 | PERSONAL PARA LOS FUNCIONARIOS DE LA| $96.643.875 CALENDARIO LIQUIDADO
ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL DE CAJICA.

APALANCAR ESFUERZOS PARA CONTRIBUIR AL

OTORGAMIENTO DE DESCUENTOS
PREFERENCIALES A LOS BENEFICIARIOS DE LA
ALIANZA ALIANZA ESTRATEGICA EN LGOS PLANES Y/O HASTA EL 31 DE
ESTRATEGIC | PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO OFRECIDOS POR $0 DICIEMBRE DE LIUDADC
AN®001-2023 | SPINNING CENTER GYM SAS EN EL MARCO DEL 2023

PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR Y EL PLAN
ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
ADOPTADOS POR EL MUNICIPIO DE CAJICA

Fuente: Elaboracién Oficina de Control Interno

Se observa que los contratos se ajustan a los preceptos normativos que rigen a ia Administracién
Municipal y los principios de contratacion estatal. Se verificaron los 8 contratos en el portal secop Il
especialmente verificando el acta final y de terminacion/liquidacién de los contratos, evidenciando
tal documento cargado en la plataforma cumpliendo con lo estabiecido a la norma.

Afio 2024

En la base de datos suministrada por la Direccién con relacion a la informacién de la contratacion
afio 2024 a cargo, refleja la existencia de 3 contratos a la fecha los cuales se verifica su
publicacion y estado en el Secop II.
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PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE
RIESGO PSICOSOCIAL ‘é’ DE LAS AgTIVIDADES
PROPIAS DE LA DIRECCION DE GESTION HUMANA

CPS5-065-2024 QUE CONTRIBUYAN AL MEJORAMIENTO DEL $ 36,000,000 8 MESES | VIGENTE
AMBIENTE LABORAL Y EL BIENESTAR DE LOS
FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CAJICA

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES Y
PROCESOS INTERNOS DE LA ENTIDAD,

CP3-373-2024 TENDIENTES A REALIZAR ESTRATEGIAS DE $ 24,570,000 7MESES | VIGENTE

COMUNICACION Y DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES

DESARROLLADAS POR LA SECRETARIA GENERAL

PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADELANTAR LAS
ACTIVIDADES DE_BIENESTAR SOCIAL PLAN OE
SAMC-007-2024 | ESTIMULOS E INCENTIVOS DE LOS FUNCIONARIOS,

GANEAMIENTO | SUS  HIJOS Y  PENSIONADOS  DE L |$360000.000) 165DIAS | VIGENTE
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE CAJICA PARA LA
VIGENCIA 2024

Desde la Oficina de Control Interno, se ha llevado a cabo una integra revisiéon de los contratos
vigentes, con el fin de verificar su ajuste a los preceptos normativos que rigen la contratacién
estatal. Se ha podido constatar que los contratos se ajustan a los principios establecidos,
garantizando transparencia y legalidad en los procesos de contratacion. Sin embargo, las demas
observaciones seran entregadas en su momento cuando se examine a fondo en la auditoria de
contratacion.

Comité de Convivencia Laboral

El Comité de Convivencia Laboral es un drgano interno dentro de las organiz'aciones, cuyo objetivo
principal es promover un ambiente laboral saludable, prevenir y gestionar situaciones de acoso
laboral o conflictos entre empleados. Su funcién es esencial para garantizar un entorno de trabajo
respetuoso, seguro y libre de violencia.

E] comité actia como un mediador y garantiza que las situaciones de conflicto se manejen de
manera justa, imparcial y conforme a la normativa vigente.

£l funcionamiento y la operatividad del Comité de Convivencia Laboral de la Alcaldia Municipal de
Cajica se rigen de conformidad con las siguientes normas:

o Resolucidén 652 de 2012 “Por la cual se establece la conformacion y funcionamiento del
Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan
otras disposiciones”.

» Resolucion No. 1356 de 2012 “Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 652 de
2012"

» y Resolucion 418 del 27 de julio de 2023.
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El Comité de Convivencia Laboral se conformé a partir de las elecciones realizadas en 2023. Los
siguientes representantes de los trabajadores fueron elegidos y se encuentran activos para la
vigencia 2024

-, SERVIDOR PUBLICO. . RINGIPAL/SUPLENTE . - "
DIANA ISABEL MOJOCOA ESPINOSA

Almacén — Secretaria General Principal
KELLY JOHANA VEGA CALVO Suplente
Secretaria de Salud
IRMA YORLEY BOHORQUEZ SANCHEZ Principal
Secretaria de Desarmrollo Econémico
FRANCY GALINDO BONILLA Suplente
Direccitn de Desarrolio Territorial — Secretaria de Planeacion

Los representantes del Nominador en el Comité de Convivencia Laboral de la Planta Central del
Municipio de Cajica para el perfodo 2023-2025 fueron designados por el alcalde municipal de
Cajica (empleador) mediante la Resolucion No. 418 del 27 de julio de 2023, “Por la cual se
designan los representantes del Nominador en el Comité de Convivencia Laboral de la Planta
Central del Municipio de Cajica 2023-2025".

A e CARGO(SERVIDOR PUBLICQ. v - 2, 5 L
SECRETARIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES (TIC) Y DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVAGION
(CTel)
NICOLAS MAURICIO CASTIBLANCO NAVARRETE
DIRECTOR DE CONSTRUCCIONES Y SUPERVISION
YEIMY MARIANA VARGAS MUROZ Suplente

. PRINCIPALISUPLENTE -

Principal

DIRECTOR DE INFANCIA Y JUVENTUD
NICOLAS NIETO RODRIGUEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD VIAL
ANDY ALEXANDER FONTIBON ROJAS

Principal

Suplente

El Comite de Convivencia Laboral, se encuentra organizado a la fecha, de ia siguiente manera:

A ERVIDOR. _PUBLiCO_ o
IRMA YORLEY BOHORQUEZ SANCHEZ
Profesional Universitario — Secretaria de Desamollo Econémico
FRANCY GALINDO BONILLA
Técnico Administrativo - Secretarfa de Planeacion

Presidente del Comité

Secretaria del Comité

Novedad: La funcionaria DIANA ISABEL MOJOCOA ESPINOSA, Profesional Universitario —
Almacén — Secretaria General, presenta renuncia al Comité de Convivencia Laboral y al cargo de
Secretaria, el dia 20 de junio de 2024.

El Comité de Convivencia Laboral, de acuerdo al articulo 2 de la Resolucion 1356 de 2012, se
retne ordinariamente cada fres meses. .

A continuacion, se presenta la relacion de las reuniones realizadas por el Comité de Convivencia
durante el periodo comprendido del 01 de enero al 05 de agosto de 2024:

25 E R o Realizar la primera reunién del Comité vigencia
01 DE 2024 2024 y socializacion de presunta queja de + Se realizd seguimiento y se dio
acoso faboral cumplimiento a los compromisos.
30 DE ENERO Atencidn a citacion de la funcionaria que . . :
02 ; ; « Se realizd seguimiento y se dio
DE 2024 interpuso queja por presunto acoso laboral cumplimiento a los compromisos.
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03 25 DE ABRIL DE Socializacion de presunta queja de acoso «Se realizé seguimiento y se dio
2024 laboral A ;
cumplimiento a los compromisos.
04 02 DEzl\gg\;(O DE | Escuchar de T:?r?tl:' F;r:jcizlgu::jzj;a funcienatia | Se realizo seguimiento y se dio
q cumplimiento a los compromisos.
Escuchar de manera individual a la funcionaria
05 09 DE;S?IO DE involucrada en la queja por presunto acoso « Se realizd seguimiento y se dio
laboral cumplimiento a los compromisos.
28 DE JUNIO DE Diligencia de congciliacién entre las partes *» No se llevo a cabo la reunidn por falta
06 2024 involucradas en la queja por presunto acoso de quorum y porque la funcionaria
laboral involucrada en la queja solicitd
reprogramacion de citacion.
Diligencia de conciliacion entre las partes
07 02 DEZ‘LU;;IO DE involucradas en la queja por presunto acoso + Se realizd seguimiento y se dio
laboral cumplimiento a los compromisos.
Eleccion de Secretaria del Comité —
08 10 DEZ%l;hIO DE Socializacién de quejas - y ofros asuntos de + Se realizd seguimiento y se dio
interés cumplimiento a los compromisos.
Escuchar de manera individual a la funcionaria
09 15 DEz‘:Jl;I:‘IO DE involucrada en la queja por presunto acoso * Se realizd seguimientc y se dio
laboral cumplimiento a los compromisos.
Escuchar de manera individuat a la funcionaria
10 15 DEZ‘EFZII:‘!O DE involucrada en la queja por presunto acoso e Se realizd seguimiento y se dio
laboral cumplimiento a los CoMpromisos.
Diligencia de conciliacién entre las partes
11 15 DEz‘#él;'O DE involucradas en la queja por presunto acoso + Se realizé seguimiento y se dio
laboral cumplimiento a los compromisos.
Escuchar de manera individual a la funcionaria
12 15 DEZ‘E%EIO DE involucrada en la queja por presunto acoso *» Se realizd seguimiento y se dio
laboral cumplimiento a los compromisos.
Escuchar de manera individual a la funcionaria
13 15 DEz.i)l;I;IO DE involucrada en la queja por presunto acoso * Se realizd seguimiento y se dio
laboral cumplimiento a los compromisos.
Diligencia de congiliacion entre las partes
14 15 DEZ#ZJI;:O DE involucradas en la queja por presunto acoso e Se realizd seguimiento y se dio
laboral cumplimiento a los COMpromisos.
Escuchar de manera individual a la funcionaria
15 26 DEz\ELzllilO DE involucrada en la queja por presunto acoso * Se realizdé seguimiento y se dio
laboral cumplimiento a los compromisos.
Escuchar de manera individual a la funcionaria _
16 05 %I%EAZGO&STO involucrada en la queja por presuntc acoso +« Se realizd seguimiento y se dio
taboral cumplimiento a los compromisos.

Durante la vigencia 2024, el Comité de Gonvivencia Laboral ha recibido un total de cinco (5) quejas
por presunto acoso laboral, de las cuales cuatro (4) han sido cerradas y una (1) se encuentra
abierta o en tramite.

Por otro lado, el Comité de Convivencia Laboral atiende las peticiones y solicitudes de informacion
dentro de los plazos establecidos por la ley.

En cumplimiento del numeral 10 del articulo 6° de la Resolucién 652 de 2012, el Comité de
Convivencia Laboral ha presentado dos (2) informes técnicos trimestrales correspondientes a ia
vigencia 2024,

De acuerdo con el numeral 8 del articulo 6° de la Resolucion 652 de 2012, el Comité de
Convivencia Laboral presenta ante el Despacho de la alcaldesa, la Secretaria General y la
Direccién de Gestion Humana, recomendaciones para el desarrollo efectivo de medidas
preventivas y correctivas contra el acoso laboral. Estas recomendaciones se basan en los casos
en los que el Comité ha actuado como instancia de conciliacién entre las partes involucradas en
las quejas.

Es de resaltar que se atendieron todas las situaciones remitidas al Comité de Convivencia
Laboral: atender todas las situaciones remitidas al Comité de Convivencia Laborai es crucial por
varias razones: garantiza un entorno laboral saludable, previene conflictos mayores, cumple lo
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legal, fomenta confianza, mejora el clima organizacional y reduce los riesgos legales y
reputacionales; el no atender las situaciones remitidas puede exponer a la organizacion a riesgos
legales, demandas o dafios a su reputacion, lo que podria afectar negativamente su imagen y
operacion.

Durante la auditoria, se detecté la ausencia de la carpeta correspondiente al Comité de
Convivencia Laboral del afio 2023; solo se encontro la carpeta del afio 2024. La auditada, Irma
Yorley Bohorguez Sanchez, quien actia como representante principal de los trabajadores para el
periodo 2023-2025, explicd que la falta de documentacion de 2023 no estaba bajo su custodia y
que, segun su conocimiento, esta debfa estar en posesién de la otra representante principal, Diana
Isabel Mojocoa Espinosa quien se encontraba de vacaciones. En consecuencia, la Oficina de
Control Interno recomienda que, cada dos afos, al elegir los representantes y el secretario del
Comité de Convivencia Laboral, se garantice la trazabilidad de la informacion y que los archivos se
mantengan en carpetas organizadas cronoldgicamente y debidamente foliadas. (R.25)

custodiadas de manera que aseguren su integtidad, accesibilidad y confidencialidad. La Oficina de

Se evidencio durante la auditoria que las carfetas del Comité de Convivencia Laboral no estan
practicas para su custodia:

Control Interno sugiere y o recomienda alguna:

-Las carpetas deben estar organizadas cronplégicamente y por temas relevantes para facilitar el
acceso y la consulta de la informacion.

-Los documentos dentro de cada carpeta deben estar foliados para mantener un registro claro de
su orden y evitar la pérdida o desorden.

-El acceso a las carpetas debe estar restringidlo a las personas autorizadas, como los miembros
del Comité de Convivencia Laboral, para proteger la confidencialidad de la informacion.

-Los documentos que contienen informacion| sensible o confidencial deben ser almacenados de
manera segura, ya sea en un archivo fisico en una oficina cerrada con llave o en un sistema digital
protegido con contrasefias y cifrado.

-Si los documentos estan en formato digital, es crucial realizar copias de seguridad periddicas para
prevenir la perdida de informacién en caso delfallos de! sistema o incidentes imprevistos.

-Las carpetas deben ser revisadas y actualizadas regularmente para asegurar que la informacion
esté completa y al dia.

-Mantener un registro detallado de la entrega y recepcién de las carpetas para asegurar que se
sepa quién tiene la custodia en cada momento.

-Implementar protocolos de seguridad para el manejo de documentos, incluyendo la destruccion
segura de documentos obsoletos o confidenciales.

Estas practicas ayudan a garantizar que Jla documentacion relacionada con el Comité de
Convivencia Laboral se maneje de manera ordenada y segura, facilitando su uso y proteccion
adecuada. {R.286)

Esta jefatura recomienda a la Direccion de Gestion humana gue se aseguren practicas y
decisiones relacionadas con la convivencia y| sean manejadas de manera profesional y efectiva,
contribuyendo a un ambiente de trabajo o estudio mas armonioso. De igual manera es importante
que el SG-SST se enfoque en la prevencién de accidentes y enfermedades y contribuya a la
creacidn de un ambiente laboral positivo y saludable. (R.27)

Plan Estratégico de Seguridad Vial

El Plan Estratégico de Seguridad Vial es un instrumento de planificacién que, a traves de un
documento oficial, establece un conjunto de acciones, mecanismos, estrategias y medidas que
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deben implementar las diferentes Alcaldias Municipales de Cajica, asi como organizaciones y
empresas del sector publico y privado en Colombia. Este plan tiene como objetivo primordial
fomentar la Seguridad Vial como un derecho fundamental del ser humano, buscando evitar o
reducir la accidentalidad vial entre los miembros de estas entidades y mitigar los efectos
generados por los accidentes de transito.

El plan estratégico de seguridad vial se integrara al sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo de la Administracién Municipal, con el objetivo de manejar de manera eficiente el riesgo en
seguridad vial. Esto permitira llevar a cabo actividades orientadas a prevenir, controlar y reducir el
riesgo de muerte o lesiones de los funcionarios y contratistas durante sus desplazamientos, ya
sean motorizados o no motorizados. Estas acciones se coordinaran con los programas
establecidos del SG-SST, incluyendo aquelios relacionados con medicina del trabajo, prevencion y
promocion de la salud laboral, condiciones de salud e investigacion de accidentes, entre otros.

Al revisar el Plan Estratégico de Seguridad Vial, se constatd que la ultima actualizacion se realizé
en el afio 2023. SegUn la informacion proporcionada por el area auditada, se indica que durante el
mismo afio, la Administracion Municipal emitié las siguientes resoluciones, las cuales son
posteriores a la actualizacion del Plan Estratégico de Seguridad Vial y complementarias del mismo.

- Resolucién No. 323 de junio 22 de 2023, Por la cual se actualiza la designacién del Lider del
PESV vy la conformacion del Comité de seguridad vial para la Administracién Central de |a
Alcaldia Municipal de Cajica, se deroga la Resolucion No. 070 de febrero 26 de 2018 y se
dictan otras disposiciones.

- Resolucién No. 390 de julio 19 de 2023, Por la cual se actualiza la Politica de Seguridad vial
para la Administracién Central de la Alcaldia Municipal de Cajica, se deroga la Resolucion No.
193 de 24 de abril de 2019 y se dictan otras disposiciones.

- Resolucién No. 618 de octubre 18 de 2023, Por la cual se adoptan las Politicas de Velocidad
Segura, prevencion de la fatiga, la distraccion y la proteccidn de actores vulnerables y se
dictan otras disposiciones. '

Se evidencid el cronograma de capacitaciones programadas por la Secretaria General -
Direccioh de Gestion Humana, en cumplimiento del Plan Estratégico de Seguridad Vial de la
Alcaldia de Caijic4. Estas capacitaciones son de caracter obligatorio para los funcionarios que,
en el ejercicio de sus funciones u obligaciones, conducen vehiculos, asi como para aquellos
que utilizan vehiculos en sus desplazamientos laborales.
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La Oficina de Control interno ha constatado que el Plan Estratégico de Seguridad Vial de la
Alcaldia Municipal de Cajica fue objeto de una auditoria por parte de la ARL — Auditor
Seguridad Vial 1ISO el 11 de diciembre de 2023. Esta auditoria se llevd a cabo en cumplimiento
del item 5.12 ~ paso 22 del mencionado plan, que establece la necesidad de realizar al menos
una auditoria interna al afio. Ei objetivo de esta auditoria es evaluar el cumplimiento y las
evidencias relacionadas con la planificacion, implementacion, seguimiento y mejora del plan.
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Fuente: Elaboracion Oficina de Control interno

Durante el proceso de auditoria, se identificd una accion de mejora que consiste en la
realizacion de un analisis y estudio de las vias y rutogramas correspondientes a las vias
seguras administradas por el municipio. Esta accién es fundamental para garantizar la
efectividad de las medidas de seguridad vial implementadas y para identificar areas de
oportunidad que contribuyan a la mejora continua del sistema.

Desde la oficina de Contro! Interno, se recomienda a la Secretaria General — Direccion de
Gestion Humana, que se realice los rutogramas. Este estudio debe incluir la recopilacidon de
datos sobre ia identificacion de puntos criticos y la evaluacion de la sefalizacion identificada
por la Secretria de Transito, Transporte y Movilidad del Municipio y otros elementos de
seguridad.(R.28).

Resolucién No. 323 de junio 22 de 2023, Por la cual se actualiza la designacion del Lider del
PESV y la conformacién del Comité de seguridad vial para la Administracién Central de la
Alcaldia Municipal de Cajica, se deroga la Resolucion No. 070 de febrero 26 de 2018 y se
dictan otras disposiciones.
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Fuente: Elaboracion Qficina de Control Interno

Segun la informacidn proporcionada por el area auditada y lo establecido en el articulo octavo
de Ia Resolucion 323 de 2023, el Comité de Seguridad Vial tiene la obligacién de reunirse al
menos cuatro veces al afio. Sin embargo desde la promulgacion de este acto administrativo en
junio de 2023, el 4rea de Seguridad y Salud en el Trabajo solo convocd a dos reuniones en &l
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segundo semestre del affo 2023. Anteriormente, la Secretaria de Transitro, Transporte y
Movilidad realizé Unicamente una reunion, por lo cual es importante destacar que, a partir de
junio de 2023, la responsabilidad de convocar estas reuniones fue transferida a la Direccion de
Gestion Humana.

Se recomienda a la Direccién de Gestion Humana - Seguridad y Salud en el Trabajo, se
establezca un calendario de reuniones para el Comité de Seguridad Vial que garantice el
cumplimiento de la normativa vigente. Este calendario debe incluir al menos dos reuniones
adicionales antes de finalizar el afio, asegurando asi que se cumpla con el minimo de cuatro
reuniones anuales estipulado en la Resolucion 323 de 2023.{R.29).

Ademas, seria beneficioso implementar un sistema de seguimiento y recordatorio para las
convocatorias, de modo que todos los miembros del comité estén debidamente informados y
puedan participar activamente. Por Ultimo, se recomienda fomentar la participacion de todos los
actores involucrados en la seguridad vial, promoviendo un ambiente colaborativo que permita
abordar de manera integral los desafios en esta area. Esto no solo contribuira al cumplimiento
normativo, sino que también fortalecerd la cultura de seguridad vial en el municipio.(R.30).

Resolucién No. 390 de julio 19 de 2023, Por la cual se actualiza la Politica de Seguridad
vial para la Administracion Central de la Alcaldia Municipal de Cajica, se deroga la Resolucién
No. 193 de 24 de abril de 2019 y se dictan otras disposiciones.
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Tras la revision de la Resolucion 390 de 2023, se observa que no han habido avances
significativos en la implementacion de la Politica de Seguridad Vial. En este momento, se esta
llevando a cabo el proceso de contratacion de una persona encargada de desarrollar las
actividades relacionadas con esta politica. Es importante destacar que dicha politica es
aplicable a todas las sedes de trabajo de la Alcaldia de Cajica y a todos los servidores
publicos, independientemente de su forma de vinculacion. Ademas, abarca los
desplazamientos laborales, considerando que la Administracion cuenta con sedes en
diferentes sitios del municipio y que los trayectos son relevantes para todos los servidores

publicos.

La Oficina de Control Interno, a través de un analisis realizado en el marco de la auditoria,
destaca la importancia de capacitar y sensibilizar a todos los empleados sobre la
relevancia de la seguridad vial. Asimismo, enfatiza la necesidad de establecer canales de
comunicacién efectivos que permitan reportar situaciones de riesgo durante los
desplazamientos. Esta iniciativa no solo facilitara una mejor implementacion de la politica
de seguridad vial, sino que también fomentara una cuitura de seguridad vial en el ambito

de la administracion municipal.
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Se recomienda a la Secretaria General — Direccion de Gestién Humana, acelerar el proceso de
contratacién de la persona encargada de implementar la Politica de Seguridad Vial, dado que
su desarrollo es crucial para garantizar la seguridad de todos los servidores publicos en sus
desplazamientos laborales. Ademas, se sugiere establecer un cronograma claro de actividades
y metas a corto, mediano y largo plazo para la implementacion de la politica, asegurando que
se aborden todas las sedes de trabajo y se consideren los trayectos de ios servidores
publicos.{R.31).

Resolucion No. 618 de octubre 18 de 2023, Por la cual se adoptan las Politicas de
Velocidad Segura, prevencion de la fatiga, la distraccién y la proteccién de actores
vulnerables y se dictan otras disposiciones.
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Fuente: Iraciénin de Control Intefno

La Politica de Velocidad Segura tiene como objetivo principal asegurar la seguridad vial y
promover el cumplimiento de los limites de velocidad estabiécidos para los vehiculos de la
Administracion Municipal. En este sentido, es de vital importancia contar con herramientas
tecnolégicas que faciliten el seguimiento y monitoreo efectivo de la velocidad de los vehiculos
en operacién. :

En un analisis por parte de ia Oficina de Control Interno y dentro de la auditoria a las Politicas
de Velocidad Segura, prevencion de fatiga, distraccion y proteccién de actores vulnerables
estas politicas se encuentran sin un desarrollo profundo a la fecha.

Actuaimente, la implementacién de un sistema de control de velocidad mediante tecnologia
GPS estd programada, pero alun se encuentra en fase de desarrollo y puesta en
funcionamiento. Este sistema sera esencial para realizar un seguimiento periédico de la
velocidad de los vehiculos, garantizando asi que se mantengan dentro de los limites permltldos
¥ se minimicen los riesgos de accidentes.

Con el apoyo de este GPS, se estara en la capacidad de rastrear la ubicacion y velomdad de
los vehiculos en tiempo real, lo que permitira identificar y corregir comportamientos de
conduccion peligrosos de inmediato, al igual que generar alertas instantaneas cuando un

vehiculo exceda el limite de velocidad, lo que facilitara una respuesta rapida por parte de los
responsables,

Una vez que el sistema esté en funcionamiento, se podran llevar a cabo iniciativas de
capacitacion para los conductores, promoviendo la conciencia sobre [a importancia de: ‘respetar
los limites de velocidad y las implicaciones legales y de seguridad que conlleva el
incumplimiento de esta normativa.
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La Politica de Prevencion de la Fatiga en Conductores de la Administracién Municipal
presenta deficiencias notables, especialmente en lo que respecta a la promocion de
actividades y campaiias informativas sobre la importancia del descanso previo a la conduccion.
Esta carencia limita la concienciacion de los conductores acerca de los riesgos asociados con
la fatiga, ademas de no fomentar entornos de confianza que aborden adecuadamente los
problemas relacionados con el suefio y la fatiga. Esta situacion es critica, dado que tampoco se
cuenta con un sistema de monitoreo gque permita evaluar el estado de fatiga de los
conductores, lo que podria poner en riesgo la seguridad vial. '

Estas acciones contribuiran a reducir los riesgos y mejorar la seguridad vial en la
administracion, lo cual contribuira a la seguridad de los conductores, sino que tambien
fomentara un ambiente laboral mas saludable y una culfura organizacional mas responsable en
la Administracion Municipal.

La Politica de Distraccion es un aspecto crucial para la seguridad y eficiencia en diversos
contextos, particularmente en actividades que requieren concentracién, como la conduccion de
vehiculos, la realizacién de tareas laborales criticas o el manejo de maquinaria pesada. Sin
embargo, se ha observado una debilidad significativa en el fortalecimiento de esta politica en
suU implementacién y ejecucién.

Se ha observado un cronograma de capacitaciones disefiado para todo$ los funcionarios y
contratistas que utilizan vehiculos en sus desplazamientos laborales, incluyendo a conductores
mecanicos, trabajadores oficiales e integrantes del cuerpo oficial de bomberos. Estas
capacitaciones abordan temas cruciales como la prevencidn de distracciones al conducir, ias
normas de transito, los limites de velocidad y el distanciamiento de frenado. Sin embargo, no
se ha encontrado un listado de asistencia que respalde la participacion en estas
capacitaciones, lo que podria dar lugar a incumplimientos por parte de los conductores en
relacién con las normativas de seguridad vial establecidas. Esta falta de registro dificulta el
seguimiento y la evaluacién de la efectividad de las capacitaciones impartidas.

CAPACITACIONES SEGURIDAD VIAL
FECHA HORA TEMA LUGAR
30 de noviembre de : . Prevencion de la Auditorio casa de
2023 08:00 am a 10:00 am distraccion al conducir la justicia
. Normas de transito, limites de -
06 de diciembre de 08:00 am a 10:00 am velocidad y distanciamiento de Auditorio casa de
2023 _ frenado la justicia

Fuents: Direccion de Gestién Humana

La auditoria ha revelado que uno de los principales problemas identificados es la insuficiencia
de recursos destinados a implementar un programa integral que prevenga situaciones de
distraccion. Esto incluye la falta de medidas que aborden factores comunes que desvian la
atencién, como el consumo de alimentos en momentos que requieren concentracion, o que
puede mermar la eficacia en la conduccién. Igualmente, se evidencia la falta de directrices
claras sobre el uso adecuado de mapas y herramientas de planificacion de rutas, lo que puede
resultar en distracciones durante la conduccion y afectar la capacidad de los individuos para
mantener {a atencion en su entorno.

La Politica de Proteccién de Actores Vulnerables, son los lineamientos y estrategias
implementadas para garantizar la seguridad de usuarios de la via quienes se consideran mas
expuestos a riesgos en el trafico. Esto incluye peatones, ciclistas, motoristas y otros usuarios
que no cuentan con la proteccién de un vehiculo cerrado, cuyo objetivo es reducir la
siniestralidad, implementar y mejorar la infraestructura urbana y vial, como ciclovias, pasos
peatonales seguros y sefalizacion adecuada, fomentar campafias de educacion vial que
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sensibilicen a todos los actores de las vias sobre el respeto y la seguridad de los usuarios
vuinerables.

Tras realizar una auditoria sobre la politica de proteccién de actores vulnerables, se ha
identificado una significativa debilidad en su fortalecimiento. Hasta el momento, no se han
desarrollado estrategias efectivas para asegurar la seguridad de los usuarios en las vias,
quienes son particularmente vulnerables a los riesgos. Ademas, ha faltado la implementacion
de campafias de educacion vial que promuevan una mejor infraestructura urbana y vial, con el
propésito de sensibilizar acerca del respeto y la seguridad de estos usuarios.

Se recomienda a la Secretaria General — Direccion de Gestion Humana acelerar la
implementacion de tecnologia para asegurar el cumplimiento de la Politica de Velocidad
Segura, y reforzar la politica de prevencion de fatiga mediante campafias informativas, politicas
de descanso obligatorio y un sistema de monitoreo de conductores. Ademas, se deben asignar
recursos adecuados y estrategias para reducir la distraccion, y fortalecer la proteccion de
actores vulnerables con estrategias de seguridad vial, educacion comunitaria e inversién en
infraestructura.{R.32).

Formalizacién Laboral

De acuerdo con el Plan de Formalizacion Laboral del Gobierno Nacional en concordancia con las
Circulares Conjuntas No 100-005-2022, 100-006-2023 y Circular 100-008 de 2024, donde el
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica ha requerido a las entidades del orden
territorial para que implementen, de manera gradual y responsable, el Plan de Formalizacion
Laboral, poniendo a su disposicién la asesoria, capacitacién y acompafiamiento en los procesos
dirigidos a la elaboracién de los estudios de justificacion de formalizacion o redisefio, estudios de
cargas laborales y demas documentos que sefiala la normatividad vigente, con el fin de establecer
el nimero de empleados pUblicos que necesitan para cumplir sus objetivos institucionaies y reducir
el nimero de contratos de prestacion de servicios.

Al preguntar al auditado sobre formalizacion laboral relata que la planta de personal de la Alcaldia
Municipal de Caijica, consta de 281 funcionarios los cuales se han provisto de manera diligente, sin
embargo, a fecha estdn pendiente por proveer 7 cargos, de los cuales 2, estan actualmente en
convocatoria corriendo términos para culminar el proceso de reclamacion, 1 se remiti6 a la
Comision Nacional del Servicio Civil para resolver reclamacion en segunda instancia, 1 empleo de
Libre Nombramiento y Remocion pendiente por nombrar, 1 empleo pendiente de sacar ia
convocatoria interna, y 2 que estan pendientes; uno por realizar cambio de funciones y el otro por
el momento no se va a nombrar por no contar con vehiculos disponibles para conduccion. Lo
anterior, para dar cumplimiento a la Gltima modificacién de la planta de personal, en la cual se
crearon 75 empleos nuevos.

Aunado a lo anterior el auditado refiere, que los cargos provistos de manera provisional se
encuentran en etapa de registro ante la plataforma SIMO, de la Comisién Nacional del Servicio
Civil.

La Oficina de Contro! Interno recomienda la implementacién de manera gradual y responsable del
Plan de Formalizacién Laboral acorde a las Circulares Conjuntas No 100-005-2022, 100-006-2023
y Circular 100-008 de 2024 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica. (R.33)

Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion (FURAG) — Gestion Humana

Durante la auditoria, y a partir de las preguntas planteadas en el Formulario Unico de Reporte de
Avances de la Gestidon (FURAG), se identificaron diversas inquietudes relacionadas con el reporte de
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avances de la gestion. Estas preguntas reflejan la necesidad de un monitoreo, evaluacion y control
mas efectivo del desempefio institucional. La Direccién de GestiGn Humana respondié a estas
interrogantes, o que demuestra un esfuerzo por parte de la entidad para abordar las
preocupaciones planteadas.

La Alcaldia de Cajica realizo la evaluaciéon de cumplimiento de la politica de integridad.
Adjuntar evidencia.

Ria. Se realizo evaluacién con la herramienta de autodiagnéstico de Codigo de Integridad.
hitps: //docs.google. comispreadsheets/d/ 1 fguJvWhzDNCrPOOPJHZjUhBHBTRNS-
weledit?qid=1556476639#aid= 1556476639

2. Se determinaron acciones para fortalecer la apropiacion del cédigo de integridad a
través del area de talento humano. Adjuntar evidencia.

Rta. Las acciones se determinaron para fortalecer la apropiacién del cédigo de integridad a
través de las jornadas de induccién y reinduccion.

Con la inclusidn de capacitaciones sobre integridad, transparencia y Lucha contra la
Corrupcion.

https://cajica.gov.co/nuestros-planes/#

3. La Direcciéon de Talento Humano dio tramite interno a las denuncias o quejas
presentadas por los servidores publicos. Adjuntar evidencia.

Rta. Desde la Direccion de Gestion Humana, se realiza seguimiento a las denuncias y quejas
recibidas, sin embargo, es el Comité de Convivencia Laboral quien atiende las mismas en caso
de presentarse. Cabe indicar que es informacién confidencial por ende se debe solicitar la
informacion directamente a este cuerpo colegiado.

4. De igual manera, se dio tramite a las denuncias o quejas presentadas por los
ciudadanos o grupos de valor. Adjuntar evidencia.

Rta. Los tramites a las denurcias o quejas presentadas por los ciudadanos y grupos de valor
corresponden a |a politica de servicio al ciudadano.

5. Se desarrollaron acciones para intervenir las variables del clima laboral que estén
relacionadas con la gestion de la integridad. Adjuntar evidencia.

Rta. Se realizd bateria de riesgo psicosocial. Se adjunta Macro informe funcionarios.

6. Se implementaron acciones a partir de los resultados de la evaluacion del
cumplimiento de la politica de integridad. Adjuntar evidencia.

RTA. En el marco de la Polifica de integridad, se realizan de manera constante y permanente
acciones para socializar los valores. La evidencia se puede validar en los correos
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electronicos, en este momento se puede validar en los escritorios de cada computadc?r de la
Alcaldia de Cajica, y los grupos de WhatsApp, y en las jornadas de induccion y reinduccion.

7. La Administracion Municipal de Cajica ha tipificado los conflictos de interés
identificados segun la normativa. Adjuntar evidencia.

Rta. Si. FORMTATO CODIGO: GTH-GU-02 Guia Identificacion y Declaracién del Conflicto de
Interés. Plataforma ISOLUCION

8. La entidad ha verificado la implementacién del protocolo o procedimiento interno
para el manejo y declaracion de conflictos de intereses. Adjuntar evidencia.

Rta.  Si. FORMTATO CODIGO: GTH-GU-02 Guia ldentificacién y Declaracion del Conflicto
de Interés, Plataforma ISOLUCION

9. Se ha verificado que se gestionen las recusaciones y posibles conflictos de interés
informados por los servidores o contratistas de la entidad. Adjuntar evidencia.

Rta. En lo cotrido de Ia presente vigencia no se han recibido recusaciones y posibles conflictos
de interés, por parte de funcionarios y/o contratistas

10. Los procesos de capacitacion internos incluyen tematicas relacionadas con la
gestion preventiva de conflictos de interés. Adjuntar evidencia.

Rta. Si. https:ﬁéajica.qov.co!nuestros-planesf#

11. La Alcaldia Municipal de Cajica realiza la informacién que debe ser reportada en el
Aplicativo por la Integridad Publica en aplicacion de la Ley 2013 de 2019. Adjuntar
evidencia.

Rta. Si, se realizan conforme el Procedimiento Vinculacion de Personal, que se puede
encontrar en ISOLUCION, con el formato CODIGO: GTH-PR-012, haciéndose Ia
respectiva validacion en la plataforma dispuesta para ello.

12. Se cumple con la informacién que debe ser reportada en el Aplicativo por la
Integridad Publica en aplicacion del Decreto 830 de 2021, sobre Personas Expuestas
Politicamente — PEP. Adjuntar evidencia.

Rta. Si, se realizan conforme el Procedimiento Vinculacion de Personal, que se puede
encontrar en ISOLUCION, con el formato CODIGO: GTH-PR-012, haciéndose la
respectiva validacién en la plataforma dispuesta para ello.

13. Se estd dando cumplimiento al Decreto 2011 de 2017 para el acceso al empleo
publico de personas con discapacidad. Adjuntar evidencia.

Rta. A la fecha la planta de personal cuenta con dos personas vinculadas en la planta global en
situacion de discapacidad.

14. Se esta dando cumplimiento al Decreto 2365 de 2019 para el acceso al empleo
publico de jovenes entre los 18 y 28 aiios. Adjuntar evidencia.

Rta. Trimestralmente se realiza el Reporte de Vinculacién y Contratacién de Joévenes en el
Estado. Se adjunta dos reportes realizados en el primer semestre 2024,

15. Se esta dando cumplimiento a la Ley 581 de 2000 para la efectiva participacion de la
mujer en los niveles decisorios (ley de cuotas). :

Rta. Siy se realiza el reporte ante el Departamento Administrativo de la Funcién Puiblica. Se
adjunta evidencia del reporte realizado en abril de 2024.
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16. Los procesos de seleccion se fundamentaron en los perfiles de competencias y
requisitos minimos de cada empleo y su cumplimiento por parte de las personas que los
ocupan. Adjuntar evidencia.

Rta. Si, se realizan conforme el Procedimiento Vinculacion de Personal, que se puede
encontrar en ISOLUCION, con formato CODIGO: GTH-PR-012,asi como en el
siguiente enlace.
httgs:h‘alccaiica.iso!ucion.comdministracionffrmFrameSeLg_spx?RutawLi4anJhbWVTgﬁ
BgcnRpY3Vsbv5hc3NUGanW5hPthmevgzsuhZNpbW!lanvQijQZFgaWNhLzlvM
mRkZmNiOTIIZiY3&DkzMG§OODAO@n_3__ZhMDUQYTYWNngMmRk_Z_mNiOTIE_ZjYSNDkzMGE
0ODAOMMZhMDU2YTYWN2YuYXNwJKIEQVJUSUNVTESIM]Y wMA==

17. Se asignaron los recursos presupuestales para atender la mayor parte de las
necesidades de capacitacion, bienestar y calidad de vida laboral. Adjuntar evidencia.

Rta: Si y se puede evidenciar mediante Contrato de Prestacion de Servicios CPS - 396 —
2024, PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADELANTAR LAS ACTIVIDADES DE
BIENESTAR SOCIAL, PLAN DE ESTIMULOS E INCENTIVOS DE LOS FUNCIONARIOS, SUS
HIJOS Y PENSIONADOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE CAJICA PARA LA
VIGENCIA 2024 por valor de TRESCIENTOS SESENTA MILLONES DE PESOS M/CTE
($360.000.000). El cuat se puede validar en el SECOP ll, sin embargo, se adjunta clausulado.

18. Se atendieron las causales de retiro estrictamente sefialadas por la ley. Adjuntar
evidencia.

Rta Las causales de retiro del servicio estan sefialadas en la normatividad vigente son las
siguientes:

1) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empieos de libre hombramiento
¥ remocion.

2) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no
satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un empleado de cairera
administrativa.

3) Renuncia regularmente acepiada.

4} Retiro por haber obtenido fa pensién de jubilacion o vejez.

5) Invalidez absoluta.

6) Edad de retiro forzoso.

7) Destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.

8) Declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del misme.

9) Revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio dei
empleo, de conformidad con el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y fas normas que io
adicionen o modifiquen,

10) Orden o decision judicial.

11) Supresion del empleo.

12) Muerte.

13) Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

Las causales se atienden de conformidad con la solicitud de la misma, y se pueden validar en
las historias laborales de los exfuncionarios.

19. La Direccién de Talento Humano evaluo el desempefio de todos los servidores de la
entidad. Adjuntar evidencia

Rta. La evaluacion de desempefio laboral se realizan dos evaluaciones al afio, los primeros 15
dias del mes de agosto y febrero de cada afio, o eventual cuando hay cambio de evaluador, o
encargo por cada jefe inmediato del servidor publico de carrera administrativa y se pueden

validad en el aplicativo de EDL hitps:fledl.cnsc.qov.co/#llogin.
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20. Se analiz6 el apoi‘te de la gestién del talentolhumano al cumplimiento de las metas y
objetivos de la entidad y se emprendieron acciones para mejorar el desempefio de las
personas. Adjuntar evidencia.

Rta. Se realiza Plan de Capacitaciones con el fin de proporcionar a los funcionarios la
posibilidad de adquirir nuevos conocimientos y habilidades. Se realiza
reconocimiento a las mejores evaluaciones de desempeiio laboral.

https://www.caiica.gov.co/docdown/archi/2024/PIa1n/ PLAN%20INSTITUCIONAL%20DE%20CAP
ACITACI%CI%93N%20{PIC).pdf

21. Se evalué el aporte de los procesos de |capacitacion, ai mejoramiento de las
competencias, habilidades o conocimientos de los servidores. Adjuntar evidencia.

Rta. Se realiza Plan de Capacitaciones. Y se realizan encuestas de percepcion.

https://www.cajica.gov.co/docdown/archi/2024/Pla n/PLAN%20INSTITUCIONAL%20DE%20CAP
ACITACI%C3%93N%20(PIC).pdf

U S w Do aR R e e

22. Describa si se emprendieron acciones de mejora del clima, la convivencia y las
relaciones laborales. ; Cuales?: Adjuntar evidencia.
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Rta. Desde la Direccion de Gestion Human, se viene realizando talleres, acompafamientos
grupales e individuales en las diferentes secretaria y areas laborales, buscando la mejora de!
clima organizacional, en compafia con el equipo de seguridad salud en el trabajo vy la

psicéloga.

23. La Alcaldia Municipal de Cajica realiza seguimiento o evaluacién a la gestion del

talento humano en la entidad. Adjuntar evidencia.

Rta. Se realiza seguimiento a través de los autodiagnésticos, los cuales se adiuntan. -

24. Se cuenta con riesgos relacionados con seguridad y salud en el trabajo. Adjuntar

evidencia.

Rta. Si. Mapa Institucional de Riesgos. https.//cajica.gov. coliapa-de-procesos-2/#

Se sugiere que la Secretaria General implemente un sistema de seguimiento mas robusto que
permita una evaluacién continua de los avances en la gestién. Esto incluye la creacion de un
protocolo estandarizado para la recopilacion y andlisis de datos, asi como la capacitacion del
personal en la importancia de la transparencia y la precision en los reportes. Ademas, se
recomienda establecer un canal de comunicacién mas efectivo entre las diferentes direcciones para
asegurar que todas las inquietudes sean atendidas de manera oportuna y adecuada y que todas las

respuestas tengas las respectivas evidencias. (R.34)
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OBSERVACIONES:

Condicion: Segun la auditoria por parte de la
Oficina de Control Interno al procedimiento de
incapacidades y teniendo en cuenta Ila
reglamentacion vigente y la documentacion
proporcionada, se ha identificado un hallazgo
debido a las siguientes deficiencias en el
procedimiento de incapacidades:

* Incapacidades sin Soporte de Pago: Se
han identificado incapacidades registradas
sin los correspondientes soportes de pago.

+ Deficiencia en el Excel de Gestion
Humana: El archivo excel proporcionado
por la Direccién de Gestion Humana
carece de la columna para el valor total de
incapacidad pagada a la Alcaldia por las

EPS.
+ Incongruencia de Informacion: Se
1 observan inconsistencias entre las Procedimiento Tramite de
incapacidades registradas en el excel y los Incapacidades

documentos en la carpeta correspondiente,
sin soportes de pago ni justificacion.

» Falta de Documentacién en Casos
Rechazados: Existen incapacidades
rechazadas sin soporte ni seguimiento
adecuado, con presuntos acuerdos
verbales.

Criterio: Decreto 1083 de 2015, Resolucion 3809
de 2019, Decreto 019 de 2012, Art. 121.Isolucién
Formato Procedimiento, tramite de Incapacidades
CODIGO: GTH-PR-003

Causa: Ausencia en la . verificacion de
documentos y en el seguimiento de las
actividades relacionadas con el procedimiento.
Efecto: Incumplimiento de las normas, requisitos ¥
lineamientos establecidos para el desarrollo de los
procedimientos.

RECOMENDACIONES

1. Se recomienda que la administracién municipal tome medidas inmediatas para abordar las
deficiencias en las instalaciones donde se custodian las historias laborales.
Especificamente, se sugiere, reparar la gotera que genera humedad en el area durante las
lluvias para evitar dafios a los documentos e instaiar un sistema de cubierta o sombra para
bloquear la entrada directa de la luz solar y prevenir el deterioro de las cajas que
almacenan las historias laborales. Al tomar estas medidas, se puede garantizar la
seguridad y conservacion de las historias laborales, lo que es fundamental para la gestion
de los recursos humanos y la transparencia institucional.

2. Ante la ausencia de firmas del Director de Talento Humano en el afio 2023, o de guien
haga sus veces, se recomienda realizar una revisién exhaustiva en la totalidad de las
historias laborales para asegurar su integridad y completitud. Esto permitira resguardar la
informacion y mantener las historias laborales completas en su totalidad.

3. Desde la Oficina de Contro! interno se recomienda garantizar una adecuada organizacion y
mantener el estricto orden cronolégico en la clasificacion y archivo de las historias
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10.

1.

12.

laborales, lo cual facilitara una rapida localizacion de fa documentacion y una eficiente
gestion de los archivos. .

Una vez revisadas las actas y los compromisos, la Oficina de Control Interno recomienda
que las personas involucradas completen el curso de 50 horas en seguridad y salud en el
trabajo. Si no se cumple con las 50 horas del curso en seguridad y salud en el trabajo,
pueden ocurrir varias consecuencias: sanciones legales, responsabilidad en caso de
accidentes: impacto en la salud y seguridad de los trabajadores, incumplimiento normativo:
En resumen, no cumplir con las 50 horas de formacion puede tener implicaciones legales,
econdmicas y de seguridad significativas tanto para los empleados como para la Alcaidia
Municipal de Caijica.

Se identifico que en el Acta No. 03 del 20 de marzo de 2024 del COPASST no se encuentra
la evidencia del envio del informe de inspeccion del banco de protectores de alimentos a la
Alcaldesa Municipal para su conocimiento. Sin embargo, se evidencié que dicho informe se
encontraba en otra carpeta de inspecciones. Por este motivo, esta jefatura recomienda
organizar cada carpeta de manera cronologica, anexando las evidencias de los
compromisos asumidos en el comité para garantizar la trazabilidad y el soporte de
asistencia.

Debido a la alta renuncia de los representantes por parte los empleados del comite como
miembros del comité la Oficina de Control Interno sugiere incentivar a los representantes
del COPASST a permanecer en el comité y reducir los cambios repetitivos por medio de
estrategias tales como: Asegurar que los miembros del comite reciban un reconocimiento
adecuado por su labor, ya sea a través de premios, certificados o mencicnes en reuniones,;
un reconocimiento pUblico puede motivar a los miembros a sentirse valorados y
comprometidos; mentar un ambiente donde los representantes sientan que sus opiniones y
sugerencias son valoradas y pueden influir en las decisiones del comité; la participacion
activa y la posibilidad de ver resultados concretos de su trabajo pueden incrementar su
motivaciéon para continuar y asegurar que la alta direccion o la administracion respalden las
decisiones y las recomendaciones del comité, esto refuerza la importancia del COPASST y
puede hacer que los miembros sientan que su trabajo tiene un impacto real. Implementar
una combinacion de estas estrategias puede ayudar a reducir la rotacién de miembros en el
COPASST y mantener un equipo comprometido y efectivo.

Se recomienda asignar los recursos necesarios segdn las proyecciones de Seguridad y
Salud en el Trabajo, garantizando asi el cumplimiento total de las actividades establecidas
en el plan anual de trabajo, conforme a las exigencias legislativas.

En este contexto la Oficina de Control Intero recomienda obtener el respaldo de
secretarios, directores v jefes de oficina para asegurar la participacién de funcionarios y
contratistas en las capacitaciones y actividades de Seguridad y Salud en ei Trabajo, con el
fin de fomentar entornos laborales saludables.

De igual manera, se sugiere contar con el apoyo de secretarios, directores y jefes de oficina
para garantizar que los contratos realizados por la Alcaldia de Cajica cumplan con los
requisitos de seguridad y salud en el trabajo.

En lo corrido de la auditoria se evidencié la ausencia de firma de un funcionario en el
documento solicitud vacancia temporal y en el formato CODIGO: GTH-FM-026. FORMATO
SOLICITUD VACANCIA TEMPORAL, situacién que durante la auditoria fue corregida. Sin
embargo se recomienda tener presente para préximas solicitudes de vacancia temporal la
revision juiciosa de cada documento, que cuente con las respectivas firmas.

Se evidencia que la renuncia de Ingrid Johana Bonilla Vargas y la de Diego Andrés
Jiménez Navarro se encuentran archivadas después de acto administrativo que lo acepta,
por lo anterior desde la Oficina de Control Interno recomienda que los documentos al ser
archivados guarden un orden cronoldgico, dejando asi en primer lugar la renuncia del
funcionario y posterior a este documento el acto administrativo que lo avala o acepta es
decir que una vez que la renuncia es aceptada, se emite un acto administrativo que formaliza
este proceso. _

En vista de lo anterior, la Oficina de Control Interno recomienda que se revise y actualice de
manera prioritaria los formatos PAZ Y SALVO GESTION DE PQRS y PAZ Y SALVO
TALENTO HUMANO, ya que no se ha evidenciado su actualizacion. Esto es crucial para
asegurar la precision y relevancia de la informacion, y para garantizar que los documentos
y formatos reflejen la situacion actual de la institucion. La actualizacién oportuna de estos
documentos es esencial para mantener la integridad y eficacia de los procesos

institucionales.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

La Oficina de Conirol Interno recomienda a la Direccién de Gestion Humana considerar la
situacion en la que no se encuentra el examen médico de egreso de los exfuncionarios. Se
sugiere prestar atencién a este tramite al momento del retiro, ya que la falta de este
documento podria generar riesgos legales para la administracién en caso de futuras
reclamaciones por parte del funcionario que se retira, especialmente si surgen problemas
de salud no identificados.

En relacién con la entrevista de retiro, que se menciona en la actividad 4 del procedimiento
de retiro de personal, se aclara que esta actividad es opcional para el servidor publico. Sin
embargo, se sugiere al drea de Seguridad y Salud en el Trabajo que los resultados y
documentos relacionados con estas entrevistas se mantengan integrados en la hoja de vida
del trabajador, en lugar de archivarse por separado. Esta practica facilitara un mejor
seguimiento y gestién de la informacién de! personal, asegurando que todos los datos
relevantes estén accesibles y organizados de manera eficiente.

Es importante mencionar que el cumplimiento total de los planes institucionales es decisivo
para lograr los resultados esperados y alcanzar los objetivos estratégicos de la institucion.
Por lo tanto, se recomienda que se continlie monitoreando y evaluando el progreso en la
ejecucion de los planes, y que se tomen las medidas puntuales necesarias para asegurar
que se alcance el cumplimiento del 100% en el piazo establecido

Se recomienda actualizar el listado del Procedimiento Para la Elaboracién y Ejecucién de
Planes Institucionales de Talento Humano para reflejar la inclusién del Plan de Seguridad y
Salud en el Trabajo, en cumplimiento con la normatividad vigente. Adicionalmente, se
sugiere actualizar las piantilias de cada uno de los Planes, teniendo en cuenta que estas no
deben contener logotipos, sino las marcas que representen la imagen institucional de la
Alcaldia Municipal. Esta actualizacion es necesaria para mantener la coherencia y
uniformidad en la presentacion de la documentacién, y para garantizar que se proyecte una
imagen institucional correcta.

La Oficina de Control Interno recomienda que, a raiz del proceso contractual celebrado
para ejecutar el plan de bienestar, se cumpla con lo programado y contratado y se
garantice la participacién de los funcionarios en las actividades programadas.

Se recomienda a la Direccién de Gestiébn Humana que realice una observacion a la
Secretaria Juridica y a la Secretaria de las Tic y Ctel, con el fin de asegurar que la
actualizacidn del normograma se publique de manera uniforme en ambos sitios. Esto
evitara que existan versiones diferentes y garantizara la coherencia en la informacion
disponible.

En lo relativo con el manejo a la serie documental resoluciones se recomienda que el
consecutivo de las resoluciones que sean producidas por las diferentes direcciones y
oficinas adscritas a la Secretaria General sea asignado desde el despacho de la Secretaria
General y sea esta dependencia quien archive bajo la serie documental que corresponda el
total de las resoluciones producidas en cada vigencia.

De igual manera tener en cuenta lo sefialado en el articulo 4.2.9. Numeracién de actos
administrativos, del Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la Nacién. Paragrafo. La
oficina responsable de numerar los actos administrativos debe hacer la descripcion en la
hoja de control, llevar ios controles para generar los reportes necesarios, atender las
consultas y garantizar que no se reserven, tachen o enmienden nimeros y se cumplan
todas las disposiciones establecidas para el efecto.

Iguaimente, es crucial que la organizacién de estos actos administrativos (resoluciones) se
encuentren debidamente organizadas respondiendo a un orden consecutivo y cronoldgico,
estén debidamente foliadas y cuenten con su respectiva descripcion documental, a fin de
asegurar su conservacion.

22. Al encontrar unidades de conservacion (cajas) en el piso, se sugiere tener en cuenta los

23.

requisitos y especificaciones que deben cumplir las areas o depoésitos de archivos
establecidos en el Acuerdo 001 de 2024 emitido por el Archivo General de la Nacién en el
articulo 3.1.2. Instalaciones para servicios de depésito, custodia y administracion integral
de documentos de archivo, con el fin de garantizar espacios dptimos para la conservacion y
preservacion del patrimonio documental de la entidad.

La Oficina de Control Interno evidencié que el en formato acta de transferencia documental
primaria realizadas durante vigencia 2023 por la Direccion de Talento Humano se describe
que la serie documental fransferida a la Oficina de Archivo Central fue Licencias de
Construccion, sin embargo, en el Formato Unico de Inventario Documental documento
anexo e indispensable para llevar a cabo este procedimiento la serie documental que
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24,

25,

26,

27.

28.

29,

30.

aparece digitada son Historias Laborales, por lo que no coinciden, motivo por el cual, se
sugiere establecer mecanismos de control al momento de diligenciar los formatos en aras
de que no se incurra en impresiones. ’

Se recomienda a la Secretaria General, Direccion de Gestidon Humana seguir trabajando en
la mejora continua de sus procesos de atencion a las PQRS, con el objetivo de fortalecer la
comunicacion con los ciudadanos y garantizar su satisfaccion con los servicios prestados
Durante la auditoria, se detecté la ausencia de la carpeta correspondiente al Comité de
Convivencia Laboral del afio 2023; solo se encontré la carpeta del afioc 2024. La auditada,
lrma Yorley Bohérquez Sanchez, quien actia como representante principal de los
trabajadores para el periodo 2023-2025, explico que la falta de documentacioén de 2023 no
estaba bajo su custodia y que, segin su conocimiento, esta debia estar en posesion de la
otra representante principal, Diana Isabel Mojocoa Espinosa quien se encontraba de
vacaciones. En consecuencia, la Oficina de Control Interno recomienda que, cada dos
anos, al elegir los representantes y el secretario del Comité de Convivencia Laboral, se
garantice la trazabilidad de la informacién y que los archivos se mantengan en carpetas
organizadas cronoldgicamente y debidamente foliadas.

Se evidencio durante la auditoria que las carpetas del Comité de Convivencia Laboral no
estan custodiadas de manera que aseguren su integridad, accesibilidad y confidencialidad.
La Oficina de Control Interno sugiere y o recomienda algunas practicas para su custodia:
-Las carpetas deben estar organizadas cronologicamente y por temas relevantes para
facilitar el acceso y la consulta de la informacién.

-Los documentos dentro de cada carpeta deben estar foliados para mantener un registro
claro de su orden y evitar la pérdida o desorden. _

-El acceso a las carpetas debe estar restringido a las personas autorizadas, como los
miembros del Comité de Convivencia Laboral, para proteger. la confidencialidad de la
informacién.

-Los documentos que contienen informacién sensible o confidencial deben ser
almacenados de manera segura, ya sea en un archivo fisico en una oficina cerrada con
lave o en un sistema digital protegido con contrasefias y cifrado.

-Si los documentos estan en formato digital, es crucial realizar copias de seguridad
periédicas para prevenir la pérdida de informacion en caso de fallos del sistema o
incidentes imprevistos.

-Las carpetas deben ser revisadas y actualizadas regularmente para asegurar que la
informacidn esté completa y al dia.

-Mantener un registro detallado de la entrega y recepcion de las carpetas para asegurar
que se sepa quién tiene la custodia en cada momento. .
-Implementar protocolos de seguridad para el manejo de documentos, incluyendo la
destruccion segura de documentos obsoletos o confidenciales.

Estas practicas ayudan a garantizar que la documentacion relacionada con el Comité de
Convivencia Laboral se maneje de manera ordenada y segura, facilitando su uso y
proteccion adecuada.

Esta jefatura recomienda a la Direccidon de Gestidn humana que se aseguren practicas y
decisiones relacionadas con la convivencia y sean manejadas de manera profesional y
efectiva, contribuyendo a un ambiente de trabajo o estudio més armonioso. De igual
manera es importante que el SG-SST se enfoque en la prevencion de accidentes y
enfermedades y contribuya a la creacién de un ambiente laboral positivo y saludable.
Desde la oficina de Control Interno, se recomienda a la Secretaria General ~ Direccion de
Gestién Humana, que se realice los rutogramas. Este estudio debe incluir la recopilacion de
datos sobre la identificacién de puntos criticos y la evaluacion de la sefalizacion
identificada por la Secretria de Transito, Transporte y Movilidad del Municipio y otros
elementos de seguridad.

Se recomienda a la Direccién de Gestion Humana - Seguridad y Salud en el Trabajo, se
establezca un calendario de reuniones para el Comité de Seguridad Vial que garantice el
cumplimiento de la normativa vigente. Este calendario debe incluir al menos dos reuniones
adicionales antes de finalizar el afio, asegurando asi que se cumpla con el minimo de
cuatro reuniones anuales estipulado en la Resolucion 323 de 2023.

Ademas, seria beneficioso implementar un sistema de seguimiento y recordatorio para las
convocatorias, de modo que todos los miembros del comité estén debidamente informados
y puedan participar activamente. Por ultimo, se recomienda fomentar la participacion de
todos los actores involucrados en la seguridad vial, promoviendo un ambiente colaborativo
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gue permita abordar de manera integral los desafios en esta area. Esto no solo contribuira
al cumplimiento normativo, sino que también fortalecera la cultura de seguridad vial en el
municipio.

31.Se recomienda a la Secretaria General ~ Direccién de Gestion Humana, acelerar el
proceso de contratacién de la persona encargada de implementar la Politica de Seguridad
Vial, dado que su desarrollo es crucial para garantizar la seguridad de todos los servidores
publicos en sus desplazamientos laborales. Ademas, se sugiere establecer un cronograma
claro de actividades y metas a corto, mediano y largo plazo para la implementacion de la
politica, asegurando que se aborden todas las sedes de trabajo y se consideren los
trayectos de los servidores publicos.

32.Se recomienda a la Secretaria General — Direccion de Gestion Humana acelerar la

implementacion de tecnologia para asegurar el cumplimiento de la Politica de Velocidad
Segura, y reforzar la politica de prevencién de fatiga mediante campafas informativas,
politicas de descanso obligatorio y un sistema de monitoreo de conductores. Ademas, se
deben asignar recursos adecuados y estrategias para reducir la distraccion, y fortalecer la
proteccion de actores vulnerables con estrategias de seguridad vial, educacién comunitaria
e inversion en infraestructura.

33.La Oficina de Control Interno recomienda la implementacién de manera gradual vy
responsable del Plan de Formalizacién Laboral acorde a las Circulares Conjuntas No 100-
005-2022, 100-006-2023 y Circular 100-008 de 2024 del Departamento Administrativo de la
Funcién Pdblica.

34. Respecto a las respuestas del FURAG, se sugiere que la Secretaria General implemente un
sistema de seguimiento més robusto que permita una evaluacién continua de los avances
en la gestion. Esto incluye la creacién de un protocolo estandarizado para la recopilacion y
analisis de datos, asi como la capacitacién del personal en la importancia de la transparencia
y la precision en los reportes. Ademas, se recomienda establecer un canal de comunicacion
mas efectivo entre las diferentes direcciones para asegurar que todas las inquietudes sean
atendidas de manera oportuna y adecuada y que todas las respuestas tengan respectiva
evidencia.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA:

La auditoria llevada a cabo en la Secretaria General - Direccién de Talento Humano ha identificado
la necesidad de realizar una revisién integral al proceso Gestion def Talento Humano para
garantizar que todos los aspectos administrativos y documentales cumplan con las normativas
vigentes y reflejen la realidad de las incapacidades gestionadas.

La ausencia de procesos formalizados para el examen médico de egreso y la entrevista de retiro
puede transformar la gestion de! riesgo organizacional y afectar la integridad del ambiente laboral.
Por lo cual se debe tomar accion para fomentar un entorno mas regulado y responsable gue
priorice la salud y ei bienestar de sus empleados, al mismo tiempo que protege a la Administracién
Municipal de posibles contingencias futuras.

Es importante para la proteccion de actores vulnerables, crear un entorno de movilidad mas seguro
y equitativo, donde fodos los usuarios de la via puedan desplazarse sin riesgos innecesarios. La
implementacién de politicas adecuadas puede contribuir significativamente a la reduccion de
accidentes y a la promocion de modos de transporte sostenibles.

Es necesario fortalecer la mayoria de las politicas vinculadas al plan estratégico de seguridad vial.
Estas politicas son fundamentales para asegurar la efectividad y el cumplimiento de las medidas
necesarias para garantizar la seguridad en las vias.

Asi mismo, sefialar que las Secretarias, Direcciones y demas areas que la componen, son
responsables de establecer y mantener un adecuado sistema de control interno y de prevenir

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADA
Pagina 55 de 56



GESTION DE EVALUACION Y MEJORA °°D'G%2§E"'FM"

ALCALDIA MUNCIPAL FORMATO VERSION: 01

DE CAJICA
INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA

OFICINA DE CONTROL INTERNO FECHA: 16/AG0/2022

posibles irregularidades de acuerdo con lo establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion para las tres lineas de defensa.

Finalmente, es responsabilidad de la Secretaria General - Direccion de Talento Humano la
informacién suministrada, por cualquier medio, para la realizacién 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.

Es preciso indicar que, debido a las limitaciones de cualguier estructura de control interno, pueden
ocurrir errores o irregularidades que no hayan sido detectadas bajo la ejecucion de nuestros
procedimientos de auditoria, evaluacion o seguimiento, previamente planeados.

SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE MEJORAMIENTO

Como mecanismo de control y en atencion a las recomendaciones formuladas, el auditado debera
elaborar un plan de mejoramiento interno, tendiente a corregir y subsanar los puntos susceptibles
de mejora, para pronunciarse sobre el particutar 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 veintin (21) dias del mes agosto del
afio dos mil veinticuatro (2024).

Firma Auditores: -

c:)'\zw\ L&Q\MM . Hodyr S &
Lizeth Paola Mendieta Moreno Gladys Mancera Gonzalez
Equipo Auditor _ Equipo Auditor
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