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@ R - Cédigo: FG-03
Personeria ACTA Version: 04
deltagii- Fecha: 24102/2022 -

Yaneth Quintero Salas (Auditor Lider) y Maria Oliva Londofio Alzate (Auditor Acompanante)

. Citacién aReunionde [ ActaNo. | = :

Auditoria interna de calidad-Proceso : L L

Vigilancia Administrativa y de la 188 ~Ordinaria .

Conducta Oficial
Delegatura de Vigilancia Administrativa y de | 9:00 12:30
31 07 2023 L la Conducta Oficial am m

Apertura, saludo y presentacion.

Contexto Estratégico de la Entidad.

- Revisién de - procedimientos; formatos y documentos asociados al proceso de

Vigilancia Administrativa y de la Conducta Oficial.

4. Fin de auditoria.

- ‘Caracter de’'la Reunién . =

GN

-~ T DEsARROLLO

. Apertura, saludo y presentacion: Siendo la fecha y hora sefalada se da apertura a la auditoria
interna de calidad al proceso de Vigilancia Administrativa y de la Conducta Oficial de! periodo
comprendido entre agosto 2022 hasta junio 2023; después de un breve saludo, presentacién

_ del equipo auditor y socializacion del orden del dia, se procedié de conformidad con el plan de

~ auditoria y con la lista de verificacion, a dar inicio a 13 auditoria. '

formuladas las siguientes preguntas: - ;_

2.1.

_2_._" Contexto Estratégico de la Entidad: Teniendo én cuenta el ciclo PHVA, dentro del planear, son

¢Qué papel juega la delegatura de vigilancia administrativa dentro de Ia visién Yy mision
institucional?

R/: Apuntan a vigilar y controlar las actividades desempefiadas por los funcionarios.

| 2.2, ¢(En qué carpeta se encuentran ubicados los procesos que se llevan a cabo en la

Personeria Municipal de Itagtii?

R/: Plblica-SGC-SGC 2023

Centro Administrativo Municipal de Jtagtii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5.

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitaguigov.co
www.personeriaitagui.gov.co -
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Codigo: FG-03

Personeria ACTA Version: 04
de ltagli Fecha: 24/02/2022

2.3.

2.4,

¢En qué proceso se ubica la delegatura de vigilancia administrativa dentro del mapa de
procesos?

R/: El delegado desconoce la respuesta a esta pregunta y su equipo de apoyo le informan
en que proceso se ubica.

Lo anterior conlleva al desconocimiento de la norma por parte del delegado. Incumplimiento de la NTC
ISO 9001:2015, numeral 4: Contexto de la organizacién, 4.1.: Comprension de la organizacion y de su
contexto.

¢ Qué proceso (s) maneja la delegatura que usted representa?

R/: Vigilancia Administrativa

3. Revision de procedimientos, formatos vy documentos asociados al proceso de evaluacion vy

mejoramiento: Dentro del hacer del ciclo PHVA, se evidencia lo siguiente:

3.1,

3.2

Revisién y aplicacién del PVC-01 (Procedimiento para el tramite de la queja
disciplinaria), FVC-02 (Formato de queja), FVC-08 (Investigacion disciplinaria), FVC-10
(Indagacion preliminar), FVC-20 (Auto remisién por competencia), FVC-12
{Inhibitorio):

R/: Se revisan las actividades descritas en este procedimiento y la aplicacién de los
formatos requeridos, encontrando que los mismos son diligenciados de manera correcta.

Revision y aplicacién del PVC-02 (Procedimiento para la indagacién preliminar), FVC-
10 (Indagacion preliminar), FVC-18 (Auto de incorporacion de pruebas), FVC-19 (Auto
de pruebas de oficio o a solicitud), FVC-15 (Actas de visitas), FVC-01 (Declaracion),
FVC-03 (Versién libre), FVC-09 (Archivo), FVC-04 (Constancia de ejecutoria y archivo),
FVC-11 (Notificacion apertura de investigacion), FVC-14 (Notificacion por edicto),
FVC-16 (Auto de aplazamiento de diligencia):

R/: Se revisan las actividades descritas en este procedimiento y la aplicacién de los
formatos requeridos, encontrando que fos mismos son diligenciados de manera correcta.

Es preciso anotar que los formatos:

FVC-03 (Version Libre) tiene la plantilla la fecha y hora, “itagis, () de
de dos mil (201)".....,..."siendo leida y aprobada por fos mismos a las 4:15 pm”. Siendo un dato

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagut.gov.co
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s @ _ Lo Codigo: FG-03

deftagli - Fecha: 24/02/2022

gue se diligencia en el momento de recibir fa:versién libre. -

FVC-04 (Constancia de .ejecutoria y archivo), en el formato esta escrita la palabra

~Administra”, en vez de "Administrativa®.

FVC-11, en la informacion documentada de este procedimiento se encuentra relacionado

- -este -formato - como “Netificacién - apertura de- investigacién”, siendo lo correcto "Notificacién
-Personal”. o - .

FVC-19 (Auto de pruebas de oficio o a solicitud), en el formato esta repetidas las palabras
"investl_'gacién disciplinaria o Investigacién discipﬁnarfa".__

- Enla actividad No 7 la informacién documentada registra: "FEm-04 Matriz de Riesgos”, siendo lo

- correcto “FP1-04 Matriz de Riesgos”.

3.4,
___FVC-02 (Queja disciplinaria), Registros fotograficos, FVC-15 (Acta de visita), FG-01

Cabe resaltar que los errores encontrados son de forma y no de fondo y se sugiere por
parte del equipo auditor solicitar a la persona encargada de calidad realice las debidas

_correcciones.

Revision y aplicacién del PVC-03 (Procedimiento para la investigacion disciplinaria),
FVC-02 (Formato de queja disciplinaria), FVC-15 (Acta de visita), FVC-10 (indagacion
preliminar), FVC-08 (Apertura de investigacion), FVC-11 (Notificacion personal), FVC-

: '_14"‘(Nb_tif_ic:'aci6n'-‘pb’r_.ed'i'Ct(_)');- FVC-18 (Auto de incorporacién de pruebas), FVC-19

(Auto de pruebas de oficic o a solicitud), FVC-15 (Acta de visitas), FVC-01

(Declaracién), FVC-03 (Version libre documentos aportados), FVC-07 (Cierre de
. investigacion), FVC-09 (Archivo), FVC-13 -(Notificacién pliego de cargos), FVC-26

(Solicitud universidad defensor de oficio), FVC-06 (Alegatos de conclusién), FVC-24
(Fallo de primera instancia).

R/: Se revisan las actividades descritas en este procedimiento y la aplicacién de los
formatos requeridos, encontrando que los mismos son diligenciados de manera correcta.

Es preciso anotar que en la revisién de la carpeta fisica de las actas de visita, algunas no
cuentan con soporte fotografico pero si reposa la informacién de manera digital, por lo que
se sugiere que en la misma acta se indique la ruta en la cual se encuentran los registros

'- fotograficos. - :

Rév’isién-ﬁy aplicaciéh' del 'PVC-O4"(ProC‘edimie'nto pa'ra ‘la vigilancia administrativa),

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 #5155 - Edificio Judicial, piso5 -
Tel: 376 48 84 -'info @personeriaitagui.gov.co

www.personeriaitagui.gov.co’ -
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Codigo: FG-03

Personeria ACTA Versién: 04
de ltagui Fecha: 24/02/2022

3.5.

(Lista de asistencia), FG-10 {Evaluacion de eventos).

R/: Se revisan las actividades descritas en este procedimiento y la aplicacién de los
formatos requeridos, encontrando gue los mismos son diligenciados de manera correcta.

Es preciso anotar que en la revisién de la carpeta fisica de las actas de visita, algunas no
cuentan con soporte fotografico pero si reposa la informacion de manera digital, por lo que
se sugiere que en la misma acta se indique la ruta en la cual se encuentran los registros
fotograficos.

Revision y aplicacién del PVC-05 (Procedimiento verbal escrito), FVC-02 (Queja
disciplinaria), FVC-08 (Apertura de investigacion), FVC-11 (Notificacién personal), FG-
03 (Acta), FVC-01 (Declaracion), FVC-03 (Version libre), FVC-15 (Actas de visitas),
FVC-06 (Alegatos de conciusion), FVC-24 (Fallo de primera instancia), FVC-14
(Notificacion por edicto), Formulario de la Procuraduria General de la Nacién.

R/: Se revisan las actividades descritas en este procedimiento y la aplicacion de los
formatos requeridos, encontrando que los mismos son diligenciados de manera correcta.

Es preciso anotar que se encuentran las siguientes observaciones:

En el formato FVC-1, columna informacién documentada se encuentra denominado el
formato como “Notificacién apertura de investigacién”, siendo lo correcto "Notificacién Personal”.

En el procedimiento PVC-05 en la actividad 4, la informacién documentada esta
relacionada en la descripcidon (Se sugiere pasar para la columna de Informacion
Documentada).

VERIFICAR:

3.6.

Verificar el seguimiento al Plan de Accién 2023 de la delegatura:
R/: La delegatura dentro de su plan de accion 2023, tiene establecidas 7 actividades, ast:

> Realizar visitas a las dependencias del sector central o descentralizado de Ia
administracion municipal. Se revisa la carpeta fisica en la cual reposan las actas de

visita con sus soportes, encontrando que hay un archivo del 1° de febrero de 2023 con un
adjunto que no pertenece al fema y otra acta de visita con fecha def 7 de junio de 2023, sin que repose Ia

copia de la queja. Se recomienda revisar los documentos de la carpeta en mencién con

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
Www.personeriaitagui.gov.co
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el fin de que queden debidamente archivados.

> Realizar visitas al Programa Alimentario Escolar (PAF): Se revisa la carpeta fisica
encontrando que se encuentra bien archivada y con los soportes.

» Tramitar las quejas, solicitudes de sequimiento v solicitudes de acciones
disciplinarias presentadas por los ciudadanos. por funcionarios publices ¢ de oficio:

Todos los dias ingresan a la plataforma del-SISGED a revisar las PQRSD asignadas
a la delegatura.

% Tramitar las indagaciones preliminares que se decida aperturar (evaluar, vincular al
" posible sujeto disciplinable, solicitar pruebas testimoniales, documentales. periciales
y practica de las_mismas, auto de archivo. auto de apertura de investigacion

- . disciplinaria): La delegatura tiene una agenda privada en la cual se registran todos

. los procesos que ingresan -y sus vencimientos: ademas el SISGED también les
© ‘genera las respectivas alertas. :

» Tramitar las Investigaciones disciplinarias que estén en curso en la delegatura.

- fidentificar _conductas -objeto de la accién disciplinaria, vincular a presuntos
responsables. solicitar y practicar pruebas (testimoniales, documentales, periciales..
pliego de cargos, :alegatos de conclusién, nulidades. falio disciplinario, archivo): La
delegatura tiene una agenda privada en la cual se registran todos los procesos que
ingresan y sus vencimientos; ademas el SISGED les genera las respectivas alertas.

» Realizar campafia de difusion sobre Jos deberes, derechos y obligaciones de los
Lo servidores publicos: Segln el plan de accion 2023, ésta actividad tiene cumplimiento
en el mes de julio-2023, se pudo evidenciar que en &l transcurso del 31 de julio de
2023 se realizaron campanias en las redes sociales y en el grupo de comunicacion
‘interna de la Entidad.

> Realizar capacitaciones a servidores publicos del orden territorial, en procura de /a
- mejora_ de los procesos -administrativos: Segn ‘el plan de accion estas
capacitaciones estan programadas para los meses de mayo de 2023 y octubre de
2023; se revisa la carpeta que reposa en la delegatura de las capacitaciones,

~ encontrando que se encuentran todos los soportes requeridos.

3.7, Verificar el 's-e'g'ui'mie'nto a los Indicadores de la delegatura:

R/ La delegatura tiene éstablecido 4 indiéadores (3 trimestrales, 1 anual), a los cuales se

Centro Administrativo Municipal de [tagiif (CAMI)
Cra. 51 #51-55 - Edificio Judicial,'piso 5 =

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagul.gov.co. T
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de Itagli Fecha: 24/02/2022

3.8.

3.9.

3.10.

verifica el seguimiento y se encuentran al dia.

Verificar el seguimiento a los Riesgos de la delegatura:

R/: La delegatura tiene establecido 4 riesgos (2 trimestrales, 2 cuatrimestrales) a los cuales
se verifica el seguimiento y se encuentran al dia.

Verificar el seguimiento al Plan de Mejoramiento 2023 de la delegatura:
R/: La delegatura tiene 1 accién abierta en el plan de mejoramiento: "Conviene revisar los

informes de satisfaccion _en las capacitaciones que realiza el proceso de vigilancia
administrativa y de la conducta oficial, con uso de una estadistica practica v sencilla”.

Se pudo evidenciar que cuenta con seguimiento al 30 de junio de 2023: "el/ dia 29 de mayo
de 2023 se realizé una_capacitacion, cumpliendo con la tabulacion y andlisis de las
encuesta en el formato FM-13,_ con un 99% de satisfaccion por parte de los asistentes”.

Verificar las carpetas de actas (FG-03 y FVC-15), comunicaciones varias y capacitaciones:

R/: Se solicita varias carpetas fisicas, en la cuales se puede evidenciar que se encuentran
debidamente archivadas.

ACTUAR:

3.11.

3.12.

;La delegatura tiene Productos y Salidas No Conformes (PSNC)? Diligenciamiento del
formato FEM-05 (Identificacién v Registro del PSNC):

R/: El delegado y su equipo de trabajo responde a esta pregunta que no tienen Productos y
Salidas No Conformes (PSNC).

;La delegatura ha realizado actualizaciones correspondiente al SGC (Procedimientos v
Formatos) conforme al cumplimiento de la Ley 1952 de 20197

R/. A esta pregunta la Profesional Universitaria de la delegatura manifiesta que ha venido
adelantando la actualizacién de los procedimientos, formatos y documentos relacionados
con el proceso de Vigilancia Administrativa, conforme a la ley 1952 de 2019 con un avance
aproximado del 50%; igualmente indica que por la carga laboral no ha sido posible finiquitar
las debidas actualizaciones; no obstante nos indica que en la practica ha actualizado el

Centro Administrativo Municipal de ltagiii (CAMI)
Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagul.gov.co
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-+ - -contenido de los formatos conforme a la ley vigente. -

3.13. Tiempo de retencion en el archivo de gestién de las carpetas de la deleqatura. como es el
proceso para ser trasladadas al archivo central? Verificar que esté diligenciado el formato
-EGD-02. Cémo es el proceso para entregar documentos a la taquilla tnica?:

R/. El tiempo de retencion estd de acuerdo al e'stable.c.:.ido en las Tablas de Retencién
- Documental (TRD), una vez se cumpla el tiempo en el archivo de gestion, se frasladan las

carpetas al archivo central mediante el formato "FGD-02 ‘Entrega de Documentos al Centro
de Administracion Documental”.

'Refe'rente"ai procesc de :e'ntré'ga.de documentos a la-taquilla Unica, se les recuerda que
éstos deben ser entregados personalmente y con el formato "FGD-01 Entrega de
- Comunicaciones Taquilla Unica". :
:  FORTALEZAS

Se destaca el conocimiento del proceso por parte de la Profesional Universitaria adscrita a la Delegatura de
Vigilancia Administrativa.

HALLAZGOS

Ala pfégunfa: gEh ¢ué pfobéso 'Se“Ubica la de‘l'egatu'fa de vigilancia administrativa dentro del mapa de
procesos? El delegado manifiesta no saber la respuesta.

Lo anterior conlleva é' una NO CONFOR'Mi[iAD puesto -_que'esté incumpliendo la NTC ISO 9001:2015,
numeral 4: Contexto de la organizacién, 4.1.: Comprension de la organizacién y de su contexto.

'OBSERVACIONES
1. En‘el-procedimiento “PVG-02 (Procedimiento para la indagacién preliminar)”: Se encontré lo
siguiente:

»> FVC-03 (Version Libre) tiene la plantilla la fecha y hora, “magu, 0 de

de dos mil (201)".....,..."siendo lefda y aprobada por los mismos a las 4:15 pm”. Siendo un
dato que se diligencia en el momento de recibir la version libre.

- > FVC-04 (Constancia 'de ejecutoria y archivo); en el formato esta escrita la palabra
: "Administra”,'€n vez de "Administrativa”.
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> FVC-11, en la informacién documentada de este procedimiento se encuentra

relacionado este formato como "Notificacion apertura de investigacion®, siendo lo correcto
"Notificacion Personal”.

» FVC-19 (Auto de pruebas de oficio o a solicitud), en el formato esta repetidas las
palabras "investigacién disciplinaria o Investigacién disciplinaria”.

» En la actividad No 7 la informacion documentada registra: “FEM-04 Matriz de Riesgos”,
siendo lo correcto “FPI-04 Matriz de Riesgos”.

Cabe resaltar que los errores encontrados son de forma y no de fondo y se sugiere por parte del
equipe auditor solicitar a la persona encargada de calidad realice las debidas correcciones.

2.

En la revisién de la carpeta fisica de las actas de visita, se evidencia que algunas no
cuentan con soporte fotogréfico pero si reposa la evidencia fotografica de manera digital,
por lo que se sugiere que en la misma acta se indigue la ruta en la cual se encuentran los
registros fotograficos.

PVC-06 (Procedimiento verbal escrito):

FVC-11: En la informacién documentada de éste procedimiento se encuentra relacionado el

nombre del formato como "Notificacién apertura de investigacion™, siendo lo correcto “Netificacion
Personal”.

En la actividad 4, la informacién documentada estd relacionada en la descripcién (Se
sugiere pasar para la columna de Informacién Documentada).

En el plan de accién 2023, se tiene la accion: “Realizar visitas a fas dependencias del sector central o
descentralizado de Ja administracion municipal”: Se revisa la ¢arpeta fisica en la cual reposan las

actas de visita con sus soportes, encontrando que hay un archivo del 1° de febrero de 2023 con un
adjunto que no pertenece al tema y otra acta de visita con fecha del 7 de junio de 2023, sin que repose la copia de
la queja.

Se recomienda revisar los documentos de la carpeta en mencién con el fin de que queden
debidamente archivados.

9. Con respecto a la implementacién de la Ley 1952 de 2019, en cuanto a los procesos

verbales, manifiestan por parte de la Delegatura la falta de adecuacion de la sala de
audiencias en lo referente al sonido y a los implementos de grabacion para que esta quede
en 6ptimas condiciones de servicio,
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6. Se observa desconocimiento parcial del Sistema de Gestién de la Calidad por parte del lider de!
proceso, quien manifiesta su poco tiempo de vinculacion laboral,

. PROGRAMADA :

CONCLUSIONES Y/O RECOMENDACIONES

> Se llevo a cabo la auditorfa del proceso de Vigilancia Administrativa v de la

- Conducta Oficial, donde el lider del proceso con su equipo de apoyo presentaron
buena disposicion con los auditores durante el proceso de la auditoria; alin asi se
presentaron situaciones que generaron dentro de los auditados un ambiente un
poco hostil y de tensidn ocasionado por la pregunta sobre la custodia y cuidado
con la documentacion en situaciones tales como la entrega de oficios en taquilla,
el escaneo de los documentos que quedan grabados en una carpeta publica y
los documentos dejados en la impresora (fotocopiadora).

» Es preciso anotar que las auditorias tienen, dentro de su fin primordial, identificar
la no materializacién de los riesgos y siendo los procesos disciplinarios de la
Delegatura de vigilancia administrativa de absoluta reserva, los documentos
deben ser custodiados en debida forma: en razén a lo anterior, se solicité a la
persona encargada del archivo de la delegatura nos informara cémo se realiza la
entrega de los documentos a la taquilla de la Entidad lo que desaté en la Auxiliar
Administrativa Piusmeny Gémez Daza una actitud reacia manifestando que la
auditoria era de calidad y no de gestion lo cual para el equipo auditor carece de
validez toda vez que el debido manejo de la documentacion impide la
materializacion de riesgos y las salidas no conformes.

Igualmente es importante anotar que el ejercicio de las auditorias internas es una
preparacion para las auditorias externas y por ello la buena disposicidon vy
atencion a las sugerencias del equipo auditor deben ser de buen recibo.

> Dotar la sala de audiencias de lo necesario para su puesta en marcha.
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» Se recuerda que es compromiso de todos revisar, estudiar y apoyar en la
actualizacién de manera permanente el Sistema de Gestién de Calidad —-SGC de

la entidad.

4. FIN DE LA AUDITORIA.

No siendo mas se da por terminado el trabajo de campo realizado al proceso de
vigilancia administrativa y de la conducta oficial y se informa gue en el termino de 5
dias habiles sera enviado al auditado el informe de la auditoria interna de calidad,
segln lo establecido en el procedimiento PEM-01; haciendo la anotacion que si en
el transcurso de elaboracién del informe se requiere de alguna evidencia se le

solicitara al auditado.

Anexo listado de asistencia
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Apertura Auditoria Interna de Calidad - Proceso
| Vigilancia Administrativa y de la Conducta Oficial

. Auditor Lider: Yaneth Quintero Salas ’
| Auditor Acompafiante: Maria Oliva Londofio Alzate

Al Julio 31-2023

HORARIO DESDE 9:00 am HASTA: 1230 11
~ | Oficina de Delegatura de Vigilancia Administrativa
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| WP Personeric| INFORME DE AUDITORIA INTERNA e

| . _ déltd'gﬁi Version: 04
TR Fecha: 24/02/2022

'|'Realizar el seguimiento a la eficlencia y eficacia del Sistema de Gestién de la Calidad (SGCYyala capacidada

Hant i

PROCESO AUDITADO Vigilancia Administrativa y de la Conducta Oficial

ECHA DE LA'AUDITORIA

PROCEDIMIENTOS AUDITADOS ' ' i
PVC-01 Tramite de la queja disciplinaria Inicio: 31 de julio de 2023 a las 9:00 am

PVC-02 Indagacion preliminar
PVC-03 Apertura de investigacion disciplinaria Fecha terminacién: 4 de Agosto de 2023

PVC-04 Vigilancia administrativa

' : eso verbal-disciplinario -

i AUDITORLIDE
Yaneth Quintero Salas

EQUIPO'AUDITOR
‘LIder: Yaneth Quintero Salas

Acompariante: Marfa Oliva Londofio Alzate
Julio Andrés Bustos Gonzalez — Personero Delegado v su equipo de trabajo.

OBUETIVO DEILA AUDITORIA

del sistema en la delegatura Vigilancia Administrativa y de la-Conducta Oficial. para facilitar el cumplimiento de

“I'los requisitos legales 'y reglamentarios aplicables en el alcance del‘sistema de gestion verificando que en su

implementacién se cumpla con los requisitos ‘especificos “de “la “norma - ISO 9001:2015; " identificando
oportunidades de mej ient

'DOCUMENTOS DE REFERENCIA (CRITERIOS DE AUDITORIA)..

(Leyes, Normas, ISO 8001-2015, MIPG Polifica y Objetivos de Calidad, Manual de Calidad, caracterizacion,
procedimientos y documentos asociados al proceso, reglamentacion vigente, procedimientos, objetivo, alcance

| v criterios definidos)

RESUMEN DE'LA AUDITORI/

Siendo Ja fecha y hora sefialada se da apertura a la auditoria interna d ldad al proceso de Vigilancia
Administrativa y de la- Condticta Oficial por el perfodo 1° de agosto 2022 al 30 de junio de 2023. Luego de un
breve saludo se presenta al equipo auditor y Ia socializacién del orden del dla. Se procedié, de conformidad con
el plan de auditorfa, con la lista de verificacién y ademas con el ciclo PHVA, de la siguiente manera:

PLANEAR:

Qué papel jueqa la delegatura de Vigilancia Administrativa y de la Conducta Oficial dentro de la visién y mision
institucional? :
R/ Apuntan a vigilar y a controlar las actividades desempefiadas por los funcionarios.

;En qué carpeta se encuentran ubicados los procesos que se llevan a cabo en I Personerla Municipal de

ltagGf? .. =~ e
R POblica-SGC-SGC 2023 . -

Centro Adminjstrativo Municipal de 1tagiif (CAMI)
Cra. 51 #51-55 - Edificio judicial, piso 5
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4 En qué proceso se ubica la delegatura de vigilancia administrativa dentre del mapa de procesos?
R/ No sabe

+Qué proceso (s) maneja la delegatura gue usted representa?

R/: Vigilancia Administrativa

HACER:

1. Revisidén v aplicacion del PVC-01 (Procedimiento para el frAmite de la gueja disciplinaria), FVC-02

(Formato de queja), FVC-08 {Investigacion disciplinaria), FVC-10 (Indagacién prafiminar), FVC-20 (Auto
remisién por competencia), FVYC-12 (Inhibitorio),

R/ Se revisan las aclividades descritas en este procedimiente v la aplicacion de los  formatos requeridos,
encontrando que los mismos son diligenciados de manera correcta.

2. Revisién v aplicacion del PVC-02 (Procedimiento para fa indagacién preliminar), FVC-10 (Indagacion
preliminar). FVC-18 (Auto de incorporaciéon de pruebas). FVC-19 (Auto de pruebas de oficic o0 a
solicitud), FVC-15 (Actas de visitas), FVC-01 (Declaracién). FVC-03 (Versidn libre), FVC-09 (Archivo),
FVC-04 (Constancia de ejecutoria v archive), FVC-11 (Notificacidn personal), FVC-14 (Notificacién por
edicto), FVC-16 (Auto de aplazamiento de diligencia):

R/. Se revisan las actividades descritas en este procedimiento y la aplicacion de los formatos
requeridos, encontrando gue los mismos son diligenciados de manera correcta.
Es preciso anotar gue los formatos:

FVC-03 (Version Libre) tiene la plantilla la fecha v hora, “Hagdf, () de
de dos mil {201)".....,... "siendo lefda y aprobada por los mismos a las 4:15 pm”.
Siendo un dato que se diligencia en el momento de recibir [a versién libre.

FVC-04 {Constancia de ejecutoria y archive), en el formato esta escrita la palabra "Administra”, en vez
de "Administrativa".

FVC-11, en la informacién documentada de este procedimiento se encuentra relacionade este formato
como "Notificacién apertura de investigacion”, siende lo correcto "Notificacién Personal”,

FVC-19 (Aufo de pruebas de oficio o a solicitud), en el formato esta repetidas las palabras
"investigacién disciplinaria o Investigacién disciplinaria”.

En la actividad No 7 la informaciéon documentada registra: "FEM-04 Matriz de Riesgos", siendo lo
correcto "FPI-04 Matriz de Riesgos”.

Cabe resaltar que los errores encontrados son de forma y no de fondo y se sugiere por parte del equipo
auditor solicitar a la perscna encargada de calidad realice las debidas correcciones.

3. Revisién v aglicacién del PVC-03 (Procedimiento para la investigacién disciplinaria), FVC-02 {(Formato
de gueja disciplinaria), FVG-15 (Acta de visita) FVC-10 (indagacion prelimir

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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investigacion),  FVC-11 (Nofificacién personal), FVC-14 (Notificacién por .edicto). FVC-18 {Auto de
incorporacién de prilebas), FVC-19 (Auto de pruebas de oficio o a solicitud). FVC-15 (Acta de visitas),
FVC-01 (Declaracion), FVYC-03 (Versién libre documentos aportados), FVC-07 (Cierre de investigacion
FVC-09 (Archive), FVC-13 (Nofificacién pliego de cargos), FVC-26 (Solicitud universidad defensor de
- oficio), FVC-06 (Alegatos'de conglusién), FVC-24 (Fallo de primera instancia): '

R/ Se revisan las actividades descritas en este procedimiento v la aplicacién de los formatos
«.-requeridos, encontrando gue los mismos son diligenciados de manera correcta.

Es preciso -énotar'q'ue-en: la revisién de la "carp’eta fisica de las 'ac'tas"de'Vis'ita, algunas no cuentan con
soporte fotografico pero sl reposa la informacién de manera digital, por lo que se sugiere que en la
- misma acta se indique la ruta en la cual se encuentran los registros fotograficos.

| 4. Revisién v aplicacién del PVC-04 (Procedimiento para la vigiandia administrativa), FVG-02 (Queia
~- disciplinaria). Reqistros fotograficos, . FVC-15 (Acta de visita). FG-01 (Lista de asistencia), FG-10

(Evaluacién de eventos): : :

-~ R Se revisan las actividades descritas en este procedimiento y la apiicacién de los formatos
. requeridos, enconitrando que los mismos son diligenciados de manera correcta.

- Es préciso anotar que en la revision de la carpeta fisica de las actas de visita, algunas no cuentan con

- soporte fotogréfico pero sl reposa la informacion ‘de ‘manera digital, por lo que se sugiere que en la
misma acta se indique la ruta en la cual se encuentran ios registros fotograficos,

- & Revisién y aplicacién del PVC-05 (Procedimiento verbal escrito). FVC-02 (Queja disciplinaria), FVC-08
- {Apertura ‘'de investigacion), FVC-11.(Notificacién ‘personal). FG-03 (Acta FVC-01 (Declaracion), FVC-
03 (Version -libre).  FVC-15 (Actas de-visitas), FVC-08 (Alegatos de conclusién). FVC-24 {Fallo de
primera_instancia). FVC-14 (Notificacién por_edicto), Formulario de la Procuraduria General de la
Nacién:

Rl Se revisan las actividades ‘descritas en ‘este procedimiento 'y ‘la aplicacién de los formatos
7 requeridos, encontrando que los mismos son diligenciados de manera correcta.

En el formato FVC-1, columna informacién documentada se encuentra denominade el formato cOmo
"Notificacion apertura de investigacién”, siendo lo correcto "Notificacién Personal”.

En el procedimiento PVC-05 en la actividad 4, la informacién documentada ests relacionada en la
descripcion (Se sugiere pasar para la columna de Informacion Documentada).

VERIFICAR:
1. Verificar el seguimiento al Plan de Accion 2023 de la delegatura:
R/. La delegatura dentro de su plan de accidn 2023, tiene establecidas 7 actividades, asl:

> Realizar visitas a las dependencias del sector central o descentralizado de la administracion
municipal: Se revisa la carpeta flsica en ia cual reposan las actas de visita con sus soportes,

encontrando que hay un archivo del 1° de febrero de 2023 con un adjunto que no pertenece al

Centro Administrativo Municipal de Itagfif (CAMI) (@D )
Cra. 514 51-55 - Edificio Judicial, piso5 A
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tema y ofra acta de visita con fecha del 7 de junio de 2023, sin que repose la cohia de la queja.
Se recomienda revisar los documentos de la carpeta en mencién con el fin de que queden
debidamente archivados,

> Realizar visitas al Programa Afimentario Escolar (FAE): Se revisa la carpeta fisica encontrando
gue se encuentra bien archivada y con ios soportes,

> Tramitar las quejas. solicitudes de segquimiento v _solicitudes de acciones disciplinarias

presentadas por los ciudadanos. por funcionarios ptblicos o de oficio: Todos los dias ingresan
a la plataforma del SISGED a revisar las PQRSD asignadas a la delegatura.

> Tramitar fas indagaciones preliminares que se decida aperfurar (evaluar, vincular al posible
sujefo disciplinable, solicitar pruebas testimoniales, documentales, periciales y préctica de las

mismas, auto de archivo, auto de aperfura de investigacién disciplinaria): La delegatura tiene
una agenda privada en la cual se registran todos los procesos que ingresan y sus vencimientos:
ademas el SISGED tamblién les genera las respectivas alertas.

» Tramitar [as [nvestigaciones disciplinarias que estén en curso en la delegatura. (identificar
conductas objefo de la accion disciplinaria, vincular a presuntos responsables, solicitar y
racticar pruebas (ftestimoniales, documentales, periciales, pliego de cargos, alegatos de
conclusién, nufidades, faffo disciplinario, archivo): La delegatura tiene una agenda privada en la
cual se registran todos los procesos que ingresan y sus vencimientos; ademas el SISGED les
genera las respectivas alertas.

> Realizar campafia de difusfén sobre Jos deberes, derechos y obligaciones de los servidores
puablicos: Segln el plan de accidn 2023, ésta actividad tiene cumplimiento en el mes de julio-
2023, se pudo evidenciar que en el transcurso del 31 de julio de 2023 se realizaron campafias
en jas redes sociales y en el grupo de comunicacién intarna de [a Entidad.

> Realizar capacifaciones a servidores pdblicos del orden territorial,_en procura de la mejora de
los procesos administrativos: Segln el plan de accién estas capacitaciones estdn programadas

para los meses de mayo de 2023 y octubre de 2023; se revisa la carpeta que reposa en la
delegatura de las capacitaciones, encontrando que se encuentran todos los soportes
regueridos.

2. Verificar el seguimiento a los Indicadores de la delegatura:

R/, La delegatura tiene establecido 4 indicadores (3 trimestrales, 1 anual), a los cuales se verifica el
seguimiento y se encuentran al dia.

3. Verificar el seguimiento a los Riesgos de [a delegatura:

R/. La delegatura tiene establecido 4 riesgos (2 trimestrales, 2 cuatrimestrales) a los cuales se verifica
el seguimiento y se encuentran al dia.

4. Verificar el seguimiento al Plan de Mejoramiento 2023 de la delegatura:

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 ; :
Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co icontec
www.personeriaitagul.gov.co i

el | 150 9001

CC-8C-CER427866



@ Codigo: FEM-09 }

| .{'PérSdhe'rid INFORME DE AUDITORIAINTERNA [
' de Itagii Version: 04

Fecha: 24/02/2022

R/ La delegatura tiene 1 accion abierta en el plan de mejoramiento: “Conviene revisar fos informes de

- .- Satisfaccion en las capacitaciones gué realiza el proceso dé Vigilancia administrativa v de la -conducta
- offcial, con uso de una estadistica practica y sencilla®. '

- Se pudo evidenciar que'cuenta con séguimiento &l 30 de junio '_de'2023: "ef dfa 29 de mayo de 2023 se

-‘realizé una capacitacién..cumpliendo con la tabulacién v anélisis de las encuesta en el formato EM-13,

_..con un 99% de satisfaccién por parte de los asistentes”

5. Verificar las carpetas de actas (FG-03 y FVC-15), comunicaciones varias y capacitaciones:

R/. Se solicita varias carpetas fisicas, en la cuales s& puede evidenciar qﬂe se encueniran debidamente
archivadas. -

ACTUAR:

1. i La delegatura tiene Productos .y Salidas N'o COnfornﬁes {(PSNCY? Diligenciamiento del formato FEM-05

_ {Identificacién vy Registro del PSNC):

- REEl delegado y su equipo de frébajo responde a esta pregunta gue no tienen Productos y Salidas No
“Conformes (PSNC). : g S _

2. sla delegatura ha realizado actualizaciones correspondiente -8l SGC_(Procedimientos v _Formatos)
conforme al cumplimiento de la Ley 1952 de 20197

R/. A‘esta pregunta la Profesional Universitaria de la delegatura manifiesta que ha venido adelantando

- la actualizacién de los procedimientos, formatos y documentos relacionados con el proceso de

Vigilancia Administrativa, conforme a la ley 1952 de 2019 con un avance aproximado del 50%

- igualmente indica que por la carga laboral no ha sido posible finiquitar las debidas actualizaciones; no

obstante nos indicag que en la practica ha actualizado el contenido de los formatos conforme a Ia ley
©vigente, o o - R S :

3. Tiempo de refencién en'el archivo de gestién de las carpetas de a delegatura, como es el proceso para
8 ser trasladadas “al archivo -central? Verificar ‘que esté diligenciado el formato FGD-02. Cémo es el

proceso para entregar documentos a la taguilla Gnica?: - - :

R/ El tiempo de retencion estd de acuerdo al establecido en las Tablas de Retencion Documental
(TRD), una vez se cumpla el tiempo en el archivo de gestion, se trasladan las carpetas al archivo
central mediante el formato "FGD-02 Entrega de Documentos al Centro de Administracion Documental™,

~ Referente al proceso de entrega de docuimentos a Ia taquilla tinica, se les recuerda que éstos deben ser
entregados personalmente y con el formato "FGD-01 Entrega de Comunicaciones Taquilla Unica".

LEZA -
Conocimiento -del proceso por parte -de la profesional Universitaria -adscrita a Ia Delegatura de

Centro Administrativo Municipal de Itagiif (CAMI)
Cra. 51 #5155 ~ Edificio Judicial, piso 5 .
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1 Ala pregunta .;,En gué proceso se ubica la delegatura Incump!tmlento de NTC ISO
de vigilancia administrativa deniro de/ mapa de | 9001:2015, numeral 4. Contexto de la
procesos? El delegado manifiesta no saber la | organizacién, 4.1.. Comprensién de la
respuesta. organizacion y de su contexto.

1 PVC-02 (Procedimiento para la indagacion preliminar):
~ > Enlaactividad No 7 del |a informacion documentada registra: "FEM-04 Matriz de Riesgos”,
siende lo correcto “FPI-04 Matriz de Riesgos”,
~, » FVC-03 (Versién Libre), el formato en calidad tiene fecha y hora (se sugiere refirar estos
“ campos con el fin de que el formato no quede amarrado a fecha y hora).
N » FVC-04 (Constancia de ejecutoria y archivo), en el formato estd escrita la palabra
- "Administra”, en vez de "Administrativa”.
\> FVC-11, en la informacion documentada de éste procedimiento se encuentra relacionado
este formato como “Notificacion apertura de investigacién”, siendo lo correcto “Notificacion
 Personal”,
2 & En la revision de la carpeta fisica de las actas de visita, se evidencia que algunas no
‘\ cuentan con soporte fotografico pero si reposa la evidencia fotogréfica de manera digital,
por lo que se sugiere que en la misma acta se indigue Ja ruta en la cual se encuentran los
registros fotograficos.
3 PVC-05 (Procedimiento verbal escrita);

FVC-11: En la informacién documentada de éste procedimienio se encuentra relacionado el
nombre del formate como "Notificacion apertura de investigacion®, siendo lo correcto "Notificacién
Perscnal”,

En la actividad 4, la informacién documentada esté relacionada en la descripcidon (Se sugiere
pasar para la columna de Informacién Documentada).

4 > En el plan de accidén 2023, se tiene la accion: “Realizar visitas a las dependencias del sector
central o descentralizado de la administracion municipal”: Se revisa la carpeta fisica en la cual
reposan las actas de visita con sus soportes, encontrando que hay un archivo del 1° de febrero
de 2023 con un adjunto que no pertenece al tema y ofra acta de visita con fecha del 7 de junio
de 2023, sin que repose la copia de la queja.

Se recomienda revisar los documentos de la carpeta en mencion con el fin de que queden
debidamente archivados.

5 Con respecto a la implementacion de la Ley 1952 de 2019, en cuanto a los procesos verbales,
manifiestan por parte de la Delegatura la falta de adecuacién de la sala de audiencias en o
referente al sonido y a los implementos de grabacién para gue esta quede en optimas condiciones
de servicio.

6 Se observa desconocimiento parcial del Sistema de Gestién de la Calidad por parte de! lider del
roceso, gquien manifiesta su poco tiempo de vmculac;én [aboral

CONCLUSIONES /RECOMENDACIONES DE.
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> Se llevo a cabo la auditorfa del proceso de Vigilancia Administrativa y de la Conducta Oficial, donde el
iider del proceso con su equipo de apoyo presentaron buena disposicion con los auditores durante el
proceso de la auditoria; alin asf se presentaron situaciones que generaron dentro de los auditados un
ambiente un poco hostil y de tension ocasionado por la pregunta sobre la custodia y cuidado con la
documentacién en situaciones tales como la entrega de oficios en taguilla, el escaneo de los
documentos que quedan grabados en una carpeta plblica y los documentos dejados en [a impresora
(fotocopiadora).

Es preciso anotar que las auditorfas tienen, dentro de su fin primordial, identificar la no materializacion
de los riesgos y siendo los procesos disciplinarios de la Delegatura de vigilancia administrativa de
absoluta reserva, los documentos deben ser custodiados en debida forma; en razdén a lo anterior, se
solicité a la persona encargada del archivo de la delegatura nos informara cémo se realiza la entrega de
los documentos a la taquilla de la Entidad fo que desaté en |a Auxiliar Administrativa Piusmeny Gémez
Daza una actitud reacia manifestando que la auditorfa era de calidad y no de gestidn lo cual para el
equipo auditor carece de validez toda vez que el debido manejo de la documentacién impide Ia
materializacién de riesgos y las salidas no conformes.

lgualmente es importante anotar que el ejercicio de las auditorfas internas es una preparacién para las
auditorfas externas y por ello la buena disposicién y atencion a las sugerencias del equipo auditor
deben ser de buen recibo. ‘

» Dotar la sala de audiencias de lo necesario para su puesta en marcha.

> Se recuerda que es compromiso de fodos revisar, estudiar y apoyar en la actualizacién de manera
permanente el Sistema de Gestién de Calidad ~SGC de I3 entidad.

FIRMA DEL AUDITOR LIBER: %&Jé‘w"r @

FIRMA AUDITADO: .

FECHA DE ENTREGA'DEL INFORME: _02 / =) / Z02>.
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’ @ Codigo: FG-03
Y Personeria ACTA Version: 04
de taghi Fecha: 24/02/2022
Yaneth Quintero Salas (Auditor Lider) y Maria Oliva Londofo Alzate (Auditor Acompafiante)
¢ Citacién a Reunionde ActaNo. | CaracterdelaReunion
Cierre Auditoria interna de calidad- Flmeniii
Proceso Vigilancia Administrativa y 195 | Ordinaria | X | Extraordinaria-
de la Conducta Oficial L e R
.. FechadeReunién = |~ . oo T Gemesrl+Hora i Hora
o Dia Mes | ARO[ i LugardeReumon s indeio ] final
02 08 2023 Delegatura de Vigilancia Ad_mlnlstrat;va yde | 4:.00 4:10
la Conducta Oficial pm pm
7 ORDENDELDIA . U

Cierre de la auditoria interna de calidad - Proceso Vigilancia Administrativa y de la Conducta
Oficial

Siendo la fecha y hora sefialada se procede a realizar el cierre de la auditoria relacionada, no sin
antes colocar en contexto al lider del proceso, de un pequefio resumen de la auditoria realizada y
. asuvez se la hace entrega del informe de la auditoria realizada al proceso que el representa.

. CONEROMBOS. RESPONSABLE | PROGRAMADA

Anexo listado de asistencia

Centro Administrativo Municipal de [ltagiif (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagui.gov.co

CO-8C-CER427866







AbTA ¥ 19V D2/oe /73

. @, Cédigo: FG-01
W Personeria LISTA DE ASISTENCIA Version: 03
@ deltagii
Fecha: 24/02/2022

;;5* Cierre auditoria interna de calidad proceso Vigilancia
NOMBREDELAACTMDAD Administrativa y de la conducta oficial

'.; Lider: Yaneth Quintero Salas
: Ac;_qmpa_ﬁ_ante: Maria Oliva Londofio Alzate
'FECHA | 02/08/2023 HORARIO | DESDE: 4:00 HASTA: 4:10

| Oficina Delegatura de Vigilancia Administrativa

FACILITADOR

1-@5& W ~ Conrirs e %;W@ n
2. z fw [=adon
3. /\}U‘\D %QD*O:D (u)\%;xgo \lex\a&mdb%

4. {4/ boa, Dok Avy Ad Fu U}(
f”M@ZﬁN — P 17l
| 7
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7.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 4 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Nombre del Auditor Interno:

¢ ne 7 oS

L-?m(; O[h)a ‘\.o\néb"no Lq{zalt

Evaluacion de Auditores Internos

Codigo: FEM-03
Version: 04
Fecha: 24/02/2022

Periodo de auditoria: Fecha de Auditorias:

4 A ot Q—DZZ ]
30 Jowo 2e23. | A dxjuitoda,?,ozf

{Proceso Auditade:

Evaluador :

305@3 !Qndwf BOSJOS 50”26{/62

i

V?qﬂ\fmdo lL\C\wf\\'YxS“L’a‘LWa )/ o (c{ CD/\JU'OL& Oﬂ)idaﬂ
!

CRITERIOS DE EVALUACGION

CALIFICACION
{1 Deficiente, 5 excelente)

Actitud frente a la ejecucidn de las auditorias.

Cumplimento del cronograma de auditorias

Calidad de los repories

Cumplimento en la entrega de los reportes

Reproceso a los informes de auditoria entregados

m mo|ompe

Identificacion de los numerales de la Norma y su correspondencia con los hechos
auditados

Promedic Parcial

Ny [lnnsn

bservaciones ) "‘nq U0 .

J

Puntaje total de fa evajﬁa_cicm:\
/

Firma del Evaluador;

Fecha de evaluacién:

Jo Doty 2073
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