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Oficios enviados durante el proceso auditor 11/2017

HECHO O SITUACION IRREGULAR
En la Alcaldia del municipio de Pailitas no existia una oficina encargada de atencién al ciudadano, encargada de
recepcionan y tramitas la las quejas, derechos de peticion y sugerencias que formulan los ciudadanos en relacion con
las actividades, programas y proyectos que adelanta la administracion municipal.

Asi mismo no se contaba con un eficiente sistema de control interno que permitiera subsanar hechos detectados
en las vigencias anteriores entre ellos el sistema de control interno contable "MECICO”

ACCION CORRECTIVA FECHA

DESCRIPCION DE LA ACCION CORRECTIVA
La alcaldia del municipio de Pailitas Cesar, los avances logrados en relacidn con los Servicios de Atencion al ciudadano,
en lo referente a la recepcidn y tramitacion de las quejas, derechos de peticion y sugerencias que formulan los
ciudadanos en relacion con las actividades, programas y proyectos que adelanta la administracion municipal.

Hoy la alcaldia tiene no solo establecido el procedimiento de tramite y respuesta a las PQRS, sino que se le hace un
seguimiento a las mismas, con la finalidad de satisfacer las inquietudes y derechos del ciudadano en relacion con sus
derechos y necesidades de la comunidad.

El estado general del sistema de control interno es bueno, por la implementacion de los modulos gue son objeto de
evaluacion por parte de esa oficina, cuyos resultados de la evaluacion de la vigencia auditada comparada con la
anterior, el grado de madurez puede estar alrededor de 75% y gue permitiéd subsanar hechos detectados en las
actividades sucedias en la vigencia 2015, entre ellos, la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno
Contable "MECICO” en el drea financiera de la entidad para el mejoramiento del proceso econdmico, financiero, social
y contable, a través de la Resolucion No.186 del 10 de junio de 2015.

OBSERVACIONES

SOPORTES SUJETO DE CONTROL
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REPUEBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CESAR
MUNICIPIO DE PAILITAS
NIT. 200.096_610-7

EL SUSCRITO SECRETARIO DE GOBIERNO MUNICIPAL

CERTIFICA

Que en la Alcaldia del Municipio de Pailitas Cesar para la vigencia 2016
implemento el libro de radicado de las peticiones, quejas, solicitudes y demas
correspondencias emitida por los usuarios externos y los ciudadanos en
general, igualmente, en la péagina web http://www.pailitas-
cesar.gov.co/formularioPQR.shtml se coloco a disposicion de los habitantes
para formular las peticiones, quejas y reclamos, asimismo, la comunidad
puede hacer seguimiento a lo citado a través del siguiente link
http://www.pailitas-cesar.gov.co/Form_segui_POR.shtml.

Para mayor constancia se firma a los veinte (20) dias del mes de septiembre de
2017.

DAIRO ALBERTO MATEUS ESTRADA
Secretario de Gobierno
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Nl URER
Nivel Asistencial
Denominacién
del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RECEPCION
Caodigo 407
Grado 01

No. de Cargos Uno (01)

Dependencia Secretaria de Gobiemno
Cargo del Jefe ) )
Inmediato Secretaria de Gobiemno

N S NPROEUSITOIERING] PA TSR

Realizar labores complementarias de apoyo administrativo, recepcion de personal, atencion al
pablico, recep ﬁn de cnrras D ndenma de la administracion municipal.
R M EONCIONESIESENGIALESE

1. Atender y orientar al publico y proporcionar la informacion solicitada al usuario intemo y extemo de
la administracion municipal

2. Recibir, radicar, tramilar y distribuir la comespondencia en las diferenles dependencias de la
administracion.

3. Recepcionar quejas y reclamos de los usuarios extemos y comunidad en general de acuerdo a las
instrucciones recibidas.

6. Colaborar en las labores propias de la administracion municipal, para facilitar el desarrolio de las
actividades asignadas.

7. Uevar el control de recibo y entrega de comespondencia en los libros radicadores, clasificar y
radicar la correspondencia tanto interna como extema de las oficinas asignadas.
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8.Dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 y las deméas normas de archivar
9. Diligenciar las labores de regisiros y controles respeclivos.

10. Responder por los oficios, documentos y elementos asignados para el desempefio de sus
funciones, velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de oficina asignados.

1. Mantener discrecion y reserva sobre los asunlos confidenciales tramitados en la dependencia,
los que conozca en razon de sus deberes y los que por la naturaleza del cargo participe en virtud de
un procedimiento administrativo definido o reformado posteriormente.

12. Prestar asislencia al superior inmediato en las diferentes aclividades administrativas que le
delegue.

13. Aplicar las técnicas que permitan el manejo racional y eficienle de los recursos disponibles.

14. Mantener informado al superior inmedialo de las novedadas que se presenten en las aclividades
laborales.

15. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, acorde con la
naturaleza del cargo y al marco normative.

Aterosderdesempen

1. Lacomespondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos en
el sistema de gestion documental.

2. El autocontrol hace parte de las funciones y de la cullura institucional, esté orientado a promover

en la Alcaldia buena calidad y eficacia de los servicios preslados.

3. Eltramite de la informacion de la correspondencia estan acordes con las normas

4. Los equipos lécnicos para la elaboracion de los documentos e informes p-?nniten la agilidad y
.confiabilidad en las politicas institucionales y en el tramite da los informes solicitados.

5. Los procedimientos para mantener al dia e! archivo y la comespondencia responden a las
necesidades institucionales y del personal de la alcaldia.

6. Los planes y programas en maleria de capacilacién en las tareas y laborales presentados estan
de acuerdo con las politicas y normas
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RESOLUCION NUMERO:015
01 de Enero de 2014
“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACEPTA LA RENUNCIA DE UN EMPLEADO O\
PUBLICO Y SEHACE UN NOMBRAMIENTO"

EL SUSCRITO ALCALDE DEL MUNICIPIO DE PAILITAS - CESAR, en gjercicio de YV
sus facultades legales v en especial de las que le confiere el arliculo 315 ¢

la constitucion politica. v la ley 909 de 2004: el decreto 1950 de 1973 y =l
decreto 2400 de 1948, ley 1098 de 200&:

CONMNSIDERESE:

Que el arliculo 315 de la carta poliica en su numeral 3 estipula que "Ding
la accion administrativa del municipio: aseqgurar el cumplimiento de o
funciones v la prestacion de los sevicios a su cargo; representarle judicial
extrgudicialmente: v nombrar y remover a los funcionaros begjo su
dependencia y alos gerenies o directores de los establecimientos publicos
v las empresas industnales o comerciales de caracter local, de acuerdc
con las disposiciones perinentes”

Que la ley 909 de 2004 en su estructura normativa establece que el relir.
del servicio se produce segin el literal D del ort. 41 por la renuncia
regularmenite aceptada

Giue el decreto 1950 de 1973 en su arl. 110 menciona que todo el que siruq
un emplec de voluniaria aceptacién puede renunciarlo libremente, asi
misrmo lambién estipula gue la renuncia se produce cuando el empleado
manifiesta por escrito, en forma espontanea e inequivoca, su decision de

separarse del servicio.

Gue el decrefo 2400 e 1968 en su art. 27 acota “La rEf‘H:JI"IC'ICI se produce
cuando el empleado manifiesta an torma f:s.q:n'fo? meqywoco 50U v.r::aluniﬂd
de separarse definiivamente cel servicio. La prowdencm por medio de lc:.
cual se acepte la renuncic deberd determinar It_.'.u fecha de refiro y p‘
empleado no podra dejar de ejercer sus funciones antes del plazo
sefiolado. so pena de incurir en las sanciones @ que h-:::a.fu lugar por
obandono del caigo. La lecha que se determine para el retiro no Fﬂ-drcll
ser posterior a heinta (30] dios después de presentada la renuncia. d
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cumplirse este plazo el empleado podra separarse de su cargo sin incurrir
en el apundono del emplec. Quedan terminantemente prohibidas y
careceran en absoluto de valor, las ren

' uncias en blanco o sin fecha
determinada ¢ que mediante cy

er C alguier ofra circunstancia pongan con
anficipacion en menos del Jefe del organismo la suerte del empleado.

{-:
C S N
vando el empleado estuviere inscrito en el escalafén, la renuncia del

cargo conlieva la renuncia a su situacion dentro de la carrera respectiva”

Que la funcionaria ONEIDA SANTOS RINCO, identificada con la cedula de
Ciudadania No. 36.587.874 expedida en Pailitas - Cesar. quien se
desempenaba en el cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 11, Nivel Asistencial,
con Codigo (407) Grado (01) de la Planta de Personal Globalizada del

Municipio de Pailitas - Cesar, presento en forma escrita, inequivoca vy
voluniaria la renuncia Irevocable al cargo descrito anteriormente.

Que en virtud de lo sefalado en la norma la ADMINISTRACION MUNICIPAL
dispone de lo aceplacion absoluta de la renuncia presentada por lo

funcionariac ONEIDA SANTOS RINCON, ideniificada con la cedula de
ciudadania No. 36.587 .874 expedida en Pailitas - Cesor.

Que la senora LUZ MERY TELLEZ, ideniificado con cedula de ciudadania

numero 25.171.754 de Santa Rosa de Cabal, cumple con los requisitos para
ocupar el cargo en vacancia.

Que como consecuencia del procedimientio descrito anterormente se
hace menester nombrar en provisionalidod a un funcionario, capaz y
habilitado para prestar el servicio necesano para ocupar dicho cargo.

En mérito de o expuesto,

RESUELYE

ARTICULO PRIMERO: Acéptese a partir del 01 de enero de 2016, la renuncia
presentada por la funcionaria ONEIDA SANTOS RINCON. identificada con la
cedula de ciudadania No. 36.587.874 expedida en Pailitas - Cesar, quien
se desempenaba en el cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO I, Asistencial,

Cédigo (407) Grado (01) de la Planta de Personal Globalizada del
Municipio de Pailitas - Cesar.

Corrora b N 586 Tololax (005) 5287712 wwwpallltwa_,
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ARTICULO SEGUNDO: i1 consecuencio, Nombrese en el cargo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO-RECEPCION. Nivel Asistencial con cédige (407) grado N
(01). @ la senora LUZ MERY TELLEZ, idenlilicada con ceduia de ciudacdan

numero 25.171.754 de Sania Rosa de Cabal, para gue este egjerza
funciones del carao descrito anteriormente. N

f‘b.

ARTICULO TERCERO: Remilase copia del piesente a la Secielaria de
Hacienda Municipal para que se reglice lo 1espectiva modificacién en la
asignacion Salana.

ARTICULO CUARTO: el presente decreto rige a partir de la fecha de 5.
expedicicn.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

o = 2 n : :
Dado en el municipio de Pailitas - Cesar, al primer 01 Dia del mes de enero
- del afno 201 4.

LUIS SAIP CASTRO CUETO
Alcclde Municipal
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ACTA DE POSESION

En el municipio de Pailitas cesar, al primer (01) dia del mes de enero del dos mil O
dieciséis (2016) se presentd ante este despacho del sefor alcalde municipal, la
sefiora LUZ MERY TELLEZ, identificada con cedula de civdadania nomero
25.171.754 de Santa Rosa de Cabal, con el fin de tomar posesion en el cargo
de AUXILIAR ADMINISTRATIVO-RECEPCION Cédigo 407 grado 01, en el gue ha sido
nombrada mediante resolucion N° 015 del dia primero de enero de 2016.

Que el sefor LUZ MERY TELLEZ, presento juramento de rigor segun lo
establecido en el articulo 122 de la constitucion politica de Colombia.

Manifiesto bajo la gravedad de juramento no estar incurso en causal alguna de
inhabilidad general o especial, de incompatibilidad o prohibicion alguna
establecida por la normatividad vigente para el desempefio de empleo publico.

No siendo otro el objeto de la presente, se firma en dos ejemplares de idéntico

tenor.

Hhucsa Wi P
LUIS SAID CASTRO CUETOD MARIA LUISA ALVARES PARRA
ALCA MUMNICIPAL SECRETARIA EJECUTIVA (E)

dul Hovd elles
LUZ MERY TELLEZ
POSESIONADD
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EL SUSCRITO JEFE DE CONTROL INTERNO

CERTIFICA

Que en la Alcaldia del Municipio de Pailitas Cesar para la vigencia 2016 el
sistema de control interno se encuentra de forma mas estructurada, cuenta con
sistemas de informacion y canales de comunicacion en operacion, ajusta sus
procesos con base en la informacion recolectada de forma interna. Posee una
Politica de Gestion de Riesgos mas robusta. Ha iniciado con la
implementacién de la metodologia para la identificacion de los riesgos por
procesos.

Para mayor constancia se firma a los veinte (20) dias del mes de septiembre de
2017.
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CERTIFICADO DE RECEPCION DE INFORMACION

La Direccién de Gestion y Desempefio Institucional del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, certifica que la Entidad ALCALDIA MUNICIPAL DE PAILITAS CESAR present6 la encuesta
MECI VIGENCIA 2016 para la evaluacion al Sistema de Control Interno.

Usuario utilizado para el reporte: 0443JCI

En constancia firma,

MARIA DEL PILAR GARCIA GONZALEZ
Direccion de Gestion y Desempefio Institucional
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