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INFORME AUDITORIA INTERNA 
	AUDITORIA No.


	001
	FECHA DE EMISIÓN DEL INFORME
	Día: 
	16
	Mes: 
	05
	Año:
	2012


	Proceso(s) a Auditar:
	Gestión del Talento Humano 

	Dependencia(s):
	Grupo de Gestión Humana


	Líder de Proceso / Jefe(s) Dependencia(s):
	Andrea del Pilar Álvarez Acevedo – Angélica Carolina Cicery Serrano

	Objetivo de la Auditoría:
	Evaluar la gestión, la eficiencia, la eficacia y la economía con la cual se desarrolla el proceso gestión humana y el cumplimiento de las normas que aplican al proceso.

	Alcance de la Auditoría:
	El proceso de ingreso, permanencia y retiro del talento humano al servicio de la entidad y el desarrollo de actividades, planes y programas, entre otros, en el periodo comprendido entre el 1 de enero de 2011 y el 29 de febrero de 2012:

· Planeación y cumplimiento de metas

· Planes de capacitación, bienestar, incentivos y salud ocupacional

· Historias Laborales

· Evaluación del desempeño

· Comités que lidera el Grupo de Gestión Humana

· Gestión de la nómina (parafiscales y seguridad social)

· Planes y reportes de mejoramiento

· Prestación servicio al cliente interno y externo 

· Manual de funciones de la entidad

· Manejo de los indicadores

· Mapa de riesgos

	Criterios de la Auditoría:  
	Proceso, procedimientos, guías, instructivos, planes, políticas de operación, informes de auditorías y seguimientos de la Oficina de Control Interno, Informes de gestión de la Oficina Asesora de Planeación  y numerales de la norma técnica de calidad NTCGP 1000 2009 4.1, 4.22, 4.2.3, 4.2.4, 6.2, 8.2.2, 8.4 Y 8.5.


	Reunión de Apertura
	Ejecución de la Auditoría
	Reunión de Cierre

	Día 
	9
	Mes 
	03
	Año
	2012
	Desde 
	09/03/12
	Hasta
	27/04/12
	Día 
	9
	Mes 
	05
	Año
	2012

	
	
	
	
	
	
	
	 D / M / A
	
	  D / M / A
	
	
	
	
	
	


	Representante de Calidad
	Jefe oficina de Control Interno
	Auditor Líder 

	Celmira Frasser 
	Dolly Amaya Caballero
	Eva Mercedes Rojas Valdés 


	PRINCIPALES SITUACIONES DETECTADAS/ HALLAZGOS DE LA AUDITORÍA



	Descripción del hallazgo o situación detectada y/o requisito de la norma
	Numeral  de norma
	Tipo

C      NC     OBS
	Recomendación

	En el marco de la auditoría combinada realizada al proceso de gestión del talento humano, se evidenciaron mejoras sustanciales en la manera en que se están realizando las tareas del Grupo; si bien, existe la conciencia de que aun hay muchos aspectos por mejorar, se observa un gran compromiso por incluir cambios en pro del mejoramiento del proceso; también es claro, que este proceso implica acciones a corto, mediano y largo plazo, por lo que algunos resultados no se verán de inmediato.

En este sentido, el Grupo ha venido cambiando algunos esquemas en la realización de sus tareas, introduciendo novedad y creatividad generando respuestas entusiastas por parte de los servidores, como ejemplo, las secciones de reconocimientos a directivos y servidores, la jornada de sensibilización para el cumplimiento del horario, la campaña “Hazme una Cara DAFP” y los concursos de karaoke del día del amor y la amistad y de baile de la fiesta de fin de año. 

Es importante señalar que el Grupo de Gestión del Talento Humano, es de las áreas que mayor cantidad de información maneja a través de los diferentes medios de comunicación interna, se resalta el ingenio para informar sobre los diferentes programas que desarrolla, desde las campañas de expectativa hasta el desarrollo de las jornadas, así como las gestiones que ha adelantado para la consecución de premios.

Se observa un liderazgo por parte de las líderes estratégicas y operativas del proceso y un trabajo activo por parte de todos los servidores que participan en el Proceso.
Manejo y custodia de Historias Laborales

Generalidades: Se tomó una nuestra al azar de 15 Historias Laborales - 10% de la planta (141 funcionarios en la nómina del mes de enero de 2012) más dos casos de exfuncionarios de la entidad.

En la muestra se incluyeron los distintos tipos de vinculación y diferentes niveles jerárquicos, lo mismo que se tuvo en cuenta funcionarios antiguos (vinculados a la Entidad en años anteriores al 2000) y funcionarios recientemente vinculados (años 2011 y 2012).

El ejercicio de revisión de las hojas de vida de los funcionarios, permitió observar en términos generales, buenas prácticas en cuanto a aspectos claves de esta labor como la disposición organizada de las Historias Laborales, el archivo en los expedientes de los documentos propios del vínculo laboral, y de las diferentes situaciones administrativas de los servidores de la Entidad. Igualmente se observaron aspectos en proceso de mejora, y algunas debilidades que ameritan los correspondientes ajustes. 

Las historias están dispuestas en el área del Grupo de Gestión Humana, en orden alfabético dentro de archivo rodante en condiciones ambientales adecuadas y su custodia está a cargo de la secretaria de la oficina. 

Las 17 historias laborales solicitadas para el ejercicio de esta auditoria, fueron suministradas de manera inmediata.

	
	
	

	El archivo tiene guardas, sin embargo en el momento de la auditoria no estaban funcionando. Igualmente aunque se utiliza el formato de consulta y préstamos de documentos, no se registran en el mismo los préstamos que cotidianamente se realizan de las historias laborales a los servidores del área. 

Se observó en los registros del formato de control de consulta y préstamo de documentos, casos eventuales de salida de las historiales laborales del área de Gestión Humana. Estos eventos en su mayoría son préstamos para la Secretaria General del Departamento, aunque igualmente se observa en estos  registros, casos de préstamo a otros funcionarios  (ejemplo a secretaria de la Dirección de Desarrollo Organizacional – en el mes de febrero de 2012), y no siempre se registra en el formato de préstamos la correspondiente devolución. 

Los registros en el formato de consulta y préstamos de documentos, no se llevan en orden consecutivo por fechas. 

Tampoco se está llevando el registro de las historias laborales, en el formato único de inventario documental.

Nota: La Coordinación del Grupo de GH, está implementando medidas para que en caso de requerirse consulta de las H.L. por parte de funcionarios de Dependencias distintas de esta Área, la consulta se realice directamente en el área del Grupo. Convendría que el Grupo gestione la correspondiente documentación de estas  medidas. (Revisar procedimiento de gestión documental)
	7.5.1 Control de la producción y de la prestación del servicio GP1000
2.1 Actividades de Control – Controles MECI
7.2.1.c Determinación de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio GP1000
2.1 actividades de Control – Procedimientos Políticas de Operación. MECI
2.2 Información Primaria y Secundaria (MECI)

	OBS


	Refuerzo en los mecanismos de control:

Las hojas de vida no deben salir, del sitio de custodia, y en los casos de préstamos a la Alta Dirección y Secretaría General, debe ser con la autorización e inspección  directa por parte del Coordinador del Grupo de GTH.
Es recomendable que el acceso a las historias laborales dentro del sitio de custodia esté restringido al servidor responsable de la administración y encargado del manejo y custodia de las mismas   (jefe de Talento Humano y Secretaria del Grupo) o máxime   un tercer funcionario del área.

Es importante para mayor garantía de seguridad de las historias laborales, que su custodia sea bajo llave.

En las recomendaciones respecto del acceso a las Historias Laborales, se tiene en cuenta particularmente, las disposiciones de la circular No. 004 de 2003 DAFP – AGN sobre organización de Historias Laborales, que hace precisiones respecto de la importancia de los controles que garanticen la transparencia de la administración de las historias laborales y el acceso restringido y con medidas de seguridad a los espacios destinados al archivo de las Historias Laborales.

Independientemente de la dinámica cotidiana de permanente requerimiento de las historias laborales por parte de los servidores al interior del área, tarea que cruzada con las otras labores de la secretaria, hacen difícil el registro de estos préstamos en el formato de consulta y préstamo de documentos, este registro es una disposición aplicable en todos los casos de préstamo de documentos, y es importante que el GGH adecue su organización, para el cumplimiento de esta medida, Podría por ejemplo establecerse, que el registro se efectúe por parte del servidor solicitante de la historia laboral. 

Igualmente los registros de préstamo se deben llevar en orden consecutivo por fechas, y en todos los casos se debe registrar la información de la correspondiente devolución (descargar los expedientes devueltos).

	Actividades periódicas, y procederes de cumplimiento legal:

En cuanto al diligenciamiento y actualización de la Declaración de Bienes y Rentas, la generalidad de las Historias Laborales contiene la actualización correspondiente a marzo de 2011, se evidenció la campaña realizada por el GGH para gestionar el cumplimiento de esta disposición por parte de todos los servidores de la entidad.
Sin embargo, en la historia laboral de Orlando Garzón R. no se encontró la actualización de Bienes y Rentas de los años recientes (la última archivada es de junio de 2008). 

Igualmente en el caso de Mariana Salnave la última Declaración de Bienes y Rentas archivada es de fecha 22 de febrero de 2010 (folio 640).

En ninguna de las documentaciones revisadas se encontró a la fecha de la auditoria (revisión física de los expedientes durante el mes de abril de 2012) la actualización correspondiente al último año – 2011 con fecha límite de presentación a 30 de marzo de 2012).

Respecto de la evaluación del desempeño aún no se encuentran archivadas las correspondientes al año consolidado de 2011, ni la concertación de objetivos para el año 2012 (tareas de reciente realización – febrero de 2012), sobre lo cual en el Grupo de Gestión Humana se argumenta que la labor de revisión de esta información está en proceso, para su posterior archivo en las H.L.

En el caso de Elsa Orduz H.  Posesionada en periodo de prueba el 4 de octubre de 2011, no se encontró la concertación de objetivos. 

En la H.L. de Luis Alberto García, conductor mecánico posesionado en periodo de prueba el 21 de julio de 2011, no se encuentra archivada la evaluación del desempeño correspondiente al periodo de prueba – los folios 42 al 47 registrados en la Hoja de Control como evaluación del desempeño, corresponden en realidad a la concertación de compromisos. Si bien se evidencia la solicitud ante la CNSC de inscripción en el registro público, no hay evidencia de la evaluación correspondiente al periodo de prueba.

En la H.L. de Mariana Salnave no se encuentra archivada la concertación de objetivos para el periodo 2011, como tampoco evaluación del desempeño por cambio de evaluador cuando esta funcionaria fue reubicada en la Dirección de Empleo Público Resolución No. 338 del 23 de mayo de 2011. 

En la H. L. de Luis Fernando Corredor – posesionado el 12 de marzo de 2012, no está archivada la concertación de objetivos.

En la H.L. de John Garzón Molina, actualmente profesional universitario grado 04 nombrado en provisionalidad, no se encontró el correspondiente análisis de cumplimiento de requisitos para ingresar a este cargo (el análisis de requisitos del 28 de abril de 2011 que se observa, es para el cargo al cual había ingresado inicialmente – conductor mecánico). Igualmente se observa concertación de compromisos y evaluación como conductor, pero no está archivada la concertación de objetivos, ni la evaluación como profesional.

En cuanto a acuerdos de gestión se revisó el punto en la Historia Laboral de la ingeniera Victoria E. Díaz, y se observa que si bien la Historia Laboral contiene formatos de Acuerdos de Gestión diligenciados, los documentos archivados no dan precisión en cuanto a la información definitiva, por encontrarse dos veces archivado el documento del mismo periodo, pero con diferencias entre uno y otro: 1) Folios entre 83 a 95, evaluación en fecha 4 de marzo de 2009 con puntaje total de 96. Después los folios 108 a 117 corresponden a la concertación de objetivos también con fecha 4 de marzo de 2009 (se archivó primero la evaluación y después la concertación); 2) Los folios 136 A 145 corresponden a evaluación de acuerdos de gestión también con fecha 4 de marzo, pero diferente puntaje 94 puntos. Este segundo documento si tiene observaciones generales del evaluador (el anterior no). Cuál de los dos es el válido?.

Respecto de la solicitud ante la CNSC de inscripción en el registro público, se observó en varios casos un segundo oficio remitiendo soportes, tiempo después de la solicitud inicial. Es el caso de Aura I. Rodríguez, solicitud inicial el 24 de marzo de 2010 y remisión de soportes el 22 de mayo de 2010; otro ejemplo se observa en la H.L. de Gisela Mora: Solicitud inicial en fecha 4 de septiembre de 2009, y luego un segundo oficio remitiendo soportes en febrero de 2011.

Igualmente, respecto de las solicitudes ante la CNSC para registro y actualizaciones en Carrera Administrativa, se observaron situaciones de modificaciones a solicitud de la CNSC. Es el caso de Mariana Salnave – con la Resolución 612 del 29 de agosto de 2011 se modifica la Resolución 270 de abril de 2009, por tratarse de empleado con derechos de carrera que supera un concurso y debe ser nombrado en asenso (inicialmente se había efectuado el nombramiento en periodo de prueba). Este tipo de situaciones, se había presentado anteriormente, conforme se pudo observar en el caso de Martha Juzga,  con Resolución 659 del 31 de agosto de 2011 se modifica la Resolución 817 del 16 de diciembre de 2008, porque efectuaba nombramiento en periodo de prueba debiendo ser en asenso. Los dos casos ya tienen Resolución de modificación.

De otra parte se revisaron dos casos de funcionarios retirados: Sandra Bojacá, quién renunció el 27 de febrero de 2012 y Diego Pineda Plazas con renuncia a partir del 19 de enero de 2012. En ninguno de los dos casos se encuentra completa la documentación correspondiente al proceso de retiro. 
	7.2.1.c Determinación de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio GP1000

2.1 Actividades de Control – Procedimiento – Control MECI

6.2.2 c. Toma de conciencia GP 1000

	NC


	El diligenciamiento de la Declaración de Bienes y Rentas es un mandato constitucional: ARTÍCULO 122. Ningún servidor público entrará a ejercer su cargo sin prestar juramento de cumplir y defender la Constitución y desempeñar los deberes que le incumben. 

Antes de tomar posesión del cargo, al retirarse del mismo o cuando autoridad competente se lo solicite deberá declarar, bajo juramento, el monto de sus bienes y rentas.

Nota: La normatividad vigente establece que la actualización de Declaración de Bienes y Rentas es uno de los documentos que debe contener cada expediente laboral – Circular conjunta No. 004 de 2003 DAFP – AGN. La medida es de aplicación, hasta tanto no se expidan las nuevas disposiciones, relacionadas con tendencias modernas respecto de la producción documental, y especialmente la política de cero papel, enlazadas a la implementación del aplicativo para manejo de la información del Empleo Público – Sigep.
Ley 909 de 2004 - Artículo 38. Evaluación del desempeño. Este artículo estipula disposiciones sobre la a evaluación del desempeño, y precisa lo siguiente: “El desempeño laboral de los empleados de carrera administrativa deberá ser evaluado y calificado con base en parámetros previamente establecidos que permitan fundamentar un juicio objetivo sobre su conducta laboral y sus aportes al cumplimiento de las metas institucionales. A tal efecto, los instrumentos para la evaluación y calificación del desempeño de los empleados se diseñarán en función de las metas institucionales. 

El resultado de la evaluación será la calificación correspondiente al período anual, establecido en las disposiciones reglamentarias, que deberán incluir dos (2) avaluaciones parciales al año”.

De una parte se hace reconocimiento de la mejora en el manejo de tiempos por parte de Grupo de GTH en las solicitudes ante la CNSC, y de la otra se recomienda para continuidad con esta mejora, el óptimo aprovechamiento de las nuevas metodologías, y revisar la conveniencia de hacer seguimiento a la solicitud que se presenta ante la CNSC.

Ley 909 - Artículo 35. Notificación de la inscripción y actualización en carrera. La notificación de la inscripción y de la actualización en la carrera administrativa se cumplirá con la anotación en el Registro Público.

Se sugiere igualmente, el aprovechamiento de eventos de corrección y modificaciones, para afianzar los conocimientos normativos y de procedimiento. Podría por ejemplo, tenerse en cuenta estos temas en la elaboración de los proyectos de aprendizaje, o preparación de jornadas de capacitación.

	Aspectos de consistencia en la información

Se observan casos de inconsistencias en los datos (por interpretación diversa de los formatos, por errores de digitación, diligenciamientos incompletos, etc.), los cuales no obstante ser inconsistencias de forma, dificultan la consulta, y en determinados casos, generan riesgo de imprecisión en los datos a suministrar. Ejemplos: Historia Laboral de Luis Alberto García: relaciona en formato único de hoja de vida relaciona 36 años y 3 meses de experiencia vs. 15 meses certificados. Igualmente, en esta Historia Laboral se observa inconsistencia en fechas de periodo de concertación de objetivos: del 17 de julio 2011 al 16 enero 2012, y el servidor fue posesionado 21 julio de 2011.

El registro del documento de identidad de la ingeniera Victoria Eugenia Díaz en la Resolución de nombramiento, quedó como expedido en Bogotá, y en realidad es de Pasto. Igualmente, en esta Historia Laboral hay un informe de seguimiento a la gestión por parte de la OCI, pero sin firmas y es un documento que no debe hacer parte de la historia laboral.

En el Acta de posesión de Sandra Bojacá fechada el 13 de febrero de 2012, se evidencia enmendadura en el dato del mes.

Este tipo de inconsistencias es recurrente en el diligenciamiento de la evaluación del desempeño. En fechas de periodos a evaluar se registra por ejemplo el inicio en fecha anterior al acta de posesión, o se registran periodos a evaluar claramente inconsistentes (vale decir a partir de XX de julio de 2010 al 31 de enero del mismo año 2010),  se evidencia falta de firmas en los campos correspondientes, del evaluado o del evaluador y la paginación de los formatos no está operando (en todas las páginas aparece 1 de 1).

Algunos ejemplos de este tipo de casos se pueden observar en las Historias Laborales de.  Luis Alberto García: posesionado el 21 de julio de 2011, tiene concertación de objetivos a partir del 17 de julio de 2011; en la Evaluación de desempeño del año 2010 (puntajes y evaluación por semestres firmado a febrero 2011) de Mariana Salnave, al consolidar el periodo, quedó de febrero de 2009 a enero de 2010; La evaluación de desempeño de Orlando A. Garzón del primer semestre de 2011, está firmada en la concertación de objetivos, y tiene los puntajes de evaluación, pero los espacios para firma de evaluación no están diligenciados, igualmente el numeral 10 por ejemplo, está diligenciado para el primer semestre, pero no está ni firmado ni fechado.
	4.2.3 Control documentos y 4.2.4 Control de registros GP 1000
2.1 Actividades de Control Procedimientos y Controles MECI

	NC
	Muy importante es, la total consistencia de la información registrada en los distintos formatos y en general la información de los documentos que se consignen en las Historias Laborales. 

Se deben evitar los tachones y enmendaduras, tanto en la foliación como en los datos de los documentos que se producen por parte de la Entidad en las distintas situaciones administrativas de los servidores.

Es conveniente reforzar el autocontrol y la revisión de los documentos en su proceso de elaboración, previo a las firmas correspondientes y finalmente, archivo de los mismos.

Es importante que en todos los casos en los que los formatos dispongan espacios para firma y fecha se diligencien con la información correspondiente – particularmente en los casos en los que soportan diligencias como el análisis de cumplimiento de requisitos, evaluación del desempeño y actividades que corresponden a disposiciones normativas.

Convendría promover la revisión y simplificación del formato de concertación de objetivos y evaluación del desempeño.



	Aspectos de manejo archivístico: 

En algunos casos (ingresos antiguos, de mas de 10 años) la documentación está archivada en forma contraria a lo dispuesto normativamente (se encuentran primero documentos más recientes que los anteriores) ejemplo Historia Laboral de Oswaldo Galeano, al abrir el expediente se encuentran documentos del año 1997, y luego se van encontrando de fechas anteriores. 

Se encontraron carpetas con más de 200 folios. Esta situación congestiona los expedientes y hace difícil su manejo (Historia Laboral de Oswaldo Galeano) Igualmente, se encuentran algunos documentos semisueltos, y grupos de documentos cocidos con ganchos de cocedora, ejemplo: Historia Laboral de Martha Juzga los folios 231 a 234;  Historia Laboral de Oswaldo Galeano el Acta de Posesión en 1997, y otros grupos de documentos en este mismo expediente.

Los folios 452 al 457 (evaluación del desempeño en agosto de 2009, archivadas en la Historia Laboral de Martha Juzga, pertenecen a la funcionaria Estrella Galindo.

En la Historia Laboral de Mariana Salnave se encontró adjunto a la Resolución No. 510 de Comisión de Servicios, un comunicado con fecha 23 de septiembre de 2010, firmado por la Directora Jurídica, que corresponde al servidor Diego Pineda Plazas (folio 617). 

En la Historia Laboral de Orlando Garzón Rodríguez se observan documentos archivados en fax  (folios 106 y 114) y documentos cocidos con ganchos de cocedora (folios 60 a 65), en esta Historia Laboral, igualmente se encuentra un ejemplo de diligenciamiento incompleto de la información – el formato de análisis de cumplimiento de requisitos, tiene nombre de quien elaboró, pero no está firmado ni tiene la fecha de elaboración.

Se observan debilidades varias en la foliación – expedientes con tres foliaciones, dos de ellas en tinta (esfero o plumaster). La foliación consecutiva ascendente a lápiz que se observa como foliación actualmente válida, presenta en muchos casos, tachones, enmendaduras y repisados. 

Se encuentran varios casos donde no se lleva el orden consecutivo estricto, y casos de documentos archivados sin foliar. También se archivan documentos sin tener en cuenta la secuencia de su producción y se observa en varias ocasiones el archivo de documentos repetidos. 

Algunos ejemplos de las situaciones expuestas se pueden observar en las Historias Laborales de: Aura I. Rodríguez - foliación en desorden, archivo de documentos en desorden (primero la evaluación y después la concertación de objetivos) y varios documentos archivados en dos ejemplares (folios 80 y 81 corresponden al mismo documento, la Resolución No. 630 también está archivada dos veces); Martha Juzga del 47 se salta al 50 (documentos de mayo de 1997); Gisela Mora evaluación del desempeño archivada sin foliar, entre los folios 87 y 88; Oswaldo Galeano - constancia laboral de tres hojas (folios 74 y 75, tercera hoja sin foliar), lo mismo que otra constancia laboral archivada sin foliar, inmediatamente después del folio 81.

Los registros en hoja de control no siempre son legibles y se presentan tachones y enmendaduras, en varios de los casos revisados, los registros están incompletos  - ejemplos: La primera hoja de control en el expediente de Aura I. Rodríguez está partida por la mitad (rasgada en el folio No. 37) y algunos registros son ilegibles; en el caso de John Celestino Garzón, de 69 folios solo está registrado del 1 al 14; en Historia Laboral de Gisela Mora los registros en la hoja de control van a partir del No. 129, no están, por ejemplo, registrados los documentos de ingreso, lo cual no facilita la consulta; los registros en la hoja de control del expediente de Jairo Gutiérrez empieza en el No. 183, y en la hoja de control de Mariana Salnave, los registros inician con el folio 277.

Respecto de la Hoja de control adicional a la importancia de llevar los registros de todos los documentos de forma legible, se deben evitar los tachones y enmendaduras. También conviene, que la hoja se lleve en la carpeta misma donde se encuentran los documentos registrados (en algunos casos esta hoja se lleva en otra carpeta del expediente o en la última). Igualmente, es importante complementar el dato de tipo documental, hacer el registro de manera más específica, para que facilite la búsqueda de los documentos; si por ejemplo, se busca la resolución de un determinado encargo, no es posible con la ayuda de la hoja de control, porque solo se está registrando resolución No. XX sin ninguna pista sobre el objeto de la Resolución. 

Estas situaciones dificultan la consulta de los documentos, y restan garantía en cuanto a que no se presenten pérdidas o ingresos indebidos de documentos en los expedientes de las Historias Laborales de los servidores de la Entidad.
	7.2.1.c Determinación de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio GP1000

2.1 Actividades de Control – Controles MECI

4,2,4 Control de Registros GP 1000

2.2 información Secundaria MECI

7.5.4 Propiedad del cliente GP 1000
2.2. Información – Información Primaria MECI

4,2,4 Control de Registros GP 1000

2.1 Actividades de Control Controles MECI

7.5.4 Propiedad del cliente GP 1000


	NC
	Se recomienda atender en todos los casos las disposiciones del AGN, y en particular la Circular 004 de 2003, la cual puntualiza entre otros lo siguiente:

En cada expediente los documentos deben ordenarse atendiendo la secuencia propia de su producción.

Los documentos de cada Historia Laboral deben colocarse en carpetas individuales, de manera que al revisar cada expediente, el primer documento sea el que registre la fecha más antigua y el último el que refleje la fecha más reciente. Se recomienda como máximo 200 folios.

Los documentos de las historias laborales se deben registrar en el formato de Hoja de Control, que de acuerdo con el instructivo se debe adherir a la parte interna de la solapa izquierda de la carpeta que contiene el correspondiente expediente de la Historia Laboral. Estas hojas igualmente deben ser firmadas por el responsable del manejo de las historias laborales, y por el jefe de recursos humanos en los casos que corresponde acorde con el instructivo para el control de las historias laborales.

Es importante que los registros en la hoja de control sean legibles, y que el registro correspondiente al tipo documental se efectúe de manera más completa (no solo anotar Resolución No. XX, sino adicionar el objeto de la Resolución – vale decir nombramiento en provisionalidad, reubicación, comisión de servicios, etc. O por ejemplo, no solo evaluación del desempeño, sino agregar el periodo correspondiente, en este caso es también importante diferenciar cuando se trata de concertación de compromisos, y de evaluación del desempeño).

Se recomienda archivar únicamente un ejemplar de cada documento por economía de papel y para descongestión de los expedientes.

No se deben archivar documentos en papel de fax, porque con el tiempo se pierde la información, en estos casos es recomendable fotocopiar el documento para su correspondiente archivo. 

Se sugiere un programa de reorganización archivística de las Historias Laborales que considere este tipo de situaciones y sus correspondientes ajustes, y  gestionar su desarrollo en una campaña específica para este tema.

	Prestación del servicio al cliente interno y externo

Marco estructural: La atención del cliente interno y externo que el Grupo de Gestión de Talento Humano, realiza cotidianamente, a través del desarrollo de sus distintos proyectos, no es totalmente identificable en el proceso y los procedimientos diseñados para la gestión de este proceso. 

El cliente externo por ejemplo, está considerado en el PLANEAR, pero no hace parte del HACER y tampoco del verificar y actuar, lo mismo que no se identifican en el producto, servicios que cotidianamente ocupan el desempeño del área, como es la expedición de los distintos tipos de certificaciones tanto para el cliente interno como externo, al igual que de los actos administrativos propios de la administración del Talento Humano de la entidad (resoluciones de nombramiento, asenso, encargo etc.).

El procedimiento Ingreso y Permanencia de Personal, en su objetivo señala sólo el  ingreso, inducción y re-inducción del personal para la vinculación, lo mismo que en su alcance señala: finaliza con la inducción y re-inducción del personal, sin hacer mención de la gestión relacionada con las distintas acciones administrativas de la permanencia de los servidores incluido el tema de los nombramientos en ascenso, aspecto en el que se observaron debilidades procedimentales, pues se encontraron dos casos de funcionarios que habiendo superado el concurso de méritos para ascenso, fueron nombrados en periodo de prueba: casos observados en las historias laborales de Martha Juzga y Mariana Salnave (citados en el punto de Actividades periódicas, y procederes de cumplimiento legal, del presente informe).
De otra parte, el Procedimiento en su flujo de actividades finaliza con la solicitud de inscripción en el registro público – ante la CNSC pero no considera seguimiento a esta solicitud.
	2.1 Actividades de Control Procedimientos MECI

4.2.1.c Procedimientos Documentados GP 1000

4.1.a Requisitos generales GP 1000
1.2 Modelo de operación por Procesos MECI

7.2.1.c Determinación de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio GP1000

	OBS


	Se recomienda revisión, análisis y ajustes al proceso y procedimientos, con el propósito de precisar en los mismos, aspectos propios de la gestión del talento humano, que hacen parte del cotidiano desempeño de este proceso, y que en la actualidad no se están considerando explícitamente en la estructura procedimental diseñada para la gestión del mismo.

Respecto de la atención de solicitudes sobre la que se observa diligencia en la respuesta, conviene revisión de volúmenes versus carga laboral concretamente en la parte de certificaciones de salarios y prestaciones sociales de los funcionarios activos y retirados del Departamento y del Fondo Nacional de Bienestar Social, para el reconocimiento de pensión o reajuste por parte de las entidades competentes, a fin de prever casos de potenciales demoras.

Igualmente se sugiere revisar la posibilidad de eliminar del Sistema, el Formato de Solicitud de Certificaciones, el cual se utiliza muy poco en la actualidad, y la medida iría alineada con la tendencia actual en relación con la política de cero papel.

	Gestión de servicios del Proceso:
Los servicios que el Grupo de Gestión Humana presta a su cliente, se enmarcan en los distintos proyectos que conforman su Plan Operativo Anual, a través de los cuales atiende los requerimientos propios de la administración del Talento Humano de la Entidad.
El aplicativo Siplan en el cual se registran los avances de los proyectos de este proceso, permite observar los registro de la gestión en los programas de bienestar, incentivos, capacitación, jornadas de inducción y re inducción, actividades par la promoción de los valores institucionales, programas de bienestar, etc. Lo mismo que otras actividades cotidianas del área que tienen directa relación con el cliente interno y externo de la Entidad.
En relación con la gestión del Talento Humano de la Entidad (funcionarios activos y retirados del Departamento), el Grupo de Gestión Humana en el año 2012, viene elaborando un promedio mensual de 35 certificaciones de diferentes tipos, sobre todo relacionadas con el cargo y el tiempo de servicio). En cuanto a comisiones nacionales e internacionales acorde con los registros en Siplan con corte a 30 de marzo de 2012, se está reportando un acumulado de 35 comisiones, de las cuales una corresponde a comisión internacional. Igualmente reportan a esta fecha un acumulado  aproximado de 90  certificaciones elaboradas de salarios y prestaciones sociales de los funcionarios activos y retirados del Departamento y del Fondo Nacional de Bienestar Social, para el reconocimiento de pensión o reajuste por parte de las entidades competentes.
La dinámica general del Grupo en la atención a solicitudes de certificaciones y de trámite de Comisiones presenta buen grado de eficacia y respuesta oportuna.

En la parte de los registros de las certificaciones, las estadísticas se pueden tomar del aplicativo Siplan.
Las solicitudes se reciben en el área a través de diferentes medios- correo electrónico, oficio de solicitud, formato de solicitud de certificaciones- este último formato según informó la secretaria del área, encargada de la producción de las certificaciones, es muy poco utilizado en la actualidad, por lo que convendría evaluar la posibilidad de eliminarlo del sistema.
	1.2 Direccionamiento estratégico – Planes y programas MECI

7.1 Planificación de la realización del producto o prestación del servicio GP 1000


	C


	


	Descripción del hallazgo o situación detectada y/o requisito de la norma
	Numeral  de norma
	Tipo

C      NC     OBS
	Recomendación

	Liquidación Nómina
Con el fin de verificar la correcta liquidación de la nómina del Departamento durante la vigencia 2011, se tomó una muestra de veintidós (22) servidores en los diferentes cargos, realizando la liquidación en una hoja de Excel y luego comparándola con los resultados de los aplicativos dispuestos en la Entidad para tal fin, como son PERNO hasta el mes de junio y SIGEP hasta el mes de diciembre de 2011.La muestra arrojo los siguientes resultados:

	
	
	Si bien las diferencias presentadas en la liquidación de la nómina en su mayoría no son representativas, es conveniente verificar la razón de las diferencias y realizar los ajustes pertinentes.



	VICTORIA DIAZ ACOSTA

PRIMA DE VACACIONES

 

 

 

 

Asignación básica

 $     5.563.985,00 

 

 

 

Gastos de representación

 

 

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

 

 

Prima Técnica salarial

 

 

 

 

Subsidio de alimentación

 

 

 

 

Auxilio de transporte

 

 

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $        162.282,90 

 

 

 

Prima de servicio 1/12

 $        238.594,50 

 

 

 

Total salario base

 $     5.964.862,39 

 $     2.982.431,20 

   5.967.357,00 

Pago DOS periodos

 

 

 $     5.964.862,39 

        (2.494,61)

Diferencia

PRIMA DE NAVIDAD

Asignación básica

 $     5.563.985,00 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

Prima Técnica salarial

 $                       -   

 

Subsidio de alimentación

 

 

Auxilio de transporte

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $        162.282,90 

 

Prima de servicio 1/12

 $        238.594,50 

 

Prima de vacaciones 1/12

 $        497.279.75

 

Total salario base

 $     6.462.142.14 

   $6.619.439,00 

Diferencia

     -157.296,86 


	7.5.1 Control de la producción y de la prestación del servicio. GP 1000

2.1 Actividades de Control – Controles  y 3.1. Autoevaluación de la Gestión MECI


	OBS
	Si bien durante la vigencia 2011 se dio un logro muy importante para la Entidad con la implementación de la nómina a través del SIGEP, es necesario seguir trabajando para el óptimo aprovechamiento del mismo, mediante la solicitud de reportes que consoliden la información y faciliten el trabajo en la liquidación de la nómina. La servidora encargada de realizar este procedimiento ha venido trabajando en la implementación de reportes y ajustes a los desprendibles de nómina.



	PLAZAS MUÑOZ GLADYS

PRIMA DE NAVIDAD

Asignación básica

 $     1.071.324,00 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

Prima Técnica salarial

 $                       -   

 

Subsidio de alimentación

 $          42.528,00 

 

Auxilio de transporte

 $                       -   

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $          44.638,50 

 

Prima de servicio 1/12

 $          48.270,44 

 

Prima de vacaciones 1/12

 $          50.281,71 

 

Total salario base

 $     1.257.042,64 

 $     1.258.865,00 

Diferencia

 $    (1.822,36)

JUAN FELIPE RUEDA

PRIMA DE SERVICIOS

 

 

Asignación básica

 $      2.375.553,00 

 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

Subsidio de alimentación

 

 

Auxilio de transporte

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $           69.286,96 

 

Total salario base

 $      2.444.839,96 

 $    1.222.419,98 

 $   1.221.356,00 

 

 Diferencia

 $     1.063,98 


	
	
	

	ALBENIZ SALINAS

PRIMA DE SERVICIOS

 

 

Asignación básica

 $     2.411.810,17 

 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

Subsidio de alimentación

 

 

Auxilio de transporte

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $          69.286,96 

 

Total salario base

 $     2.481.097,13 

 $   1.240.548,57 

 $    1.439.962,00 

 

 Diferencia

 $ (199.413,43)

MARIA DEL PILAR GARCIA

PRIMA DE SERVICIOS

 

 

Asignación básica

 $       6.196.765,00 

 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

Subsidio de alimentación

 

 

Auxilio de transporte

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $          180.738,98 

 

Total salario base

 $       6.377.503,98 

 $  3.188.751,99 

 $   3.185.976,00 

Diferencia

$     2.775,99


	
	
	

	SANDRA FLOREZ ABRIL

PRIMA DE SERVICIOS

 

 

Asignación básica

 $     2.810.639,00 

 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

Subsidio de alimentación

 

 

Auxilio de transporte

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $          81.977,00 

 

Total salario base

 $     2.892.616,00 

 $     1.446.308,00 

 $      1.445.049,00 

 

 Diferencia

 $       1.259,00 


	
	
	

	NANCY MOLANO VANEGAS

PRIMA DE VACACIONES

 

 

Asignación básica

 $ 2.192.567,00 

 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

Prima Técnica salarial

 

 

Subsidio de alimentación

 

 

Auxilio de transporte

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $      63.949,87 

 

Prima de servicio 1/12

 $      94.021,54 

 

Total salario base

 $ 2.350.538,41 

 $       1.175.269,20 

        $1.172.949 

Diferencia

          $2.320,24 


	
	
	

	ANDREA MARTINEZ CALVO

PRIMA DE NAVIDAD

Asignación básica

 $ 2.192.576,00 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

Prima Técnica salarial

 

 

Subsidio de alimentación

 

 

Auxilio de transporte

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $      63.949,87 

 

Prima de servicio 1/12

 $      94.021,54 

 

Prima de vacaciones 1/12

 $      97.939,10 

 

Total salario base

 $ 2.448.486,51 

    $2.447.440 

          $1.047 

MARTHA JUZGA

PRIMA DE SERVICIOS

 

 

Asignación básica

 $ 2.375.553,00 

 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

Subsidio de alimentación

 

 

Auxilio de transporte

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $      69.286,96 

 

Total salario base

 $ 2.444.839,96 

 $  1.222.419,98 

 $    1.221.356,00 

 

Diferencia

 $      1.063,98 

PRIMA DE VACACIONES

 

 

Asignación básica

 $ 2.375.553,00 

 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

Prima Técnica salarial

 

 

Subsidio de alimentación

 

 

Auxilio de transporte

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $      69.286,96 

 

Prima de servicio 1/12

 $    101.868,33 

 

Total salario base

 $ 2.546.708,29 

 $  1.273.354,15 

       $1.270.697 

Diferencia

         2.657,15 


	
	
	

	GUSTAVO EDILBERTO BELTRAN

PRIMA DE VACACIONES

 

 

Asignación básica

 $    1.086.638,00 

 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 $                       -   

 

Prima Técnica salarial

 

 

Subsidio de alimentación

 $         42.528,00 

 

Auxilio de transporte

 $         63.600,00 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $         45.276,58 

 

Prima de servicio 1/12

 $         50.430,20 

 

Total salario base

 $    1.288.472,79 

 $        644.236,39 

$        645.428,22
 $     (1.191,83)
PRIMA DE NAVIDAD

Asignación básica

 $    1.086.638,00 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

Prima Técnica salarial

 

 

Subsidio de alimentación

 $         42.528,00 

 

Auxilio de transporte

 $         63.600,00 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $         46.711,88 

 

Prima de servicio 1/12

 $         50.430,20 

 

Prima de vacaciones 1/12

 $         53.869,42 

 

Total salario base

 $    1.343.777,50 

       $ 1.365.371 

 $    (21.593,50)
BONIFICACION POR RECREACION

Asignación básica

 $    1.121.085,00 

 $          74.739,00 

 $          77.035,47 

        ($2.296,47)


	
	
	

	VANNESA VASQUEZ

PRIMA DE NAVIDAD

Asignación básica

 $        1.917.684,00 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

Prima Técnica salarial

 

 

Subsidio de alimentación

 

 

Auxilio de transporte

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $             55.932,45 

 

Prima de servicio 1/12

 $             82.234,02 

 

Prima de vacaciones 1/12

 $             85.660,44 

 

Total salario base

 $        2.141.510,90 

             $ 2.224.539 

Diferencia

 $         (83.028,10)

JOSE FERNANDO BERRIO

PRIMA DE SERVICIOS

 

 

Asignación básica

 $     6.241.190,00 

 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 $                       -   

 

Subsidio de alimentación

 

 

Auxilio de transporte

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $        182.034,71 

Total salario base

 $     6.423.224,71 

 $           3.211.612,35 

 

 $           3.208.816,00 

 

 $             2.796,35 


	
	
	

	JEFERSSON RODRIGUEZ

PRIMA DE VACACIONES

 

Asignación básica

 $ 1.025.719,00 

 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

Prima Técnica salarial

 

 

Subsidio de alimentación

 $      42.528,00 

 

Auxilio de transporte

 $                   -   

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $      42.738,29 

 

Prima de servicio 1/12

 $      46.291,05 

 

Total salario base

 $ 1.157.276,35 

 $              578.638,17 

 $              577.253,45 

Diferencia

 $          1.384,72 


	
	
	

	ANGELA MEJÍA

PRIMA DE SERVICIOS

 

 

Asignación básica

 $       3.187.300,00 

 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 $                         -   

 

Subsidio de alimentación

 

 

Auxilio de transporte

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $            92.962,92 

 

Nomina

Total salario base

 $       3.280.262,92 

 $       1.640.131,46 

 $ 1.638.704,00 

 

 Diferencia

 $   1.427,46 

PRIMA DE VACACIONES

 

 

Asignación básica

 $       3.187.300,00 

 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 $                         -   

 

Prima Técnica salarial

 

 

Subsidio de alimentación

 

 

Auxilio de transporte

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $            92.962,92 

 

Prima de servicio 1/12

 $          136.677,62 

 

Total salario base

 $       3.416.940,54 

 $       1.708.470,27 

    $1.705.197 

Diferencia

         $3.273 


	
	
	

	ANDREA MARTINEZ CALVO

PRIMA DE NAVIDAD

Asignación básica

 $ 2.192.576,00 

Gastos de representación

 

 

Incremento de salario por  antigüedad

 

 

Prima Técnica salarial

 

 

Subsidio de alimentación

 

 

Auxilio de transporte

 

 

Bonificación por servicios prestados 1/12

 $      63.949,87 

 

Prima de servicio 1/12

 $      94.021,54 

 

Prima de vacaciones 1/12

 $      97.939,10 

 

Total salario base

 $ 2.448.486,51 

   $ 2.447.440 

          $1.047 

Las anteriores liquidaciones fueron comprobadas con la servidora encargada de liquidar la nómina.

Dentro de la muestra, las liquidaciones de los siguientes servidores tuvieron diferencias menores a los mil pesos, por lo que se tomaron como aproximaciones en el sistema de liquidación de la nómina:

Harold Herreño Suarez, María Priscila Rodriguez, Gloria Ruth Mutis, María Esperanza Peña, Pablo Emilio Talero, Olga Lucia Arango, Camilo Escobar Plata.


	
	
	

	Liquidación y cobro Incapacidades

Para realizar la verificación de la liquidación de las incapacidades y el cobro a la respectiva EPS, se tomo el informe estadístico que lleva el Grupo de Gestión Humana a diciembre de 2011, teniendo en cuenta las incapacidades mayores a tres días, de las cuales se revisaron las siguientes:

· Nancy Erika González  - diez (10) días de incapacidad del 11 al 20 de enero

Sueldo

1.697.644

Bonificación por servicios 1/12

49.515

total

1.747.159

67%

1.170.597

incapacidad 7 días

273.139

pagado nómina

294.607

Diferencia

-21.468

           La incapacidad no fue cobrada a la EPS

· Miguel Antonio Páez Delgado – quince (15) días de incapacidad, del 12 al 26 de enero

Sueldo

1.038.406

67%

695.732

Incapacidad 12 días

278.293

pago nómina

304.860

Diferencia

26.567

 

 

· María del Pilar Arango – quince (15) días de incapacidad, del 28 de enero al 11 de febrero

 

6.049.423

6.049.423

3.024.712

41.516

252.059

 

2.075.782

 

 

2.117.298

176.442

 Total base

 

6.477.924

 67%

 

4.340.209

 Incapacidad 12 días

 

1.736.084

 pagado

1.835.016

 Diferencia

98.932

· Rubén Darío Mina Sanchez – seis (6) días de incapacidad, del 13 al 18 de febrero

sueldo

 

5.393.026

Bonificación por servicios

1.887.559

157.297

total

 

5.550.323

67%

 

3.718.716

Incapacidad 3 días

 

371.872

pago nómina

 

374.516

diferencia

 

-2.644

· Nohora Constanza Siabato – nueve (9) días de incapacidad, del 24 al 05 de febrero

sueldo

 

2.192.567

Bonificación por servicio

767.398

63.950

total

 

2.256.517

67%

 

1.511.866

Incapacidad 7 días

 

352.769

pago nómina

 

379.145

Diferencia

 

-26.376

· Oswaldo Galeano Carvajal – siete (7) días del 23 al 29 de marzo

sueldo

 

3.187.300

Bonificación por servicio

1.115.555

92.963

total

 

3.280.263

67%

 

2.197.776

Incapacidad 4 días

 

293.037

pago nómina

 

315.344

Diferencia

 

-22.307

· Lucrecia Ospina – cinco (15) días de incapacidad, del 01 al 15 de noviembre

sueldo

 

5.234.953

Bonificación por servicio

1.832.234

152.686

total

 

5.387.639

67%

 

3.609.718

incapacidad 12 días

 

1.443.887

pagada nómina

 

1.396.000

Diferencia

 

47.887

En la hoja de vida de la Señora Lucrecia Ospina aparece una incapacidad  de cinco (5) días, del 13 al 17 de mayo  la cual no fue descontada de la nómina, ni cobrada a la EPS. Esta incapacidad tampoco se encuentra relacionada en el informe estadístico que lleva el Grupo de Gestión Humana.

· Diana Lucy Castro – seis (6) días de incapacidad, del 01 al 06 de agosto

No se evidencio el pago de la incapacidad, ni el cobro a la EPS.
	2.1 Acciones  de Control y 3.1 Autoevaluación de la Gestión MECI
7.2.1.C Determinación de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio y

7.5.1 Control de la producción y de la prestación del servicio.       GP 1000


	NC
	Teniendo en cuenta las limitaciones de tiempo por parte del Grupo de Gestión Humana para la revisión de todas las incapacidades, es necesario verificar los pagos a los servidores incapacitados y los cobros o descuentos a las respectivas Empresas Promotoras de Salud EPS de la vigencia 2011 y lo corrido del año 2012, en razón a que se evidencian diferencias y falta de gestión para el cobro o descuento de la misma.

De otra parte, es necesario llevar un control estricto de las incapacidades que asegure el pago al servidor y el cobro a la EPS, que podría ser realizando cruces periódicos  de información con las mismas.

Es importante definir una política de operación sobre el tema de las incapacidades, la cual incluya las directrices establecidas en el decreto 019 de 2012.


	Descripción del hallazgo o situación detectada y/o requisito de la norma
	Numeral  de norma
	Tipo

C      NC     OBS
	Recomendación

	Capacitación

El plan de capacitación se realiza para la vigencia, es decir, de enero a diciembre. En la  planeación del año 2011 se determinó que de enero a mayo se realizaría el trabajo con las áreas para establecer los Proyectos de Aprendizaje en Equipo, el 1 de junio de 2011 fue presentado ante el comité de capacitación el consolidado de proyectos de aprendizaje para su estudio y hasta el día 22 de junio mediante comunicado interno No. 12373 se informó a los directores, jefes y coordinadores sobre los PAE del 2011 aprobados por el comité de capacitación para su ejecución, partiendo del proceso contractual en algunos casos. 
Si bien, para el año 2011 hubo algunas demoras en la aprobación del Plan, para el año 2012 se hicieron las mejoras del caso, llevando a la aprobación oportuna del Plan para esta vigencia
	7.5.1 Control de la prestación del servicio GP 1000

2.1 Actividades de Control Controles MECI
	OBS
	Es necesario que la planeación sea más dinámica en cuanto a la consolidación de los PAE para ser aprobados por el comité de capacitación a más tardar en el mes de febrero, con el ánimo de tener más tiempo para el desarrollo y ejecución de la capacitación como tal. 

En la revisión de los PAE del año en curso estos ya están aprobados por el comité de capacitación.


	Se evidencia en varias de las capacitaciones específicamente en las que se desarrollaron con la ESAP, que para la preinscripción hay varias personas y sólo asisten  a la capacitación unas pocas personas.
	
	
	Verificar con los posibles asistentes si cuentan o no con el tiempo y así garantizar la asistencia. Es importante como lo están haciendo solicitar el visto bueno del jefe y establecer controles y realizar seguimiento a la asistencia de los cursos.

	Se evidenció demora en la parte contractual de las capacitaciones.
	
	
	Se recomienda  establecer controles para que el proceso contractual se surta de manera oportuna. 

Así mismo, se debe llevar en el GGH un archivo de la oferta de servicios de capacitación de organismos públicos como de antes privados, como lo establece el Decreto 1567 de 1968 art 11 literal g.

	Se evidenció el trabajo de contactar diferentes entidades para lograr capacitaciones para los funcionarios del DAFP como: Escuela de Alto Gobierno de la ESAP, el  SENA, el Instituto de Estudios del Ministerio Público de la Procuraduría IEMP, el Centro Andino de Altos Estudios del DANE CANDANE y la Secretaría Distrital de Movilidad.
	7.1.C Planificación de la  realización del producto o prestación del servicio. GP 1000

1.2. Planes y programas MECI
	C
	Continuar en el año 2012 con la consecución de capacitaciones con otras entidades del Estado. 

	El Grupo de Gestión Humana realizó un permanente trabajo de seguimiento y monitoreo al cumplimiento de los PAE, de lo cual presentan el siguiente resultado: en 4 de las áreas no se desarrolló el 100% del PAE, el Grupo de gestión financiera alcanzó un 40%, la Dirección de Desarrollo Organizacional un 40%, la Oficina Asesora de Planeación un 60% y los Grupo de Gestión Documental y Atención al Ciudadano, un 84%.
	6.2.2.b Formación y 7.5.1 Control de la prestación del servicio. GP 1000
2.1 Actividades de Control Controles MECI

	OBS


	Se recomienda continuar con el seguimiento a las dependencias que no desarrollaron el 100% del proyecto de aprendizaje, para que lo terminen en el año 2012. Así mismo establecer mecanismos que garanticen el cumplimiento del plan de capacitación en cada vigencia.

	Se evidenció que se realizó la evaluación del impacto de la capacitación, para lo cual  se tabularon 54 encuestas en el primer semestre y 56 en el segundo semestre.

Se evidencia la mejora en la información de las encuestas con los cambios realizados a la misma.
	8.2.4 Seguimiento y medición del producto y/o servicio GP 1000
3.1 Autoevaluación de la gestión y 3.3. Planes de mejoramiento – Proceso MECI
	C
	Se recomienda continuar con la evaluación del impacto de la capacitación, dando cumplimiento al Decreto 1567 de 1968 art 11 literal h. que dice: “Evaluar, con la participación de la Comisión de Personal, el impacto del plan de capacitación, adoptado y aplicando para ello instrumentos técnicos e involucrando a los empleados”. 

	Inducción y reinducción.

En el año 2011 se dio inducción al 100% de los funcionarios, contratistas y pasantes nuevos del DAFP.
	7.2.1.C Determinación de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio GP 1000

	C


	Se recomienda realizar una jornada de reinducción a la que asistan todos los funcionarios del DAFP.  (Esta puede ser una única jornada fuera de la entidad).


	En cuanto a la Reinducción, es importante destacar el programa “La semana de…”, para dar a conocer a todos los funcionarios los cambios y avances de cada uno de los procesos del DAFP.
	
	
	

	Bienestar
Se evidenció que se realizó el diagnóstico de bienestar y el plan de bienestar el cual fue  aprobado en el mes de marzo de 2011; así mismo, se evidenció el desarrollo de las actividades programadas, para lo cual se contó con  el desarrollo de los convenios con el IDRD, COLDEPORTES, la Caja de Compensación Familiar COMPESAR y el Colegio Mayor de Cundinamarca.

	1.2. Planes y programas MECI
7.5.1 Control de la producción y de la prestación del servicio GP 1000

7.2.1.C 

Determinación de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio GP 1000
	C
OBS
	Se recomienda continuar con el desarrollo de las actividades programadas para el año 2012, a través de los convenios interadministrativos y el apoyo de la caja de compensación familiar.

	En el año 2011 no se ofreció a los funcionarios de carrera y de libre nombramiento y remoción la opción de auxilio educativo para educación formal. Modalidad que está contemplada en la Ley.

	
	
	Analizar esta posibilidad para el año 2012 en desarrollo del artículo 73 del Decreto 1227 de 2005.

	Salud Ocupacional. 

Se evidenció la evaluación realizada por el COPASO en el mes de septiembre, no obstante, no hay evidencia de las reuniones mensuales de dicho comité, solamente se encuentran actas del 7 y 14 de marzo de 2011 y las actas correspondientes a la convocatoria para elegir representantes, apertura de las mesas y cierre de las mesas de votación.
	7.2.1.C 

Determinación de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio GP 1000
2.2 Información primaria. MECI
	NC
	Se sugiere cumplir con la periodicidad establecida en el artículo séptimo, de la Resolución 2013 de 1986 que dice: El comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial se reunirá por lo menos una vez al mes en local de la empresa y durante el horario de trabajo. 

Ratificada por el Decreto 1295 de 1994.

	La Entidad no cuenta con el reglamento de higiene y salud ocupacional que establece el Decreto 614 de 1984 Artículo 30 literal C-5.
	
	
	Es importante resaltar que ya se empezó a trabajar en el tema. Se sugiere trabajar en coordinación con la ARP. 

	La Entidad no cuenta con la Identificación, evaluación e intervención de los factores psicosociales en el trabajo y sus efectos, según lo expuesto en los Capítulos 2 y 3 de la Resolución 002646 de 2008 de Min Protección Social.
	
	
	Se sugiere solicitar a la ARP la realización conjunta de  este trabajo, adicionalmente las cajas de compensación son instituciones de apoyo que deben desarrollarán acciones de divulgación  sobre higiene industrial,  seguridad industrial,  riesgos potenciales y la importancia de la medicina del trabajo de acuerdo con el artículo 27 del Decreto 614 de 1984.

	Se evidenciaron las actas de las visitas y seguimientos realizados por la ARP Positiva del año 2011, pero el informe no ha sido entregado. Se cuenta con el Panorama de riesgos del año 2010. Se evidencia en forma recurrente en dicho panorama el tema de orden y aseo, se verificaron algunos puntos como el garaje, el sótano y el piso 10 encontrando que los hallazgos del año 2010 continúan actualmente.
	8.5.1 Mejora continua GP 1000
3.3 Planes de mejoramiento institucional MECI


	NC
	Se recomienda realizar una campaña de orden y aseo en el año 2012, en coordinación con la empresa de servicios generales y  el grupo de Gestión Administrativa, involucrando a todos los funcionarios del DAFP.



	En el plan de Salud Ocupacional, se tenía programado para el mes de abril la medición del clima laboral, cuyas encuestas se realizaron hasta el mes de septiembre y fueron enviadas a Conexión Humana Ltda., para su tabulación hasta el mes de octubre, incumpliendo con esta actividad. De conformidad con el artículo 75 numeral 75.1 del Decreto 1227 de 2005, las entidades deben: “Medir el clima laboral, por lo menos cada dos años y definir, ejecutar y evaluar estrategias de intervención”.
No obstante, paralelamente se realizó una encuesta de medición de algunas variables que impactan el clima laboral, a partir de la cual se diseñó e implementó la actividad “Locomotora de la Innovación”.
	2.1. Actividades de Control MECI

7.5.1.e Control de la producción y de la prestación del servicio. GP 1000
	OBS
	Se sugiere definir, ejecutar y evaluar las estrategias de intervención para el manejo del clima laboral, de acuerdo al resultado que arroje la encuesta realizada en el año 2012.


	Incentivos.

Dadas las restricciones presupuestales, para el año 2011 no se dieron incentivos a los equipos de trabajo, establecidos en el Decreto 1227 de 2005 en su artículo 77 y reglados en los artículos 81, 82 y 83 del mismo decreto. 

	6.1. Provisión de Recursos GP 1000

1.2. Direccionamiento estratégico – planes y programas MECI
	OBS
	Establecer en el año 2012 los incentivos para los equipos de trabajo, dando cumplimiento a lo establecido en el decreto 1227 de 2005 y el fortalecimiento del trabajo en equipo, numeral 75.5 del mencionado decreto.

	Comisión de Personal.

Se evidenció la rigurosidad en la que se llevó a cabo la elección de los representantes de los empleados a la Comisión de Personal de acuerdo con el Decreto 1228 de 2005.

	7.2.1.C 

Determinación de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio GP 1000
2.2 Información primaria. MECI
	C
	

	Se evidenciaron los informes trimestrales de la Comisión de Personal enviados a la CNSC del año 2011. El informe correspondiente al primer trimestre del año 2012 no fue enviado.
	7.2.1.C 

Determinación de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio GP 1000
2.2 Información primaria. MECI
	NC
	Se sugiere dar cumplimiento al artículo 16 numeral 3 de la Ley 909 de 2004 y al acuerdo No. 137 de 2010 de la CNSC, que establecen que la Comisión de Personal debe enviar trimestralmente a la CNSC un informe detallado de sus actuaciones y del cumplimiento de sus funciones y los asuntos relacionados con la evaluación del desempeño.

	Se evidenciaron las actas de las reuniones de la Comisión de Personal de los meses de enero, marzo (acta que se encuentra sin firmas), agosto, noviembre y diciembre de 2011, y del mes de febrero de 2012. No hay evidencia de las actas de los demás meses del año.


	
	
	Se sugiere dar cumplimiento al Numeral 1 del Artículo 16 de la Ley 909 de 2004 que establece que: “Esta Comisión se reunirá por lo menos una vez al mes y será convocada por cualquiera de sus integrantes o por el jefe de personal de la entidad u organismo o quien haga sus veces, quien será el secretario de la misma y llevará en estricto orden y rigurosidad las Actas de las reuniones”

	Evaluación del Desempeño.

Se evidenció en la evaluación del período de prueba del  66% de los funcionarios de carrera que realizaron dicho período de prueba entre el segundo semestre del año 2011 y el primer trimestre del año 2012, que cuentan con más de tres (3) objetivos concertados.
En el acuerdo 137 de 2010 de la CNSC se establece que para la evaluación de los períodos de prueba en la primera fase de fijación de objetivos “deberán fijarse …. compromisos en lo posible en un número no superior a tres (3) y que permitan evidenciar las competencias para el ejercicio del empleo en el cual se posesionó un servidor y estar enmarcados dentro del propósito principal del empleo, las competencias requeridas en el respectivo manual de funciones que permitan evaluar el desempeño laboral del empleado durante el término que dure el período de prueba” (seis -6- meses).

	7.2.1.C 

Determinación de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio GP 1000
2.2 Información primaria. MECI
	NC
	Se sugiere realizar seguimiento a los compromisos establecidos en los períodos de prueba, dando cumplimiento al acuerdo 138 de 2010 de la CNSC. 



	El Acuerdo  No. 137 de 2010 de la CNSC  en el numeral 5.4.2 establece que las Unidades de Personal deben coordinar la capacitación a evaluadores, evaluados y grupos de multiplicadores sobre las normas y procedimientos que rigen la evaluación del desempeño.  No se evidencia algún tipo de capacitación al respecto en el año 2011, existe un trabajo de capacitación y revisión del Sistema propio de evaluación del desempeño con los facilitadores en el año 2010.
	7.2.1.C 

Determinación de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio GP 1000
2.2 Información primaria. MEC
	OBS
	Se recomienda realizar capacitación a los evaluadores, e incluir esta capacitación para los jefes nuevos y en forma general a los nuevos funcionarios.

	El Acuerdo  No. 137 de 2010 de la CNSC  en el 

5.4.4 establece que las Unidades de Personal deben presentar al jefe de la entidad informes sobre los resultados obtenidos en las evaluaciones y  calificaciones del servicio, con base en los informes de evaluación dispuestos por cada una de las áreas o dependencias. No hay evidencia de dichos informes, solamente la información requerida para el manejo de los estímulos.
	
	
	Se recomienda revisar el tema con la CNSC y establecer que tipo de informe y la periodicidad en la que se debe presentar, en las evaluaciones parciales o en la definitiva anual.

	El Parágrafo del artículo 5 del Acuerdo 138 de 2010 de la CNSC establece que las entidades que tiene aprobado su sistema propio de evaluación del desempeño, dentro de los tres (3) años siguientes a la aprobación del Sistema propio, las entidades incorporarán al mismo las competencias comportamentales de Evaluación del Desempeño Laboral, estableciendo el peso respectivo dentro de la valoración señalada en su sistema. El sistema propio del DAFP fue aprobado mediante resolución 31 del 31 de enero de 2008, a la fecha no se han incluido las competencias comportamentales.
	
	
	Se recomienda revisar el tema con las  instancias pertinentes.



	Se evidenció que las evaluaciones de desempeño no son entregadas a tiempo por algunas áreas, así como por parte de algunos jefes que se retiran de la entidad. Vale la pena aclarar que se evidenciaron los comunicados por parte de GGH solicitando el cumplimiento en la entrega de las evaluaciones. 
	7.5.1. Control de la prestación del servicio GP 1000
2.1. Actividades de control – Controles MECI
	OBS
	Se sugiere capacitar tanto a los evaluadores como a los evaluados sobre las implicaciones que acarrea el incumplimiento en la entrega de las evaluaciones de desempeño. Se sugiere incluir en el formato F009 PR GH “Solicitud de prestaciones sociales”, para las personas que tienen el rol de evaluadores una casilla para que GGH verifique que dejo las evaluaciones de desempaño antes de retirarse de la entidad.

	Revisión Mapa de riesgos 

El proceso de gestión humana identificó ocho riesgos en su mapa, de los cuales tres se encuentran valorados en zona de riesgo alta y los cinco restantes en zona baja, con seguimiento bimestral y semestral, de acuerdo con la política de administración del riesgo.

El objeto del proceso y los riesgos están bien identificados, sin embargo, las acciones de control para mitigar el riesgo no se encuentran bien definidas pues no apuntan a eliminar las causas del riesgo; igualmente, los indicadores propuestos no miden las acciones implementadas.

Tal es el caso del riesgo definido como “Inexactitud e inoportunidad en los pagos de salarios, prestaciones sociales, aportes parafiscales y seguridad social”, al cual se le definieron como acciones de control el autocontrol, la normatividad vigente, la verificación de la información, sistema de nómina y procedimientos, que si bien son controles establecidos en el proceso, no eliminan de formas directa la causa del riesgo. Así mismo, el indicador “No de errores e inconsistencias en la nómina”, no mide las acciones de control.

De acuerdo con la política de administración del riesgo, los líderes de proceso serán responsables del seguimiento a las acciones de control determinadas en los mapas, conforme a las fechas establecidas

Los resultados de los seguimientos anteriores serán reportados a la Oficina Asesora de Planeación y a la Oficina de Control Interno para los fines pertinentes, situación que no se ha evidenciado en la vigencia 2011.
	1.3 Administración del riesgo y 2.1 Actividades de Control – Política de operación MECI

8.5.3 Acción preventiva GP 1000.
	OBS
	Revisar los mapas de riesgos en cuanto a las acciones de control y los indicadores, teniendo en cuenta los lineamientos dados por el Departamento a través de la política de riesgos, que se encuentra en Calidad - DAFP en las políticas de operación.

Llevar el control mensual de las inconsistencias identificadas en la nómina y las reclamaciones que presentan los servidores de la Entidad, registrando las acciones para la solución. Esto por cuanto en la auditoría se pudo evidenciar que el indicador definido como “No de errores e inconsistencias en la nómina”, presentó en el seguimiento un 100% de cumplimiento, cuando es de conocimiento general que durante la vigencia 2011, se presentaron múltiples errores en la nómina, los cuales no se pudieron evidenciar físicamente en el Grupo de Gestión Humana.

	Generalidades Calidad 

Se observaron algunas deficiencias en el conocimiento de los funcionarios del GGH sobre la interacción de los procesos de la dependencia con la  red de procesos del DAFP, lo que impide su seguimiento y medición; así mismo, sobre la diferencia que debe existir entre la Planificación y los procesos que  de la dependencia, lo que impide el mantenimiento del Sistema y la mejora continua.
De las entrevistas realizadas se puede concluir que el personal no tiene claro la relación entre su trabajo con los procesos y objetivos de calidad, lo cual impide que se pueda aportar a su logro.
	4.1 Requisitos generales GP 1000

7.1. Planificación de la realización del producto o prestación del servicio. GP 1000

1.2. Planes y programas MECI
1.2 Direccionamiento Estratégico MECI
	OBS
	Se  recomiendo realizar una capacitación sobre el SGC, del DAFP al personal nuevo que desarrolla actividades del proceso y así mismo revisar el proceso de Inducción y Reinducción

	Deficiencias de recursos indispensables para el logro adecuado de las metas y objetivos del proceso, lo que impide el mantenimiento del SGC y el aumento de la satisfacción del cliente.
	4.1 Requisitos generales GP 1000

1.2 Direccionamiento Estratégico MECI
	OBS
	Se recomienda incluir los recursos requeridos por el proceso en el plan de necesidades

	A pesar que el Manual de funciones contempla competencias en los perfiles, la Jefe de Recursos Humanos argumenta que este sigue siendo un punto débil.
	6.1, lit a y b Provisión de recursos GP 1000
	OBS
	Se recomienda revisar el Manual de Funciones y Competencia Laborales, puntualmente en el ítem de competencias y revisar si está dando cumplimiento a la normativa vigente.

	En la segunda actividad del procedimiento de Ingreso y Permanencia de Personal, se relaciona como registro o evidencia una comunicación que puede ser verbal o escrita.
	6.2.2. lit a Competencia, formación y toma de conciencia. GP 1000

1.1 Ambiente Control Desarrollo del Talento Humano 
	OBS
	Se recomienda revisar todos los registros del procedimiento y garantizar que independientemente del soporte del registro, siempre se cuente con las evidencias del caso.

	En el procedimiento de Ingreso, Permanencia de Personal, los cargos vacantes están relacionados en una matriz, tal como lo señala el registro correspondiente “Registro de Planta de Personal Electrónico”.
	4.2.4 Control de Registros GP 1000

2.1 Actividades de Control – Procedimiento, control.
	C
	

	Al verificar las evaluaciones de los candidatos para ingresar al Departamento, se evidenció:

· Los servidores de carrera administrativa, ingresan por a través del concurso de méritos liderado por la CNSC.
· Los servidores de libre nombramiento y remoción y provisionales surten un examen en meritocracia.
Todo lo anterior en cumplimiento de políticas Gubernamentales relacionadas con la Meritocracia.
	4.2.3. Control de Documentos GP 1000

2.1 Actividades de Control – Procedimiento, control. MECI 
	C
	

	Se evidencia que algunas de las actividades de los procedimientos del proceso no se desarrollan de acuerdo con lo establecido, lo que dificultad el cumplimiento del objetivo del proceso.

	4.1.d Requisitos generales GP 1000
4.2.3 Control de documentos GP 1000

1.2 Direccionamiento estratégico – Planes y programas MECI
2.1. Actividades de Control MECI
	OBS
	Este tema ya ha sido detectado por las líderes del proceso, por lo que se recomienda dar continuidad al plan de ajuste y mejora al proceso que ya se viene adelantando. Al respeto se realizan algunas sugerencias puntuales:
· Revisar la pertinencia del nombramiento del tutor para la inducción de un funcionario nuevo, pues la Líder del proceso argumenta que los demás lideres de procesos no están de acuerdo con esta actividad.
· Se evidencia que formatos que soportan el proceso no están actualizados lo cual evidencia deficiencias en el Control de Documentos.
· Revisando el procedimiento de Nómina, se evidencia que aun citan el sistema PERNO, que ya no existe, lo cual evidencia deficiencias en el Control de Documentos
· En la actividad 9 del Procedimiento de Ingreso y Permanencia de personal, el registro “Por Medio Físico”, dificulta el Control de Registros; podría este registro remplazarse por un Informe o Acta de Elegibles.
· En la actividad 12 del mismo procedimiento la notificación para que el candidato acepte el cargo podría ser solo el oficio o comunicado y no una resolución como se describe en registro.
· En la actividad 15 del mismo procedimiento en la observación se habla de traslados internos, pero esto no es claro pues se trata de una nueva posesión y no de una reubicación.

	Se evidencia que los responsables de los temas, tienen algunas deficiencias en el conocimiento normativo que regula el proceso, lo cual puede afectar el cumplimiento de la Norma de Calidad, sobre los requisitos de orden legal y reglamentario que se deben cumplir.
	4.2.1.c Gestión Documental GP 1000

2.1 Actividades de Control – Procedimientos MECI
	NC
	Se  recomienda establecer mecanismos para que los funcionarios refuercen los conocimientos de su gestión.

	No se evidencia un control sobre la actualización del Normograma, lo cual evidencia deficiencias en el Control de Documentos
	7.2.1 c Determinación de los requisitos relacionados con el producto y/o servicios GP 1000

2.2 Información Primaria MECI.
	NC
	

	Se evidenció que no todos los funcionarios del GGH conocen los resultados de la encuesta de servicio al cliente.
	8.4 Análisis de datos GP 1000
2.2 Información secundaria MECI
	NC
	Se recomienda manejar los resultados de las encuestas y analizarlos en grupo para establecer las acciones correctivas o preventivas necesarias. 


C. Conformidad.   NC. No Conformidad   OBS. Observación.
	CONCLUSIONES DEL EQUIPO AUDITOR

	Aspectos relevantes 
	Se observa un gran compromiso por incluir cambios en pro del mejoramiento del proceso; es importante destacar la innovación en cuanto a la comunicación y motivación que están generando hacia los demás funcionarios.
En la ejecución de la auditoría se pudo evidenciar la buena disposición y cambios favorables para optimizar el procedimiento de nómina propuesta por la servidora que en la actualidad realiza esta labor de la nómina.

	Oportunidades de mejora 
	Se debe realizar una jornada de capacitación para los funcionarios del GGH sobre el SGC y la importancia del mismo, con miras a la actualización del  proceso y los procedimientos.

Se deben generar espacios de estudio o incluir en el PAE la normatividad vigente en los diferentes temas de manejo del grupo, se destaca que ahora existe un abogado en el grupo, lo cual facilitara este estudio. 

	Recomendaciones para auditorias posteriores 
	Para futuras auditorías combinadas es importante analizar los diferentes hallazgos a la luz de la NTCGP 1000 – 2009, estableciendo los requisitos tanto de la norma como los requerimientos del MECI. Esta práctica generaría el manejo integral del Sistema de Calidad y Control Interno.


 Para constancia se firma en Bogotá D.C.,   a los  16 días del mes de Mayo del año 2012.
	APROBACIÓN DEL INFORME DE AUDITORÍA INTERNA



	Nombre Completo
	Responsabilidad
	Firma

	Andrea del Pilar Álvarez Acevedo 
	Líder Proceso
	

	Angélica Carolina Cicery Serrano
	Coordinadora GGH
	

	Dolly Amaya Caballero
	Jefe Oficina de Control Interno (e)
	

	Celmira Frasser Acevedo
	Representante de la Dirección - Calidad
	

	Eva Mercedes Rojas Valdés 
	Auditor – Líder. 
	

	Esneda Gamboa Malagón
	Auditor
	

	Aura Inés Rodríguez Rincón
	Auditor
	

	Vanessa Vásquez 
	Auditor
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