Personeria de ftagiii

Hechos para tus derechos.

Doctor

KENY WILLER GIRALDO SERNA
Personero Municipal

ltagi

Asunto: Informe de Auditoria Proceso Gestion de Talento Humano

Respetado doctor Giraldo Serna:

De manera atenta y de acuerdo a las funciones establecidas mediante ley 87 de
1993, los roles definido en el decreto 648 de 2017 y al Plan Anual de Auditorias
aprobado para la presente anualidad, me permito entregar informe de Auditoria
que se adelanté al Proceso de Gestion del Talento Humano. Es de anotar que el
pre informe fue remitido el dia 4 de diciembre de 2018 al sefior Secretario General,
el cual presento unas consideraciones que fueron resueltas.

De conformidad con lo expuesto y lo regulado por el acto administrativo 215 de
2018 se cuenta con el termino de 10 dias, para la suscripcion del plan de
mejoramiento.

Atentamente,

Soipat g Baghl (AN

oo el eraonaninilig el Gow b 1SC 2001

SC - CER427866






Cadigo: FEM-09

%Persfjﬁ’f;fﬁ{taq”’ INFORME DE AUDITORIA INTERNA Version: 02
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PROCESO AUD!TADO i S GESTION DEL TALENTO HUMANO
- PROCEDIMIENTOS AUDITADOS | .. .. FECHA'DE LAAUDITORIA =
e  PTH-01VINCULACION Y
DESVINCULACION DE PERSONAL
e PTH-02 INDUCCION Y REINDUCCION 13 AL 29 DE NOVIEMBRE DE 2018

e PTH-03 LIQUIDACION DE NOMINA Y
PRESTACIONES SOCIALES

¢ CAPACITACION, BIENESTAR E
INCENTIVOS
e EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL
- AUDITOR LIDER ol o EQUIPO AUDITORG oo

ELSA YAZMIN GONZALEZ VEGA
. e LIDERES DEL PROCESO

SECRETARIO GENERAL — DR VICTOR HUGO PEREZ

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Venflcar el cumphmiento de los reqguisitos del proceso de Talento Humano en su eJecumon
la aplicacién de los controles que garantizan razonablemente el cumplimiento del objetivo

propuesto
. Al ALCANCE DE LA AUDITORIA

Comprende Ia aphcacmn de[ proceso de Talento Humano, medlante Ia verlflcacnon del
cumplimiento de los requisitos de ley y verificacion de cumplimiento de los procedimientos

intemos
i DOCUMENTOS DE REFERENCIA (CRITERIOS DE AUDITORIA) e

(Leyes Normas ISO 9001:2015, NTC GP 1000:2009, MECI, Politica y ObjetIVOS de
Calidad, Manual de Calidad, caracterizacién, procedimientos y documentos asociados al

proceso, reglamentacnon wgente procedimientos, objetivo, aicance y crlterlos deﬁmdos)
= o - RESUMEN DE LA AUDITORIA: | B

En cumplimiento al Programa de Auditoria elaborado y aprobado para la vigencia 2018, la
Oficina de Control Interno lleva a cabo Auditoria al Proceso Gestion del Talento Humano
por medio de la cual se evalta y verifica el cumplimiento de la normatividad relacionada
con los procedimientos y transversalmente con Gestion Documental y Comunicaciones al
interior de la Personeria Municipal.

Se utilizé la observacion descriptiva como primera herramienta para evidenciar y examinar
la informacién generada en la Entidad.

La entrevista se utilizd con Secretario General, Profesional Universitario y Auxiliar
Administrativo, para indagar sobre los procesos desarrollados por los servidores publicos
encargados, para el buen manejo de los canales de comunicacion de {a Entidad.
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NE.

Se entiende por fortaleza los factores internos positivos,
que posesiona a la Entidad de manera positiva frente a

1 entidades del mismo rango. Las fortalezas encontradas

en el proceso son:

la normatividad del
Laboral.

1. Disposicion y colaboracion por parte del lider del
proceso, asi como la contribucién oportuna para
realizar ajustes a los procedimientos.

2. E! cumplimiento de las actividades de acuerdo con

Comité de Convivencia

. NO CONFORMIDADES

"REQUISITO

Se evidencid ausencia del 70% de las actas
{reuniones) del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el trabajo. (COPASST)

(Se observé actas de enero, mayo y octubre,
con espacios en blanco)

El Decreto 1295 de 1994, resaita no soélo la
importancia de dichos Comités, sino que
ademas les asigna a las Administradoras de
Riesgos Profesionales, en el literal ¢ del articulo
35 de dicho decreto, la obligacién de capacitar a
los miembros del Comité Paritario de Salud
Ocupacional.

Norma I1SO 9001:2015,
numeral 8.5.1 ¢), 7.5.1 b)
MECI — Autoevaluacion
de la gestion

Se observd que las historias laborales no estan
caracterizadas por servidor publico (se observd
borrador en una historia laboral, como proyecto
de modelo a implementar, la cual requiere
ajustes). Iguaimente se presenia ausencia de
listin de chequeo de requisitos en algunas
historias laborales. (ej.: Juan Esteban Londono
Tovar).

Las  historias laborales requieren  ser
digitalizadas en la medida que ingresan los

Norma ISO 9001:2015,
numeral 7.5.1, 8.5.1 ¢).
MECI — ambiente de
controi
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documentos, en su respectivo expediente y
ordenarlas de acuerdo a las situaciones
administrativas en orden cronoldgico y légico.

Norma 1SO 9001:2015,

3 Se evidencia descoordinacidn en la gestion y
ejecucion del Plan de Bienestar y Capacitacion, | numerales 8.5.1d}, yd) y
toda vez que las actividades se acumularon 6.1.1
para el (ltimo trimestre y no se dio cumplimiento | MECI Direccionamiento
al cronograma. estratégico, Planes y

programas - Politicas de
Operacion

4 Se requiere llevar registro de incapacidades en | Norma ISO 9001:2015,
némina y control efectivo en los pagos. Se numerales 5.1.1d)y
observé incapacidad médica de una funcionaria, 6.1.1. MECI
gue fue rechazada por EPS, desde el mes de Direccionamiento
junio y a la fecha no se ha realizado gestién Estratégico
para subsanar la situacion.

5 En la carpeta del COPASST reposa | Norma ISO 9001:2015,
investigaciones de accidentes y soportes de la numeral 7.1.2
clasificacion de centros de trabajo, que deben Direccionamiento
llevarse de forma separada. Y hay ausencia del estratégico. MECI.
acto administrativo y aniecedentes a |la
conformacion del COPASST.

6 PTH-01 :

En el Procedimiento PTH- 01 Vinculacién y
desvinculacion de personal, se cbservé que
este se inicia conla ACTIVIDAD: Identificar
necesidades de personal y elegir la persona a
ocupar el cargo.

Descripcion de la Actividad cuyo registro son las
“solicitudes”™ El Personero Municipal “Identifica
las necesidades de personal, de acuerdo a las
solicitudes presentadas por los lideres de
procesos, a las vacantes en la planta de cargos
y el personal a ocupar el cargo”

Por lo anterior se requiere ajustar el
procedimiento, toda vez que para la vinculacion
de Personal de Libre Nombramiento y remocion,
y de provisionalidad el procedimiento para el
reclutamiento es diferente Por ello se debe
Analizar las formas posibles de provision: Por la
comision nacional del servicio civil: concurso de
meéritos, el funcionario ingresa en periodo de
prueba y una vez se cumple el periodo y tiene
resultados satisfactorios queda inscrito  en

Norma I1SO 9001:2015,
numeral 8.1.- 6.1.2.

Componente ambiente de
Control

AFH]
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carrera administrativa. Por encargos: segun lo
estipulado en el ley 909 de 2004. Y los
Provisionales, ingresan a discrecionalidad del
Personero Municipal (también se puede se
realizar por concurso interno). De libre
nombramiento y remocién: ingresan a
discrecionalidad del representante legal de la
Entidad. Igualmente se requiere actualizar la
normatividad sobre el asunto. Es de anotfar que
Cuando se trate de nombramientos, es decir
provisionales, libre nombramiento y temporales;
se debe evaluar el cumplimienio de las
competencias requeridas para ocupar el cargo
respectivo.

A pesar que el procedimiento tiene control de
cambios de! 5 de octubre de 2018, se requiere
actualizar los Documentos de Referencia, ioda
vez g se expidid el decreto 815 de mayo 8 de
2018 Por el cual se modifica el Decreto 1 083
de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funciéon Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos, no obstante el procedimiento
registra : “Decreto 2539 de 2005 por el cual se
establecen las  competencias laborales
generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de las entidades a
las cuales se aplican lo...?" (Puntos e
interroganie propios). Igualmente no esta
registrado el decreto 1083 de 2015 y Decreto
1821 de 20186.

PTH-02

ACTIVIDAD 2

La actividad 2 del PTH-02 Establece que:

“Se llevara a cabo la induccién y/o Reinduccion
como esta establecida en el plan, durante los 5
dias habiles siguientes a su vinculacién.

La Reinduccion a los funcionarios antiguos se
llevara a cabo cada afio luego de su vinculacion
y siempre que las necesidades lo ameriten

(cambios normativos, cambios de politicas

Norma ISO 9001:2015,
numeral 8.2.2.

Componente ambiente de
Control
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Institucionales que afecten los procesos de la
Entidad, cambios en la Plataforma Institucional).
Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
vinculacion se debe dar la induccién y la
Reinduccion”

La re induccién esta dirigido a fodos los
funcionarios antiguos de la Entidad y consiste
en reorientar su integracion a la nueva cultura
organizacional, producto de Jos cambios
producidos en matleria de normatlividad,
procesos, valores y demas cambios importantes
que puedan afectar ef normal desarrolfo de sus
funciones. La re induccion es un proceso que se
realizara cada dos afios, o cada que ocurran los
cambios mencionados anferiormente.

Cabe precisar respecto a este procedimiento
que de acuerdo al decreto 1567 de 1998 -
capitulo 7; La Induccién es un Proceso dirigido
a iniciar al empleado en su integracion a la
cultura organizacional durante los cuatro meses
siguientes a su vinculacion. Sus objetivos son:
iniciar al funcionario al sistema de valores y
formacién ética de la Entidad, familiarizarlo con
el servicio pulblico, la organizacion y las
funciones generales del estado, instruirlo en la
mision de la Entidad, las funciones de las
dependencias, responsabilidades, deberes y
derechos, crear identidad y sentido de
pertenencia en la Entidad y la re induccién se
debera realizar maximo cada 2 afos. En la
lectura del procedimiento PTH- No se puede
evidenciar la diferencia entre las dos
actividades, por lo que requiere ajustar el
procedimiento. Los documentos de referencia
se encuentran desactualizados.

PTH-03 LIQUIDACION DE NOMINA Y
PRESTACIONES SOCIALES

La norma esta incompleta ya que esta debe
incluir toda la normatividad que se debe
observar en cada uno de los rubros que
conforman las prestaciones sociales, es decir,
vacaciones, indemnizacidén por vacaciones,
cesantias, intereses a las cesantias, primas de

Norma 1SO 9001:2015,
numeral 6.1.1 ¢), 7.5,
8.3.4 ¢)

Componente ambiente de
Control




ersoneﬁa de ltagﬁf INFORME DE AUDITORiA INTERNA

Hachos para (s gerechos.

Cédigo: FEM-09

Version: 02

Fecha: 23/07/2014

servicio, auxilio de transporte etc.

PTH-04 .

Se requiere ajustar el procedimiento en sus
actividades y complementar documentos de
referencia.

El decreto 1567 de 1998, articulo 25, establece
el Proceso de Gestion de los Programas de
Bienestar.

Es de aclarar que dentro de las actividades una
vez se realiza la encuesta y se tabula la
informacion es el comité de bienestar y
capacitacién quienes establecen las prioridades

Deniro de este procedimiento se debe tener
presente que de conformidad con el articulo
2.2.10.7 del Decreto 1083 de 2015 y con el fin
de mantener niveles adecuados de calidad de
vida laboral, las entidades. deberan medir el
clima laboral, por lo menos cada dos afos vy
definir, ejecutar y evaluar estrategias de
intervencion, igualmente se deberd establecer
Programa de Pre pensionados: Concebido para
preparar a los servidores publicos que estén
préximos a cumplir los requisitos establecidos
para ser beneficiarios de la pension, segln lo
establecido en el articulo 262 literai ¢) de la Ley
100 de 1993 y en especial el articulo 2.2.10.7
del Decreto 1083.

En el procedimiento al parecer se presentia una
confusion conceptual ya que se establece en la
actividad 6: “Convoca al comité de capacitacion
y Bienestar laboral y les presenta las solicitudes
de Capacitacién formal e informal, Bienestar e
incentivos, recibidas durante el periodo con
todos los documentos que lo soportan para el
estudio y analisis”. De la misma forma en el
numeral cuarto 4° del procedimiento se define
particularmente: Bienestar social y Capacitacién
formal. i

No obstante debemos tener en cuenta que en

el decreto 1567 de 1998 se establece que :

Norma IS0 9001:2015,
numeral 7.5

Componente ambiente de
Control
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“ARTICULO 4°. Definicién de
capacitacién. Se entiende por capacitacion el
confunto de procesos organizados, relativos
tanto a la educacién no formal como a la
informal de acuerdo con lo establecido por la ley
general de educacion, dirigidos a prolongar y a
complementar la educacién inicial mediante la
generacion de conocimientos, el desarrolfo de
habifidades y el cambio de actitudes, con el fin

de incrementar la capacidad individual y

colectiva para contribuir al cumplimiento de la
mision institucional,
... PARAGRAFO . Educacién Formal. La
educacion definida como formal por las leyes
que rigen la materia no se incluye dentro de los
procesos aqui definidos como capacitacion. El
apoyo de las entidades a programas de este
ftipo hace parte de los programas de bienestar
social e incentivos y se regira por las normas
que requlan el sistema de estimulos”.

En Ilos documenitos de referencia no esta el
Decreto base del procedimiento es decir el D.
1567 de 1998.

| obligacién de remitir las evaluaciones de gestion

PTH -05

No se observa que se haya tenido en cuenta a
la Oficina de Control Interno, respecto a la
actividad Informe de Gestién por Dependencias
toda vez que estas son criterio objetivo para la
evaluacidén de los servidores publicos, La Ley
909 de 2004 . en su Articulo 39 establece que:
‘El Jefe de Control Interno o quien haga sus
veces en las entidades u organismos a los
cuales se les aplica la presente ley, tendra la

de cada una de las dependencias, con el fin de
que sean tomadas como criterio para la
evaluacion de los empleados, aspecto sobre el
cual hara seguimiento para verificar su estricto
cumplimiento™.

Norma 1SO 2001:2015,
numeral 7.1.5, 8.2.3.1 d),
8.1,7.3¢c)

Componente ambiente de
Control
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Asi mismo, la Circular No. 05 de 2005 de la
C.N.S.C. establece que: “El Jefe de la Oficina
de Control interno o quien haga sus veces, para
hacer 1a evaluacion institucional a la gestion de
las dependencias, debera tener como referente:
a) La planeacion institucional enmarcada en la
visién, mision y objetivos del organismo; b) Los
objetivos institucionales por dependencia y sus
compromisos relacionados; ¢} Los resultados de
la ejecucion por dependencias, de acuerdo a lo
programado en la planeacién institucional,
contenidos en los informes de seguimiento de
las Oficinas de Planeacién o como resultado de
las auditorias y/o visitas realizadas por las
mismas Oficinas de Control Interno”.

10

El  formato  FTH-03 INDUCCION Y

REINDUCCION _ , . Norma ISO 9001:2015,
Este formato se aproxima mas a actividades numeral 6.3
relacionadas con la induccion,. -aclarando que ’

esta desactualizado ya que la entidad no cuenta Componente ambiente de
con Principios y Valores corporativos, sino con P Control

un codigo de integridad. Que los actos . -
adminisirativos de la entidad estan dados en Evaluacion y seguimiento
Resoluciones y no en Decretos y que es

obligante la induccién sobre temas del M.E.C.I.

11 FTH-11 Norma 1S0O 9001:2015,
El formato de Concertacion, seguimienfo y numeral 6.3
evaluacion de acuerdos de gestion, esta
desactualizado se requiere actualizar con la | Componente ambiente de
Guia metodolégica para la Gestion del Control
Rendimiento de los Gerentes Publicos Acuerdos | Evaluacién y seguimiento
de Gestion, del DAFP.

12 PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

Se requiere implementar el procedimiento en el
gue se plasme la politica de seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo a Ley 1523 de 2012. Y
al Decreto 1072 de 2015, el cual permite
garantizar las condiciones de Salud y Seguridad
en el Trabajo a los servidores publicos,

contratistas, usuarios y visitantes de la Entidad,

Norma I1SO 9001:2015,
humeral 7.5, 8.2.3.1 d)

Componente ambiente de
Control

8
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a traves de la identificacion de los peligros, la
valoracion de los riesgos en seguridad industrial
y salud ocupacional, la identificacion de
situaciones potenciales y reales de emergencia,
la actuacién eficiente ante un accidente o
incidente de trabajo.

(Decreto 1443 de 2014, art. 7) Articulo 2.2.4.6.8.
Obligaciones de los empleadores

13 No se observé cumplimiento del cronograma | Norma iSO 9001:2015,
anual de bienestar y capacitacion, el Comité de numeral 7.5.1. b)
Bienestar mediante acta del 31 de mayo de 7.1.5.1a)

2018, aprobd reprogramar actividades vy

capacitaciones de bienestar laboral para el | Componente ambiente de
segundo semestre del afio, sin establecer unas | Control

fechas aproximadas de cumplimiento

14 En formatos del Proceso que se encuentra | Norma ISO 9001:2015,
registrado en el SGC- Publica, se encuentra el | numeral 5.3 ,6.1y38.3.4
formato FTH -13, “Evaluacion de la eficacia de
las Capacitaciones “sin haber sido aprobado, | Componente ambiente de
por lo que se evidencia falta de control en el Control
manejo de los registros del sistema.

15 No existe control a documentos registrados en | Norma ISO 9001:20159,
el modelo, toda vez que se aprueban los numeral 8.3.6
cambios y no son plasmados por el
responsable. Componente ambiente de

Control

16 No existe control de registros, instructivo o Norma ISO numerales

procedimiento para actualizar, modificar © 72Y75

eliminar documentacién que se sube a SGC-
Publica.

MECI- Estructura
Organizacional

RECOMENDACION

1. Es fundamental en cada historia laboral la caracterizacion individual. FTH -12
LISTADO DE DOCUMENTOS HISTORIA LABORAL
2. Realizar seguimiento Ausentismo por permisos en carpeta separada para todo el

personal de Libre Nombramientoly ge

cedimiento.

FIRMA DEL AUDITOR LIDER: ELSA

FECHA DE ENTREGA DEL PREINFORME:

1
A, !!}\] GONZALEZ VEGA

14 DE DICIEMBREDE 2018







