ALCALDIA MAYDR
DE BOGDTA D.C,
BITAT

Caja de Vivienda Popuiar

1.
Feglj_@_ggvﬁy_ditoria:

o . Fecha _c_iglnformef

13 de octubre 2095 T

19 de mayo 2015
Proceso /Tema Evaluado;

Humana

requisitos legales aplicables.

* Evaluar la capacidad del proceso de “Gestion Humana” Para cumplir con las disposiciones
planificadas, los requisitos establecidos por la Entidad y I3 normatividad aplicable.

¢ Contribuir al mejoramiento del Proceso a través de I identificacién de las oportunidades de
mejora y la generacién de las recomendaciones Correspondientes.

Comprende la evaluacién del proceso que inicia €on la programacién de los planes de
Capacitacién, bienestar y salud ocupacionai y finaliza con la evaluacién Y mejora del proceso, y

proceso y normas legales def proceso.
2. Norma NTCGP1000:2009; ISO 9001:2008.
3. MECI 2014. Decreto 943 de 2014.
4. Resolucién 242 del 2014 PIGA.
5, ggcreto 1443 de 2014. Sistema de Gestién de Ia Seguridad v Salud en e Trabajo (SG-
T).
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6. Ley 594 de 2000 Ley

de 2011.

Genera

8. Directiva 003 de 2013.

| de Archivos. Decreto 2609 de 2012 G

7. Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion NTD-SIG 001:2011. Decreto 652
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estion Documental.

La subdirerctorra adm

auditor.

atendiendo los lineamien

andalisis documental perti

cliente.

001(4.2.5.2), vincula
sroceso Gestié

inistrativa a quien le co
auditoria, la actual titular del cargo, asi como los fu
disposicion para atender de forma diligente

La evaluacion se realizd de manera sistematica,

1) Caracterizacion del proceso (altima versién vigente desde el 14 de abril de 2015):

Esta herramienta establece entre otras actividades, las siguientes:

n Humana,

RSN e

tos de las nhormas de audi

Para la revision de los temas a auditar se confrontaron los criterios expuestos en el plan de
auditoria comunicado a la Subdirectora Admini
disefiada y ajustada para €

nente.

De conformidad con el objetivo del presente ejercicio de auditoria, se verificaron 'y examinaron
especificamente los siguientes aspectos:

e “Definir los intervalos de atencion de situaciones administrativas de los funcionarios”;
« “Evaluar la ejecucion de los planes de capacitacion, bienestar y de salud ocupacional”.

Se observa que a las mismas no se les establecié producto, no obstante, se les asigno

2) Acuerdos, compromisos y protocolos éticos: en este elemento de control se encontro
que en las jornadas de inducc
vigencia 2015 el proces

do al componente
nhero traslada

rrespondié ate

lo necesario para llevar a cabo el presente ejercicio

| efecto por Control Interno; de esta forma se determiné el cotejo y

iony reinduccién se hace referencia a este tema; pero, en la
o Gestiébn Humana no presenta evidencia de la ejecucion de las
correspondientes “gstrategias de socializacion
entidad que proporcionen Su sostenibilidad y mejoramiento”, prescritas como producto
minimo en el Manual Técnico de MECI (1.1.1); NTCGP 1000 (6.2.2 Literal d); NTD-SIG
Talento Humano inmerso en la misionalidad del
do a la Oficina Asesora de Comunicaciones, para

-

nder las primeras fases de la
ncionarios delegados manifestaron su buena

constructiva, profesional e independiente y
toria generalmente aceptadas.

strativa, asi como la lista de verificacion

permanente de Jos principios y valores de la
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que fuera incluido en la ejecucién de la estrategia Comunicacion
misma.

3) Desarrollo del talento humano: se evidencia en especial la formulacién, elaboracion y
ejecucion de los planes institucionales de: capacitacién (resolucién 342 de marzo de
2015); bienestar laboral (resolucion 343 de marzo de 2015); e incentives (resolucién 1512
de oct. 2014); asl mismo, la evaluacién del desempefio y de otras actividades que tienden
a mejorar la crientacién organizacional y el clima laboral en la entidad. ("Informe clima
laboral 2014" Carpeta calidad/Proceso Gestion Humana/Documentos referencia clima
laboral.).

4) Gestion del riesgo, mapas de riesgo por proceso y anticorrupcion: Para la vigencia
2014 se formularon dos (2) riesgos por proceso, uno por bajo nive! de desarrollo y
fortalecimiento en competencias laborales y ofro, por limitaciones en la actualizacién del
disefio en el moédulo PERNG, los cuales obtuvieron un nivel de cumplimiento del 64% en Ia
mencionada vigencia. Para el 2015 se formularon ocho (8) riesgos por proceso; revisados
los avances presentados al 30 de junio de 2015; se establecio:

Riesgo “Liquidar mayores o menores valores de la némina para su pago y registro
contable”

Las causas identificadas fueron:

1. Presentacion de novedades por fuera de los limites de tiempo establecidos.

2. Variacion de la normatividad laboral.

3. Vinculacién y desvinculacién de personal en periodos diferentes al inicio de mes.

Para reducir este riesge se formulé la accién “‘Implementar solicitudes de vacaciones y
permisos por medio de formulario electrénico en la intranet de la Entidad para controlar el
cumplimiento de los tiempos en |a presentacion de novedades™ que es congruente en
forma parcial solo con una de las tres causas identificadas.

Riesgo “Certificar informacion laboral o calculos salariales inexactos a terceros”
Al cual se le identificé6 como causas:

1. Errores de célculo salariales.

2. Insuficiencia en la informacién de las historias laborales.

La accién formulada para reducir este riesgo fue: “Digitalizar informacién de Jas historias
laborales desde el afio 2009 hasta el 2010 para facilitar su acceso a consuita y reducir
errores”. La digitalizacién se lleva a cabo en el aplicativo Zafiro mediante el escaneo de los
L documentos de las historias laborales: por_lo tanto, la compilacién de las cifras que
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ctividad que

o 5 e
soportan las certificaciones se obtiene
incrementaria la probabilidad de materializacién del riesgo.

Con relacién al seguimiento a la ejecucion planeada para gestionar este riesgo, sé verifico
que al 30 de junio de 2015 tenia programado un avance del 25% y reporta un 0% de
cumplimiento.

La calificacion del riesgo presenta una valoracion de cero (0), o cual no es real, dado que
no se le asigné valor al control del riesgo y por lo tanto se distorsiona ia mencionada
calificacion.

El control “Verificar la informacion que se certifica en la certificacion laboral o formato
certificado”, lo realiza el profesional de Talento Humano que tiene la competencia para
suscribir y firmar.

Riesgo “Aplicacion incierta de las convalidaciones de experiencia por estudio para
el reconocimiento de la prima técnica”

Este riesgo hace referencia a la posibilidad de aplicar las equivalencias regidas por el
Decreto nacional 785 de 2005, en cuanto al reconocimiento y pago de la prima técnica de
algunos funcionarios.

Con relacion a la ejecucion planeada para gestionar este riesgo, se verificé que al 30 de
junio de 2015 tenia programado un avance del 100% Y reporta un 0% de gjecuciéon para
dicho periodo; se alude que estan a la espera del concepto del DAFP. Por otra parte, no
presenta un punto de contro!, tampoce presenta valoracién, por la misma razén del riesgo
anterior.

En el mapa de riesgos de corrupcidon 2014, el proceso Gestién Humana formulé un (1) riesgo
vinculado a la posibilidad de que particulares o funcionarios presenten documentacion falsa
en el proceso de seleccion de personal; con cuatro acciones a ejecutar. Para el 2015 se
reformul este riesgo y se formulé una sola accién para atenderlo, con el fin de buscar mayor
congruencia; La mencionada accion no presenta ejecucion al corte del 14 de agosto de 2015,
por lo cual el proceso reprogramé el plazo de ejecucién para el 30 de octubre de la presente
vigencia.

5) Planes de accion e indicadores de gestion y procedimientos: se revisaron los
indicadores del plan de accion del proceso a julio de 2015 y se encontraron algunas
inconsistencias en su formulacién, las cuales fueron corregidas en coordinacion del enlace
del proceso con la OAP, como consta en correo soporte; sin embargo, persiste en el mes
de agosto el error en ia formulacion del indicador implementado para la actividad “Medir la
eficiencia en el tramite de la prorroga de la planta temporal”, el cual arroja un resultado del

|
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PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y REINDUCCION 208-SADM-Pr-26 V3 (29/10/2014);
establece:

o [tem 5 “Desarrollar la actividades para explicar las funciones y tareas del puesto de
trabajo y registrarlas en el formato”, e ltem 6 “Aprobar los resultados de la induccién en el
puesto de trabajo para remitir el formato a Bienestar Laboral”; ambas actividades con
registro en el formato 208-SADM-Ft-52 “Induccién y entrenamiento en el puesto de
trabajo”. Se constat6 con la funclonaria de Blenestar laboral, la carpeta con soportes de
esta actividad, y solo aparecen formatos con registros de algunos contratistas.

* item 14 “Evaluar los resultados de la induccion mediante los formatos” 208-SADM-Ft-33
V1 Evaluaciéon de Satisfaccién Bienestar y 208-SADM-Ft-75 “Formato para evaiuar
induccién y entrenamiento de nuevos servidores”.

* ltem 15 “Analizar los resultados obtenidos en las evaluaciones para generar acciones
de mejora al programa de induccién Yy reinduccion”, con el cual se produce como registro el
“Informe Semestral de Resultados de induccién”. Verificada la carpeta que contiene los
mencionados formatos se encontré:

Formatos iy
Numero diligenciados Evaluacién
Fecha jornadas . Promedio Semestral
Asistentes

No. v, (formato)

04 de marzo de 2015 47
43.5 13 27% No

05 de marzo de 2015 40

Como se puede apreciar, el nivel de diligenciamiento de los formatos que registran la
evaluacién de las jornadas de induccién y reinduccion, solo alcanzé el 27%: dada la
renuencia de los asistentes a cumplir con esta actividad del procedimiento. Por otra parte,
para el primer semestre de la vigencia 2015 no se encontré evidencia del “Informe
Semestral de Resultados de induccién”.

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION DE SERVIDORES 208-SADM-Pr-27 \/1
(16/01/2015) define;

+ ltem 17 “Evaluar Ia logistica y metodologia utilizada en la capacitacién” haciendo
diligenciar el formato 208-SADM-Ft-33 V1 “Evaluacion de Satisfacciéon Bienestar”. Tal
como sucede en el caso de las jornadas de induccidn y reinduccién; segin manifestacion
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de la profesional a cargo de las jornadas de capacitacion, se presenta un alto grado de
renuencia a diligenciarlo por parte de los asistentes.

o ftem 19 “Evaluar las competencias laborales desarrolladas mediante la capacitacion

recibida’, a través del diligenciamiento del formato 208-SADM-Ft-46 V1 “Formulario para
seguimiento y evaluacion a las capacitaciones”, realizadas por parte del funcionario y su

superior, dos meses despues de realizada la capacitacion; No hay evidencia de que dicha

actividad se ejecute para cada uno de los funcionarios capacitados, ni de que se pueda

medir la “Apropiacién de los conocimientos y desarrollo de competencias del servidor”

establecida como punto de control en este procedimiento.

. ftem 27 “Archivar el Formulario para seguimiento y evaluacién a la capacitaciones
realizadas en la Hoja de Vida”; Como consecuencia de lo descrito en el item anterior;
revisada la muestra aleatoria de historias laborales no se encontraron archivados los
mencionados registros.

6) Planes de mejoramiento por proceso: Ei 4 de septiembre de 2015, se efectud
seguimiento conjunto entre Control Interno y los enlaces del proceso, a las doce (12)
acciones propuestas para atender los tres (3) hallazgos que integran este plan. A esta
fecha, se encuentran nueve (9) acciones cerradas y tres (3) abiertas; de las cuales: una (1)
esta vinculada a documentos faitantes en las historias laborales, cuya ejecucion fue
planeada para el 30 de junio de 2014; esta accién fue reprogramada para el 31 diciembre
2015. Asi mismo, dos (2) acciones asociadas a posibles inconsistencias en el
reconocimiento y pago de primas técnicas, con ejecucion planeada para el 30 nov. y 01
dic. 2014, fueron reprogramadas para el 31 dic. 2015. Lo anterior evidencia ineficacia en la
ejecucién de estas tres (3) acciones.

7) Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo {SG-8ST): Con relacidon a
las acciones adelantadas para procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores
y de los ambientes de trabajo, se evidencid que el PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL 208-SADM-Pr-22 V1 (20/04/2014) prescribe:

o ltem 2 “Identificar ios peligros y riesgos para generar acciones de mitigacion ©
eliminacion”, con el fin de hacer el registro del panorama de riesgos; al respecto, se reviso
la matriz de peligros (Panorama de riesgos 04-08-2015), que consolida la inspeccion de
instalaciones y puestos de trabajo, identifica, analiza y valora los riesgos, define su
tratamiento; incluye también su seguimiento; el cual no presenta registro de formulacion de
indicadores ni de avance de las accicnes formuladas, por cuanto esté en construccion.

¢ ltem 10 “Inspeccionar las instalaciones locativas y los puestos de trabajo mediante el
recorrido por estos sitios”; el registro de esta actividad se lleva a cabo en los formatos
208-SADM-Ft-104 V1 LEVANTAMIENTO INFORMACION CONDICIONES LOCATIVAS yJ
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208-SADM-Ft-108 V1 INSPECCION GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, pero no aparecen firmados por los funcionarios que intervinieron en las
actividades registradas en dichos formatos (soporte archivo digital); con estos registros se
debe elaborar el Informe de Inspecciones locativas; a esta actividad se le establecié punto
de control con frecuencia trimestral, del cual no hay evidencia.

8) Gestion Documental: Con el fin de cumplir la actividad propuesta en el plan de
mejoramiento, para atender el hallazgo formulado en virtud de la auditoria interna realizada
en junio de 2013, relacionado con la falta de documentos en algunas historias laborales: se
asigné una funcionaria para la “revisién y actualizacion de las historias laborales de
acuerdo a las TDR y ia norma de archivo”. No obstante lo anterior, en la revisién de la
muestra aleatoria de historias laborales seleccionadas en la presente auditoria, se pudo
constatar que no se ha ejecutado la actividad propuesta; tal como se indica en el punto 6
del presente informe.

En el seguimiento realizado el 4 de septiembre de 2015 al plan de mejoramiento de este
proceso, se informé a Control Interno que “el grupo de gestién documental generara un
reporte de cuales historias laborales Ya se encuentran organizadas para que de esta forma
S€ génere un cronograma y se pueda dar cumplimiento a la accion”; sin embargo, a la
fecha de este informe adn no se cuenta con ningdn avance en la ejecucién del reporte y el
cronograma aludido.

De otra parte, se constats que para el préstamo de historias laborales no se utiliza el
formato 208-SADM-Ft-106 FORMATO HOJA DE CONTROL HISTORIA LABORAL; por cuanto
segun la funcionaria responsable no cubre Ia totalidad de los requerimientos de
responsabilidad y control en la ejecucion de esta actividad.

9) Manual de Funciones: revisada la publicacion del Manual de Funciones en la pagina web
institucional, se observa una tabla que relaciona resoluciones vigentes Y no vigentes, las
cuales registran reiteradamente sug madificaciones; y aunque cumplen los requerimientos
del DAFP, no es un documento unificado y estructurado con las funciones actuales de
cada cargo, suficientemente accesible, comprensible Y procesable; lo que dificuita a los
diferentes usuarios su consulta, analisis y eventual aplicacion de ia informacion.

10) Ingreso, permanencia y retiro de funcionarios: Una vez concluida la revision de la
muestra aleatoria de historias laborales seleccionadas en la presente auditoria, se
identificaron inconsistencias relacionadas con;

¢ El nombramiento sin el lleno de requisitos: de acuerdo con los documentos gue
soportan el ingreso del funcionario Nicolss Francisco Rodriguez Gonzalez, en el cargo de
Profesional Especializado 222-05; se evidencié que no cumple lo estipulado en la
Resolucién 339 de 2013 en cuanto a los “Requisitos de Estudio y Experiencia”, relativos al
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“Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo”. Lo anterior, por
cuanto aparece constancia de que cursd y aprobd las asignaturas del pensum de la

especializacion y de que a la fecha de ingreso no se ha habia graduado.

o El desempefio de funciones por encargo sin soporte en acto administrativo vigente: el
funcionario José de Jesus Viasus Rueda servidor de carrera, se ha desempefiado por
encargo como auxiliar administrativo 407-05 desde el 4 de junio de 2013 y dicha situacion
administrativa fue prorrogada mediante actos administrativos hasta el 28 de mayo de 2015
(resolucion 2830 del 02 dic. 2014), sin que se haya evidenciado documento que soporte 1a
continuidad del encargo hasta la fecha.

e Se evidencié que el certificado de cumplimiento de requisitos de algunos funcionarios,
en el criterio “Posgrado o capacitacion” no da cuenta de la convalidacién de la experiencia
adicional certificada, como equivalencia del titulo de postgrado no aportado por el
funcionario; como ejemplo de lo anterior se puede observar la historia laboral del
funcionario Omar Daza Pulido, profesional especializado 222-05. Lo anterior, limita la
trazabilidad al cumplimiento de los criterios establecidos para el proceso de ingreso, por la
carencia del registro sobre este aspecto en la mencionada certificacion.

Caracterizacion del proceso: Este instrumento

. .. 4.1 421

formuld 'fios actividades a Ias. que no sg les Uiieiai i% e X
establecié producto a generar y sin embargo tienen b) d)

cliente.

Acuerdos, compromisos y protocolos éticos: de
conformidad con la descripcién consignada en el
capitulo VIl Desarrollo de la auditoria, del presente 622

informe; no se hallé evidencia de sostenibilidad en la Literal 1.1.1 4'22'5' X
gestién directa de las actividades vinculadas a las 9

declaraciones éticas desde el proceso Gestion

Humana en la vigencia 2015.

Gestién del riesgo, mapas de riesgo por proceso Ni;‘ o

y anticorrupcién: Producto de la revision a la forma 41 134 | @3

de gestionar el riesgo por parte de este proceso, se Literal | 4735 | del X
establecio que: 1) En algunos casos no se evidencio 9 "tﬁgal

avance de las acciones propuestas; y 2) No se han
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definido algunos puntos de control y por lo tanto no

se han calificado, afectando la valoracién del riesgo.
Lo anterior, de acuerdo con ia descripcion del
numeral 4.

Planes de accién e Indicadores de gestién:
Verificada esta herramienta se encontré la
inconsistencia en la formulacién de un indicador,
descrita en el numeral 5 de este documento.

5.4.2 6.4 X

[SEN

-—
s

Procedimientos: en los aspectos vinculados a
algunas de estas herramientas de gestion
revisadas, se estableci6 de conformidad con lo
descrito en el numeral 5 del presente informe:

PROCEDIMIENTO DE INDUCCICN Y
REINDUCCION 208-SADM-Pr-26; items 5 y 6 no se
evidencian los registros vinculados a la induccion en
el puesto de trabajo; los items 14 y 15, que
instauran actividades de evaluacion y analisis en
calidad de insumos del “Informe Semestral de

Resultc‘_;ldos. de induccién”, tampoco hay evidencia de Jig}gl 129 Litsé:al X
su realizacién. b) a)

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION DE
SERVIDORES 208-SADM-Pr-27: verificada |a
ejecucion de las actividades descritas en los jtems
17,19y 27 asociados a la evaluacién de: la logistica
y metodologia utilizada en la capacitacion: y las
competencias laborales desarrolladas mediante la
capacitacioén; y por otra parte, lo relacionado con el
archivo de dichos soportes en las hojas de vida; no
se encontrd evidencia de la ejecucidon de tales
actividades.

Planes de mejoramiento: teniendo en cuenta lo
descrito en el numeral 6 del presente informe, se
establecio que las aludidas acciones no se 8.5.2 2.31 7.2 X
ejecutaron y por el contrario se han reprogramado
hasta el final del 2015; por lo cual, los hechos
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identificados por Control In
anteriores, persisten sin solucion definitiva.

“Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo ($G-SST): De conformidad con lo descrito
en el numeral 7, se establecio que no se han
ejecutado las actividades pertinentes para cumplir
con los ftems 2 y 10 del correspondiente
procedimiento.

6.4 112 6.10 X

Gestién Documental: Con relacion a este tema, en
la revision de la muestra aleatoria de historias
laborales, se detectd que para efectos del préstamo
de carpetas del archivo de gestién, no se utiliza el Ifiiiril
formato estandarizado para tal fin; dado que no b)

satisface las necesidades y requerimientos de
control manifestadas por el personal que realiza esta

labor.

6.12 X

w o
SV

Manual de Funciones: Este documento
institucional, tal como esta publicado en la pagina
web: esta compuesto por varias resoluciones, las
cuales registran reiteradamente sus modificaciones;
y por falta de compilacién se dificulta su uso y
consulta, por las partes interesadas. Ver numeral 9.

6.2 11.2 424 X

Ingreso, permanencia y retiro de funcionarios: de
acuerdo con los resultados de la verificacion a la
muestra aleatoria de historias laborales, se
identificaron  inconsistencias  relativas  a 1)
nombramiento sin el lleno requisitos; 2) encargo sin 6.2.2 1.1.2
acto administrativo que sustente dicha novedad; y 3)
diligenciamiento incompleto del formato
estandarizado para verificacion de requisitos de
ingreso. Ver numeral 10.
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Proceso /Tema Evaluado:

Gestion Humana

procedimientos revisados.

Teniendo en cuenta lo anterior, se evidencia la neces
para fortalecer la gestion en la identificacion de oportunidades de mejora y ejecucion de

Aprobado - Equipo Auditor . ) _ S , s |
Responsable - Nombre Firma

Auditor Lider Juan Manuel Rodriguez Parra /),-. ]7; F\

Auditor (es) Interno (s)| José Eliserio Orjuela Marentes

Enterado - Responsable del proceso auditado

Nombre: Angela Maria Osoric Parra Firma '
Cargo: Subdirectora Administrativa - : (U,O/@W/\/Q{() .
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