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1. INFORMACION BASICA AUDITORIA

cODIGO DE i
P AUD 1518 TIPO DE AUDITORIA: AUDITORIA DE CALIDAD
PROCESO/
::NEFCC;';M%E, 23/10/2015 | DEPENDENCIA TALENTO HUMANO
: AUDITADA:
FECHA DE ] Maria Asseneth Duran
AUDITORIA: 22 al fj:; 3%%““""'3 AUDITORES: Juliana Rodriguez

2. OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Evaluar la conformidad de los procesos de operacion del Grupo de Talento Humano, de acuerdo
con los requisitos y criterios definidos en la normatividad (NTCGP 1000), lo establecido por la
entidad y las normas legales aplicables..

3. ALCANCE DE LA AUDITORIA

La auditoria de calidad se llevara a cabo en las instalaciones de la ACR - Nivel Central, vigencia
2015 de conformidad con manuales, politicas, procedimientos, guias, instrumentos, formatos
estandarizados para la operacién de sus procesos, normatividad legal de acuerdo a la mision
institucional.

4. CRITERIOS DE LA AUDITORIA

Requisitos de NTCGP1000 de 2009 definidos en los numerales 4.1, 4.2.3, 4.2.4, 6.2, 7.1, 7.2, 8,
8.2.3, 8.2.4, 8.4 y 8.5,Politica y objetivos de calidad, direccionamiento estratégico de la ACR, Plan
Operativo, registros, informes de gestiéon y normatividad general del proceso.

5. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

La presente auditoria inicié con la reuniéon de apertura, contando con la presencia del equipo del
Area de Talento Humano, donde se indicaron las reglas de juego del desarrollo de la auditoria, no
encontrando ninguna objecion a la presentacion del plan. Al contrario encontramos receptividad y
disposicion del equipo a la mejora continua y entrega oportuna de la informacién requerida.

De conformidad con el plan de auditoria presentado desarrollamos las siguientes actividades:
Revision Gerencial por parte de la Asesora de Talento Humano. Al respecto se evidencia dentro de
la planeacion, que existe en el SIGER el POA 2015 del proceso de Talento Humano, asi como, el
cumplimiento de metas, seguimientos y controles que se ejercen. Se evidencio, la competencia,
experiencia y compromiso de la Asesora relacionada con impartir lineamientos, objetivos y metas
claras a su equipo de trabajo para el desarrollo y logro de lo dispuesto en la caracterizaciéon del
proceso.

Se revisaron los procedimientos de seleccion, vinculacion e induccion de Personal, desvinculacién
de personal, registro de novedades para némina, Verificar el seguimiento a los procesos de salud
ocupacional, bienestar y capacitacion, Verificar acciones preventivas, correctivas y planes de
mejora implementadas y desarrolladas en Talento Humano.
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Solicitamos la relacion de historias laborales de las personas que ingresaron a la ACR en el afio
2015 de las cuales se seleccionaron aleatoriamente las de los sefiores: Néstor Hugo Martinez
Acosta, Giovanna Lozano Ortiz, Adriana Milena Villamarin, Juan Carlos Herran Vélez y Carlos
Julian Avila Marin, para proceder a revisar las conformidades de acuerdo a lo estipulado en el
procedimiento, se encuentra organizacion en las carpetas, foliadas, y rotuladas como lo dispone
los lineamientos de Gestion Documental y con los soportes definidos en las leyes, normas y
procedimiento “Seleccion, vinculacion e induccion de personal cédigo: TH- P — 11 V1”. Sin
embargo dentro de la revision se encontraron no conformidades que se encuentra registradas en el
item 6. Hallazgos de Auditoria de este documento.

En cuanto a la revisién que se realiz6 al procedimiento de Desvinculacion de personal, codigo
TH-P-05-V2, se solicité la relacion de historias laborales de personas desvinculadas en el
ano 2015 de las cuales se eligio aleatoriamente las hojas de vida de Sandra Carolina
Rodriguez Bonilla, Juan Manuel Castro Cardenas, Javier Cardenas, Karina Rodriguez., se
encuentra organizacién en las carpetas, foliadas, y rotuladas como lo dispone los lineamientos de
Gestion Documental y con los soportes definidos en las leyes, normas y procedimiento. Las no
conformidades de este procedimiento se encuentran en el item 6. Hallazgos de Auditoria de este
documento, relacionadas con la historia laboral de Karina Rodriguez en donde la declaraciéon de
bienes y rentas de retiros no se encuentra firmada por ella, incumpliendo lo estipulado en la
NTCGP1000 de 2009 numeral 4.2.4 de control de registro y en la de Javier Cardenas no se
evidencié la declaracion juramentada de bienes y rentas de retiro ni el acta de entrega del cargo
habiéndose retirado en Enero 13/2015.

Los procesos de Induccidn, Bienestar, Capacitacion, presentaron los planes respectivos, sin
embargo, no se encontré evidencia de su publicacién por medios de comunicacion ni su inclusion
en los actos administrativos que los aprueban. En cuanto al procedimiento de Salud ocupacional
se encuentra conformidad con los requisitos de cumplimiento que soporten el plan como son la
matriz de peligros y/o diagnostico de condiciones de trabajo y el control de registros e informacién
que soportan la ejecucion del plan.

Se evidencia como accién de mejora, la existencia del procedimiento de desvinculacién de
personal, toda vez, que se encontraba dentro de los hallazgos de la auditoria efectuada el 14 de
marzo de 2014 por la oficina de Control Interno.

En el procedimiento de induccion se encuentra conforme al evidenciar el programa con los
contenidos tematicos de la induccién para los servidores publicos que ingresan a la entidad y los
registros de evaluacién y listados de asistencia, asi como los registros de entrenamiento en el
puesto de trabajo, aunque vale la pena decir que estos ultimos no son legibles.

6. HALLAZGOS DE LA AUDITORIA

6.1. NO CONFORMIDADES

1. Revisado en el SIGER el plan operativo del proceso de Talento Humano vigencia 2015, la
persona responsable del proceso manifiesta en la accion: "Implementacion, gestion de
viajes, implementacion gestion de pagos, implementacién seleccion y contrataciéon de
proveedores (tiquetes), implementar modelo de atencién”, y el indicador correspondiente: "
Nivel de cumplimiento de las actividades para el mejoramiento en la gestién de comisiones
y desplazamientos", que bajo su responsabilidad esta la implementacion de la gestion de
viajes, y que las acciones como pagos, contratacién, seleccidn y contratacion de
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proveedores no corresponden al proceso auditado. Presentandose una NO
CONFORMIDAD soportada en la norma NTCGP 1000 de 2009 en el numeral 4.2.3 literal
a) aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision, literal b)
revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente
y literal c) asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de version
vigente de los documentos.

El procedimiento “Seleccién, vinculacién e induccién de personal cédigo: TH- P — 11 V17
define para convocatorias externas, la publicacion en portales de empleo, redes sociales,
referidos y bases de universidades. En este sentido, no se pudo evidenciar en el portal
‘computrabajo” presentado por los auditados como medio a través del cual hacen la
publicacién de las convocatorias de la entidad, la publicacién correspondiente a los
empleos del sefior Héctor Hugo Martinez Acosta y la sefiora Giovanna Lozano Ortiz, no
cumpliendo con el numeral 4.2.4 de la norma NTCGP 1000 de 2009, en donde se estipula
que “los registros son un tipo especial de documento y proporcionan evidencia de la
conformidad con los requisitos, deben permanecer legibles, facilmente identificables
y recuperables”.

El procedimiento “Seleccion, vinculacion e induccion de personal cédigo: TH- P — 11
V1” no estad actualizado en lo relacionado con los tipos de convocatoria, dado que no
incluye la convocatoria mixta sefialada por los entrevistados del proceso. Incumpliendo lo
dispuesto en el numeral 4.1 literal (c) de la NTCGP1000 de 2009 “determinar los
criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operacion como el
control de estos procesos sean eficaces y eficientes.

Al verificar los formatos TH-F-32 V1: formato Informe de competencias del candidato
seleccionado y TH-F-33 V1 formato Informe comparativo de candidatos del procedimiento
“Seleccion, vinculacion e induccion de personal cédigo: TH- P — 11 V1”7, se evidencia
durante la revision de las hojas de vida de los sefiores: Néstor Hugo Martinez Acosta,
Giovanna Lozano Ortiz, Adriana Milena Villamarin, Juan Carlos Herran Vélez y Carlos
Julian Avila Marin, que los formatos tienen el mismo codigo de control de registros “TH-F-
32”, incumpliendo la NTCGP1000 de 2009 en el numeral 4.2.4 control de registros, el
cual expresa que los registros son un tipo especial de documento y proporcionan
evidencia de la conformidad con los requisitos y por lo tanto, deben permanecer
legibles, identificables y facilmente recuperables; y el numeral 4.2.3 control de
documento literal (c) asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de
version vigente de los documentos.

Revisada la hoja de vida del sefior Javier Cardenas desvinculado de la ACR el 13 de enero
de 2015, se evidencia que no reposa en la misma la Declaracion juramentada de bienes
y rentas de retiro, ni el Acta de entrega del cargo TH-F-17-V3. Incumpliendo lo
estipulado en el procedimiento de Desvinculacion de personal, codigo TH-P-05-V2 vy la
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10.

NTGCP1000 numeral 4.2.4 control de registros “los registros son un tipo especial de
documento que proporcionan evidencia de la conformidad con los requisitos y deben
permanecer legibles, identificables y facilmente recuperables”.

Revisada la hoja de vida de Karina Rodriguez desvinculado de la ACR, se evidencié que no
existe firma de la Declaracion juramentada de bienes y rentas de retiro Incumpliendo
el numeral 4.2.4 control de registros “los registros son un tipo especial de documento
que proporcionan evidencia de la conformidad con los requisitos deben permanecer
legibles, identificables y facilmente recuperables de la NTGCP1000.

Verificada la resolucion 575 del 27 de marzo 2015 de adopcion del “Plan de Bienestar
Social e Incentivos 2015”, no se evidencia en la misma la inclusion del documento en
mencion, incumpliendo el requisito definido en el Procedimiento de Bienestar codigo TH-
P-02-V2 de suscribir Plan de Bienestar Social e Incentivos mediante acto administrativo y la
NTCGP1000 de 2009 4.2.4 Control de los registros “Los registros son un tipo
especial de documento y se establecen para proporcionar evidencia de Ila
conformidad con los requisitos asi como de la operacion eficaz, eficiente y efectiva
del sistema de gestion de la calidad deben controlarse”.

Verificada la resolucién 577 del 27 de marzo de 2015 de adopcion del Plan Institucional
de capacitacion - PIC, no se evidencia en la misma la inclusiéon del documento en mencion,
incumpliendo el requisito definido en el Procedimiento de capacitacion cédigo TH-P-01-
V2 de suscribir el PIC y la NTCGP1000 de 2009 4.2.4 Control de los registros “Los
registros son un tipo especial de documento y se establecen para proporcionar
evidencia de la conformidad con los requisitos asi como de la operaciéon eficaz,
eficiente y efectiva del sistema de gestion de la calidad deben controlarse”.

Verificada la resolucion 576 del 27 de marzo de 2015 de adopcion del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo- SGSS, no se evidencia en la misma la
inclusién del documento en mencidén, incumpliendo el requisito definido en el
Procedimiento salud ocupacional TH-P-03-V1 de suscribir el acto administrativo que
aprueba el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y la NTCGP1000 de
2009 4.2.4 Control de los registros “Los registros son un tipo especial de documento
y se establecen para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos asi
como de la operacion eficaz, eficiente y efectiva del sistema de gestion de la calidad
deben controlarse”.

No se esta cumpliendo con la Socializacion del PIC aprobado para la vigencia 2015 a
través de los diferentes canales de informacién (correo electrénico, carteleras), de acuerdo
a lo definido en el procedimiento de capacitaciéon TH-P-01-V2 y a la norma NTCGP1000
DE 2009 NUMERAL 4.2.4 Control de registros: “Los registros son un tipo especial de
documento y se establecen para proporcionar evidencia de la conformidad con los
requisitos asi como de la operacion eficaz, eficiente y efectiva del sistema de gestion
de la calidad deben controlarse”.

. No se esta cumpliendo con la Socializacion del Plan de Bienestar Social aprobado para la

vigencia 2015 a través de un mecanismo de comunicacién (correo electrénico, carteleras),
de acuerdo a lo definido en el procedimiento de Bienestar cédigo TH-P-02-V2 y a la norma
NTCGP1000 DE 2009 NUMERAL 4.2.4 Control de registros: “Los registros son un tipo
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especial de documento y se establecen para proporcionar evidencia de Ia
conformidad con los requisitos asi como de la operacion eficaz, eficiente y efectiva
del sistema de gestion de la calidad deben controlarse”.

6.2. OPORTUNIDADES DE MEJORA

7. OBSERVACIONES

1. Se evidencia desconocimiento en cuanto al manejo del sistema de gestion de calidad
SIGER por parte de la asesora del proceso del talento humano.

2. El control de registro novedades, para que exista una pluralidad o estandarizacién en su
manejo, debera determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto
la operacién como el control de estos procesos sean eficaces y eficientes

8. RECOMENDACIONES

1. Se recomienda la elaboracién de planes de mejora frente a los resultados de esta auditoria.

2. Revisado la matriz en Excel de seguimiento a las actividades del proceso de Talento
Humano presentado por la asesora del proceso, recomendamos que si es una buena
practica se documente como un referente para, de ser posible, las demas dependencias la
acojan.

9. CONCLUSIONES

Se cumpli6 el objetivo de la auditoria asi como su alcance y sus resultados. La gestién del Area de
Talento Humano responde en términos generales al cumplimiento de requisitos de acuerdo a las
normas y procedimientos existentes. De otra parte resaltamos la disposicion, competencia y
compromiso de sus servidores publicos.
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