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Audiforia de Calidad: _X Auditoria de Control Interno:

Luz Dary Polania Salazar

Hilda Maria Alvarado Arenas

Jairo Alberto Serrato Romero :
Ingeniero Fernando Méndez Diaz - Subdlrector De Serwcros S
Generales ERE

Nancy Yadira Paez - Aseo

Mireya Ulloa — Almacen E !nventar;os

Jhon Edisson Mosquera - Transporte

Clara Poveda - Supernumerario,; -
Claudia Hernandez - Supemumerar
Héctor Enrique Vargas — CajaMenors,
Sandra Dolly Palacios — Archive'Y Correspondenc#a
Juan Carlos Caicedo, _Plan_ta Fisica -

Wilman Gutiérrez Ramirez - 'Supernumerario

Gestion De Serwc;os

Manual de. Procesos y Proced1mlentos de la UPN, Normatividad
Interna y externa inherente al proceso (Formatcs del proceso, plan
de mejcramtenta del proceso, Mapa de riesgos del proceso, plan de
i fan de ‘mantenimiento, plan de compras, entre olros) !
Acuerdo. 049 de 2000 del AGN, Acuerdo 050 de 2000 del AGN,
Resclucion 2190 de 1991 de la Secretaria Distrital de Salud y Ley
9 de2002. y-y Sistema de Gestidon de Calidad - Ley 872 de 2803,
NTCGP 1000 de 2009.Resolucion 1187 de 2014, Resolucion 1271
de 2003, Resolucion 138 de 2004, Resolucion 1410 de 2008,
Resoluclon 2029 de 2006, Resolucion 190 de 2005, v las demas
normas gue les sean aplicables.

Octubre 21 de 2014
’ Octubre 27 de 2014

eqtzipo de trabajo de la Subdireccion de Servicios Generales en

Se observd buena dxsaos:c*an pe e
el decarm o de fa aud;‘oma

Sa ‘Buidencit que ef equipo da trabajo da la Subdireccién fiene conoccimienic del Sisiema de Gestion

de Calidad de Ia Universidad, tal como la politica y objetivos de calidad, mapa de procesos, ficha de!

- caracterizacion, ubicacion del manual de procedimientos en la Paginawsb dela Universidad, mapas
de riesgos, entre ofres.

:en a2 pagina web de la Universidad el 23 de QOclubre de 2014, Auc:f"eaS 3o egid mbﬁéa ;cé
:creacién de un nuevo procedimiento denominado Liquidacion de impussics de vehicuios. Lo oust)
- demuestra una mejora continua en el proceso.
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Se incorpord en el plan de mejoramiento de calidad ias 2 PQRs mas relevantes (mejoramiento de las
instalaciones de los bafios del blogue B de la Sede Calle 72 y los Bafios de |a Sede de la Calle 79},
ademas se puso a disposicién de la Comunidad Universitaria un libro en la porteria del edificio *P” para
recepcionar las PQRs del area.

Se evidencia el compromiso del érea en el rnejoram;ento de la gestion, en las reuniones de trabajo
periddicas, lo cual se constata en las actas de reunidn que se archivan en el AZ’ DSG 520 3. 2 Actas

autoevaluacion de la gestion.

Se nos informé como una fortaleza el ahorro en el consume de papel y el toner,a raiz'fde I suscnpcron
del contrato de Fotocopiado con un proveedor quien proporciona las fotocop[adoras el papel y el téner.
Lo cual se observa en un reporte que el proveedor obtiene de los regzstros R

Para los servicios ptiblicos implementaron un control en formato Excel contrrbuyendo asi en el control
del consumo y cobro de ta facturacion de las compamas de’ serwczos pub%:cos y poder analizar
periddicamente el promedio histérico del consumo. .

Para asegurarse que los documentos utilizados sean ia ltima versnon el area auditada baja
 directamente los formatos de la pagina al momento de d:hgenqarlos

En cuanto al mapa de riesgos, la Subc_i!_reccmng de _Serwcsos Generales envido a planeacion la
actualizacién del mismo a través del CORDIS 2014IE3409 el 03 de Julic de 2014, incluyendo ios
riesgos de corrupcién. Ademas, se anexo como soporte, formate de asescria del 16 de Mayo de 2014
donde la ODP realiza asesoria a la Subdireccion de Servicios Generales en este tema. El 12 de agoesto
de 2014, a través de correo electrénico. se ‘reciberespuesta de la Oficina de Desarrollo y Planeacion
donde se informa que los documertitos se encuentran en revisién.

2. Aspectos por mejor : :

Los recursos asrgnados para ef-;manten:mlento de a in raestructura tas sal: as de Campo ia
adquisicién de materiales y suministros, el servicio de transporte son limitados para atender la
prestacion de Ios servxcsos de la Subdxrecc;on de Servicios Generales.

Para el tramlte del pago de servicios publicos, la dltima actualizacién del procedimiento PROOOZGFN
— Cerifficado.de Disponibilidad Presupuestal, genera mayores tramites ya que la informacion se tiene
que reportar en: el aplicativo SIAF] y posteriormente volver a transcribirse en un archiva de Word, o
cual geniéra'mayeores tiempos de ejecucion y lo que se debe buscar con los procedimientos es mejorar
la gestion de Ia Universidad simplificando las actividades. (Este aspecto por mejorar se incluy¢ en la
audltoria de cahdad del proceso Gestion Financiera de esta vigencia)

En cuanto 2 las salidas de campe el proceso de pago de los viaticos y los gastos necesarios para
estas salidas se realizan en dos momenios diferentes lo que dificulta el trdmite de este proceso por
tanto se deberia tener una sola directriz para atender estos servicios. Se deberia estandarizar la forma
de pago {ya sea por la Subdireccién Financiera o Caja menor)

En las salidas de campo deberia haber participacion del docente responsable, para realizar el control

del cupo minimo requerido, segln o contemplado en el procedimiento PROCOSGSS ~ Servicic de
N,
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Transporte: “Las salidas académicas o administrativas pueden ser canceladas debido a: problernas de |
orden pablico, estado de fas carreteras y menos del 80% de los participantes”, es imporiante tener en
cuenta que el funcionario de Servicios Generales comienza a laborar a las 8:00 am. Se debe
establecer como requisito en el procedimiento una instancia de conirol que se cumpla. En este mismo
procedimiento se recomienda hacer mencion al FOR001GSS y al FOR0031GSS en la columna de
Registro.

En el proc;edlmlento—PROOOSGSS Servicio de Transperte, no se hace claridad de Ias actividades que
se deben realizar para atender los servicios de acuerdo al fipo de transporte a utilizar {parque
automotor de la Universidad o a través del Contrato de transporte). Ademas, enrel paso 15. "Ejecuta la
salida y si apfica entrega novedades” no se especifica cuai es el formato para reportar ias novedades.

£n el Procedimiento-PRO010GSS Programacian y Ejecucion de Compras se recomlenda actualizarlo
teniendo en cuenta que en e Manual de Programacion Presupuestai 5e. contemplan las mismas
actividades relacionadas en el procedimiento, Por [o anterior, se, debe comenzar una vez el
Presupuesto de cada vigencia sea liquidado con la Resolucién respectwa y el plan de compras haya
sido aprobado por el Comité de Contratacidn. De igual’ forma, se.debe modificar las definiciones
contempladas allf, las cuales deben corresponder con las. defmrcmnes del Actierdo 029 de 1998, y el
Manual de Programac;on Presupuestal en cuanto a !os Centros de Costo y Cenlros de
Responsabilidad. : S

Revisar las acciones correctivas de la No Confarmidatt 03 del afilo 2012 —~ “Al indagar sobre la Ficha
técnica de la maguinaria y equipos, Gue se encueniran bajo la responsabilidad de! Grupo de Planta
Fisica, se pudo evidenciar quse no se tiene 1& totalidad:de los registros de hoja de vida de los mismos,
generando incumplimiento en el numeral 4. 24 Controi de Registros”, teniende en cuenta qus esias no
han sido efectivas para subsanar el hailazgo -

=Descripeién =7 e

A! rev;sarel archlvo fisico, se observaron mcons;steﬂc;as
en la aplicacion de lo establecido en la table de rstencidn.
- documental de la Subdireccidn de Servicios Generales. |
i as cuales se dascriben a continuacion:

__ Requisito ... |

. En el AZ DSG.520.89.7 Programa Salidas Académicos,
4.2.4 Control de no se evidencia la existencia del documenic informe de

. No conformidad Registros Gestion.

En el AZ DSG.520.534 Expedientes de Sinlesiros,
aunque los documentos relacicnados &n fa &bz d
retencién cumplen con leo establecido, £l
descripcion difiere de fa Tabla de Retencitn

LA
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En el AZ DSG.520.6 Adminisiracion de Fincas y Espacios
Recreativos, en lo referente a avallos no cumple foda vez
que no hay soportes completos y en lo referente al
Impuesto Predial los soportes aparecen en otra carpeta
sin marcar.

En el AZ DSG.520.59.1 Informes de Eiecucion, no

aparecen los sopories referentes af Informe a DAE e
informe a DGP. ? -

En el AZ DSG.520.91, no se evidencio el documento
Solicitud (proyectos). El Lomo donde se encuentra la
descripcion del A-Z no coincide con’la Descripcién de la
Tabla de Retencion ® Documental pues  aparece
DSG.520.9. Se récomienda actualizar la Tabla de
Retencion Documental incluyendo el formato de
seguimiento a’los proyectos deé inversién.

En el AZ DSG 520 38 Control Diaric de Mensajeria
Externa: la Descripcion de ia carpeta del archivo es
diferente .a la descripcién que aparece en la tabla de
rétencion ~ “documental faltando la palabra

"T‘EXTERNA‘ (carpeta 4 de |a serie 601 al 800)

En 'Eas carpetas DSG.520.61.4 lnventano Carpeta

e Cuentadante (activos), estas no se encuentran marcadas.

No conformieiad

::%23 Cq?itrol de
- | Documentos

[t os procedimientos PRO007GSS — Alquiler de Inmuebles
“ly  PRO011GSS —Interventoria de Obra, estan

desactualizados, {0 cual se evidencio en la Pagina web de
la Universidad al momento de reatizar la auditorfa. Al
observar que no se cumple con lo establecido en el
INS001GDC — Elaboracion de documentos.

Lo anterior genera una no conformidad del numeral 4.2.3
literal b “revisar y actualizar los documentos cuando sea
necesario y aprobarlos nuevamerite”
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Durante la inspeccién visual a los puestos de trabajo se
pudo evidenciar:

No se cuenta con un espacic adecuade para el
almacenamientoc de los archivos de gestion para
salvaguardar la informacion segln lo establecido en la
normatividad vigente. (ver anexo fotograf co)

No se evidencié un espacio fisico apropxado para el:
aimacenamiento, preservacion normal y salvaguarda de
los elementos (baldosas, entre otras) ‘Se.deberian poner
en servicio estos elementos? (Ver anexo fotografico).

Se observé que exlste i grupo de lias estudiantiles v
lockers para reparacion;. ubicadas a la intemperie
ocasionando un detetioro notorio y ademas ccupando un
_ 6.4 Ambiente de espacio el cugl se puede destinar para otros usos. Se
No conformidad tr'abajo deberia tener -tina bodega adecuada para e

almacenamiento de estos  elementos. Ver anexo
fotograf co.

En el,,é_ér'ea de almacén e inventarios se encuentra un
‘grupo de elementos recibidos a titulo de donacion de la
DIAN, loscuales no cuentan con un espacio fisico
adeclado para su almacenamiento que permitan
‘preservar, custodiar y dar un buen uso de estos. Lo que
ademas, ocasiona deterioro, obstruccién del espacio y
-afecta la salud ocupacional del personal que labora en
esia area.

i Por lo anterior, se genera un incumplimiento del numeral
16.4 ambiente de trabajo donde se especiHfica “Ls entidad
debe determinar y gestionar ef ambiente de trabsjo
necesarfo para lograr la conformidad con fos requisitos del
producto y/o servicio”,

Al revisar el plan de mejoramiente de calidad de |
vigencia 2012 de la Subdireccién Gestidn de Servicios, se
encontré dos formatos FORO1Z  accién comeciva,
preveniiva y de mejora sin firma del jefe de fa Oficina ce

. 4 N
Observacién {,2.3 Condrol de

id@cumentos Desarrolic y Planeacion. Incumnpiiende con &l pase 7 ¢d&
Procedirmniante  PROD03GDC - Accicrss da!
Mejoramiento.
A pesar de contar con un plan dg manis
cuenta con recursos  suficlentes

Observacion 6.3 infrasstructura | mantenimiento preventivo y

mantenimientos correciivos en i infra :
Universidad. s
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iones auditork:
Descripc;on. !

Recomendacmnes:; -

Hallazgo: - | Descripeion: |

Recomendacnones,

El proceso Gestion de Servicios estd en procesc de mejora continua en. aspectos tales como

mantenimiento preventivo para evitar el corrective, lo cual es mas costoso para la Universidad.

 El equipo de facilitadores del proceso de gestidn de servicios manifiesta Ia necesidad de reforzar el

sensibilizacion al interior de los grupos de trabajo en lo referente al sistemaide gestlon de calidad,
creacion de nueves procedimientos, compromiso por parte del equipo en la gest:om reahzada

Sin embargo, es necesario reforzarse otros temas como la actuahzacuo ,de 105 procedimientos,
disposicion y adecuacion de bodegas para el almacenamiento correcto de los elementos, adecuacion
de espacios fisicos para la salvaguarda y conservacion del archivo de gestion. Poner énfasis en el

pian de capacitacion de la Universidad, con fin de contribuir a me}orar ias competencias del equipo de
trabajo.

leer del proceso / Jefe de
Dependencia Auditado

Femando Mendez Dlaz

i
i

Auditor Responsable Luz Da{y Pofama Satazar s :}g W Polon sk,




ANEXO FOTOGRAFICO

Despacho de Servicios Generales
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