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Marcar con X el tipo de Auditoria realizada:

[Auditoria de calidad: X | Auditoria de Control interno: X |

Auditor Responsable:

John Edward Burgos Pifieros

Equipo Auditor:

Marcela Tafur Sarmiento
Marysol Guerra Leguizamén
John Anthony Pérez Castafieda

Nombre y Cargo de los
Auditado (s):

Samuel Leonardo Villamizar Berdugo — Jefe Divisién de Personal
Zulma Jchana Sanchez Valero - Supernumerario

Arnulfo Triana Rodriguez - Profesional Especializado

Patricia Belirdn Betancourt - Técnico Administrativo

Aracelly Alarcén Betancourt - Auxiliar Administrativo

Julieth Melissa Molina - Auxiliar Administrativo

Marcela Basto Andrade - Secretario Ejecutivo

Rodrigo José Ricardo Badel — Supernumerario

Cindy Julieth Arias Fierro — Supernumerario

Jorge Gonzalez Ardila - Profesional Universitario

Camila Yolanda Delgado Gonzalez - Profesional Universitario
William Leén Fonseca - Profesional Universitario

Carlos Eduardo Villamizar - Auxiliar Administrativo

Alix Ximena Cobos - Supernumerario

Nisley Pinzén Pefia — Supernumerario

Cindy Liliana Vargas — Supernumerario

Leidy Cristina Lépez Arias — Supernumerario

Proceso Auditado:

Gestion de Talento Humano

Documentos de
referencia:

NTCGP 1000:2009

MECI 1000:2005

Manual de procesos y procedimienios de la UPN

PROOO1GTH Vinculacién Personal Administrativo y  Trabajadores
Oficiales.

PRO004GTH Traslados, Permisos y Licencias.

PRO00BGTH Nomina.

PRGOC0O07GTH Capacitacidn del Plan de Capacitacion.
PRCO08GTH Capacitacion no Incluida en el Plan de Capacitacién.
PRCO09GTH Historias Laborales

PRO013GTH Evaluacion del Desempeio Laboral,

PROQ14GTH Certificaciones Lahorales

Normatividad Externa e Interna que aplique al proceso GTH.

Fecha de inicio:

03 de agosto de 2012

Fecha de cierre:

31de agosto de 2012
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1. Fortalezas
* Se conid con aptitud receptiva por parte de los auditados.
¢ Se cuenta con liderazgo y buen manejo de grupo por parte del lider del proceso.

El lider del proceso Gestion de Talento Humano cuenta con conocimientos en los temas de
calidad y MECI.

El personal auditado del proceso de Talento Humano contd con buena disposicién al momento
de recibir la entrevista por parte del equipo auditor.

E! proceso de Talento Humano se encuentra en el mejoramiento continuo de los documentos.

El personal auditado esta adoptando la cultura de soportar las actividades realizadas mediante
evidencias. ,

Se percibe un buen clima laboral al interior del proceso.

El equipo de trabajo tiene pleno conocimiento de las funciones que debe desempefiar al interior
del proceso.

El personal auditado tiene conocimiento del objetivo establecido para el proceso.

Iniciativa para la modificacion de la estructura de las Resoluciones expedidas desde el proceso
Gestion de Talento Humano.

Fortalecimiento de los controles mediante formato en donde el Jefe asigna y determina los pasos
a seguir con los documentos que la Division de Personal recibe, lo que genera un control y
conocimiento de las solicitudes por parte del Jefe de la Divisién y adicionalmente conservan los
documentos recibidos.

2. Aspectos por mejorar

Actualizar la normatividad interna y externa que aplica para el proceso Gestion de Talento
Humano en los documentos del mismo.

Mantener los Actos Administrativos en medio electronico tanto para las licencias, traslados y
demas que sean de consulta permanente.

Atender las auditorias en los tiempos establecidos.

Mantener organizados los puestos de trabajo.

Tener presentes los documentos y formatos establecidos en el manual de procesos y
procedimientos con el fin de utilizar los que se encuentren actualizados para evitar manejo de
documentos obsoletos.

Actualizar oportunamente la documentacion adoptada por el proceso.

Fortalecer los temas de calidad y MECI con los funcionarios del proceso GTH.

Revisar la pertinencia de los indicadores actuales y solicitar al proceso Gestién de Calidad el
acompafiamiento y asesoria con el fin de actualizar estos mecanismos de medicion y de esta
manera aportar mas al cumplimienio de los objetivos del proceso y de la institucion.

Incluir dentro del manual de procesos y procedimientos los formatos nuevos establecidos,
con el fin de soportar las actividades gue se realizan en el proceso Gestion de Talento
Humano.

Tan pronto se reestructure el proceso de Gestibn de Talento Humano mediante su
documentacién, es necesario que se dé a conocer aspectos importantes del proceso
mediante los medios de comunicacién establecidos en la Universidad.
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* Al momento de establecer actividades en los procedimientos que sean lo mas especificas ya
que se pueden presentar diversas interpretaciones.

¢ Incluir dentro del manual de procesos y procedimientos el formato de evaluacién de
desempefio ya que es un formato que es de frecuente diligenciamiento por parte del los
servidores publicos de la Universidad.

e Actualizar el mapa de riesgos del proceso debido a la modificacién que esté realizando a su
documentacion.

» Socializar los lineamientos de la administracién de riesgos al interior del proceso.

» Se evidenci6 la necesidad de documentar un procedimiento que permita ejercer control en la
entrega de los puestos de trabajo ya sea por traslado interno o por desvinculacion de la
Universidad debido a que se pierde informacién valiosa de los procesos y memoria institucional.

3. Hallazgos de auditoria

A. Auditoria de Control Interno

Tipo Requisito Descripcion

Se evidencio mediante entrevista que a los funcionarios nuevos
de la Division de Personal no se les dio a conocer la carta ética
de la Universidad Pedagégica Nacional la cual fue adoptada
mediante Resoclucion 2027 de 21 de diciembre de 2006 lo cual
no esta acorde con el Plan Rectoral UPN 2011 — 2014,

1.1.1 Acuerdos,
COMpromisos o
protocolos
éticos

Observacion 1

Velar por que la Carta Etica sea conocida por cada uno de los
funcionarios que laboran en la Universidad. Adicionalmente
Recomendacién contemplar la posibilidad de reevaluar la carta ética de la
Universidad Pedagédgica Nacional, teniendo en cuenta que esta
se elaboré y adopto en |a entidad desde el afio 2006.

Se evidencio mediante consulta en la pagina Web de la
Universidad, especificamente en el espacio asignado para la
Divisiéon de Personal, 1a publicacién del Manual Especifico de

1.1.2 Desarrollo Funciones y Requisitos Minimos el cual esta desactualizado ya

Hallazgo 1 df:{lu‘l;ra!;enrgo que esie es de fecha de 10 de agosto de 1999 y a la fecha se le
han hecho actualizaciones parciales las cuales no se visualizan
en el manual publicado a la fecha Incumpliende lo establecido en
el Acuerdo 006 de 20086. :

ES
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Recomendacion

Teniendo en cuenta que se vienen realizando actualizaciones
parciales al Manual Especifico de Funciones y Requisitos
Minimos mediante Resoluciones, es recomendable revisar de
manera integral dicho documento con el fin de establecer el
referente que cumpla con las especificaciones técnicas que se
ajusten a las necesidades y lineamientos de Ia Universidad.

Observacion 72

1.1.3 Estilo de
Direccién

Se evidencio que en la presente vigencia no se han realizado las
jornadas de induccién y reinduccién a los funcicnarios vy
docentes de la Universidad Pedagoégica Nacional, lo cual no esta
acorde con los lineamientos del Plan Rectoral UPN 2011 — 2014,
en el Decreto 1567/98 y la Circular 100-07 de 2010.

Recomendacion

Es necesario efectuar ias jornadas de induccidn v reinduccién al
inicio de cada vigencia ya que el propésitc de estas jornadas es
dar a conocer la institucion a los funcionarios y docentes que se
van a desempefar en la Universidad y de esta manera garantizar
los conocimientos generales, incluyendo la carta ética adoptada
en la Universidad Pedagédgica Nacional.

Es importante incorporar estrategias para fortalecer la
participacion de los docentes en estas jornadas ya que se
observa poca asistencia de los mismos en jormadas anteriores.

Observacion 3

1.3 Elementos
del Componente
administracion
del Riesgo
1.3.1 Contexto
Estratégico
1.3.2
Identificacién de
Riesgos
1.3.3 Andlisis de
Riesgos
1.3.4 Valoracion
de Riesgos

Se evidencié mediante consulta en el manual de procesos y
procedimientos que desde el 26 de octubre de 2010 no se
actualiza el mapa de riesgos del proceso Gestién de Talento
Humano pudiendo de esta manera afectar el incumplimiento del
objetivo del proceso y los objetivos de la institucion. Resulta
esencial la revisién permanente para asegurarse de que el mapa
de riesgos contintia siendo pertinente. Los factores que pueden
afectar la posibilidad y las consecuencias de un resultado
pueden cambiar, al igual que los factores que afectan la
conveniencia o el costo de las diferenies opciones de
fratamiento. Por consiguiente, es necesario repetir regularmente
el ciclo de gestién del riesgo. La revisién es una parte integral del
plan de tratamiento de gestion del riesgo.
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Recomendacion

Identificar nuevos riesgos asociados al proceso, partiendo de las
actividades asociadas a los procedimientos definidos, con
controles eficaces y con tiempos a mediano plazo. Es importante
consultar la documentacién de riesgos publicada en el manual de
procesos y procedimientos de la Universidad Pedagégica
Nacional.

También es necesario tener en cuenta los riesgos asociados al
plan de capacitacion, a la vinculacion de trabajadores oficiales,
auxilios sindicales, salud ocupacional, entre otros.

De igual manera es importante tener presente al interior del
proceso los Lineamientos para la Administracién de Riesgos
definido por la Universidad Pedagégica Nacional “Circular 019 de
2010”

2.1.2

servacién 4 L
Ob ac Procedimientos

Se evidencié mediante consulta en la pagina Web manua! de
procesos y procedimientos y entrevista con los responsables de
lievar a cabo las actividades del proceso, que no se encuentran
documentadas fas actividades especificas que se referencian en
el Decreto 0019 de 2012 “Por la cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la administracién pablica”.

Actualizar los procedimientos del proceso Gestion de Talento
Humano teniendo en cuenta el Decreto 0019 de 2012, con sus

r-

Recomendacion . ; .
respectivos controles que garanticen la conformidad de lo
referenciado en dicha normatividad externa.

Se evidencid mediante consuita en el aplicative Cordis que la
eficiencia de la correspondencia se encuentra en 60.29% lo cual
Hallazgo 2 2.1.3 Controles |indica que al momento de la evaluacién se encontraban

pendiente requerimientos por resolver por parte del proceso
Gestién de Talento Humano.

—
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Recomendacion

s Efectuar seguimiento semanal a la correspondencia recibida
y tramitada desde el proceso Gestién de Talento Humano y
elaborar informes gue permitan ser insumo de seguimiento
por parte del Jefe de la Divisién para la toma de decisiones
con el fin de mejorar de manera oportuna las diferentes
solicitudes.

+ Documentar en los procedimienios los controles que
actualmente se estan implementando, con el fin de ejercer
mayor compromiso por parte de los funcionarios gue realizan
las actividades propias del proceso y de esta manera esios
controles sirvan de insumo para los procesos de evaluacion.

Observacion 5

2.2.3 Sistemas
de Informacioén

Se evidencié mediante entrevista con el lider del proceso gue el
aplicativo SECPA no se encuentra en funcionamiento en la
Universidad a pesar de que este Contraio se suscribid entre la
Universidad Pedagogica Nacional y la Fundacion vida verdadera
vive el pasado 20 de abril de 2009 y su fecha de finalizacion era
para el 20 de abril de 2010.

Recomendacion

=

Evaluar el estado actual del aplicativo SECPA y establecer
mecanismos que permitan adoptarlo 2 mediano plazo con el fin
de coniar con una herramienta que facilite las labores para la
cual fue adquirido en la Universidad Pedagégica Nacional.

Hallazgo 3

3.3.1 Plan de
Mejoramiento
Institucional

Mediante enirevista con el lider de proceso se pudo evidenciar
que la Divisidon de Persconal aun tiene pendiente el cumplimiento
de las acciones establecidas para subsanar el hallazgo 25 de
2006 contemplado en el Plan de Mejoramiento de la Contraloria
General de la Repubiica vigencia 2010. También se evidencio
que la Divisibn de Personal no ha emitido ningln tipo de
respuesta a las solicitudes que ha hecho fa Oficina de Control
Interno desde el mes de marzo del presente, a pesar que se ha
solicitado avance y cumplimiento de las metas de manera
mensual.

Recomendacién

Atender pricritariamente los compromisos que se tengan con los
entes de control e informar de manera oportuna los resuliados
obtenidos a la Oficina de Control interno y de esta forma poder
garantizar el cumplimiento a cabalidad con los diferentes
requerimientos hechos a la Division de Personal.
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Hallazgo 4

3.3.2 Planes de
Mejoramiento
por Proceso

Se evidencio que los planes de mejoramiento derivados de las
auditorias de Confrol Interno y de las de calidad de vigencias
anteriores no  estan formalizados, lo cual afecta
significativamente los ciclos de auditorias que se vienen
adelantando en la Institucién. Lo anterior contraviene lo
establecido en la Circular 017 de 28 de mayo de 2012.

Recomendacion

Documentar en los formatos respectivos por tipo de auditorfa
gue se le han realizado a la Divisidn de Personal de Ilas
vigencias anteriores para formalizarlos de acuerdo con lo
establecido en los procedimientos Acciones de Mejoramiento
PROO0OO3GDC y Auditorias integradas PRO00Q3GCE.

Observacion 6

3.3.3 Plan de
Mejoramiento
Individual

Se evidencid que las diferentes dependencias de la
Universidad no han establecido acciones producto de la
evaluacion de desempefic de los funcionarios en Ila
metodologia establecida. Lo anterior podria incumplir lo
establecido en la articulo 88 del Acuerdo 06 de 2006 vy la
Resolucion 1308 de 2008 Art. 5.

Es necesario impulsar la necesidad de establecer acciones
para consignarlas en el Plan de mejoramiento individual,
estas acciones producto de la evaluacién del desempefio ya
sea por cumpiir con las metas planteadas o por no haberlas
cumplido.

Recomendacion
También es necesario fortalecer el equipo de trabajo para el
procedimiento de evaluacidn de desempefio ya que las
actividades que realiza son muchas y solo se encuentra una
persona responsable de la ejecucion, seguimiento y control de
las mismas.
— &
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B. Auditoria de Calidad

No conformidad 1

4.2.3 Control
de
Documentos

Al consultar los procedimientos objeto del alcance de Ia presente
auditoria, se evidencié que las actividades que se encuentran
plasmadas en los mismos, no se estadn realizando como se
encuentran formalizadas en el manual de procesos vy
procedimientos, Incumpliendo lo establecido en el numeral 4.2.3
Control de Documentos literal b).

No se evidencia un control exacto para la verificacion de la
capacidad de endeudamiento de los funcionarios que
solicitan alguna clase de préstamo, lo que incumple lo
establecido en el numeral 4.2.3. Control de Documentos de
ia NTCGP1000:2009.

Mediante entrevista se asegura que el pago de la liquidacién
definitiva de un funcionario que se retira no se realiza hasta
tanto la dependencia de personal no reciba el paz y salvo
generado por otfras dependencias, sin embargo, dicha
actividad no se encuentra soportada en ningin
procedimiento, lo que incumple lo establecido en el numeral
4.2.3. Control de Documentos de la NTCGP1000:2009.

Al momento de realizar la entrevista referente al
PROOD1GTH “Vinculacidn Personal Administrative vy
Trabajadores Oficiales” no se evidencia control o base de
datos sobre los documentos recibidos y radicados ante las
aseguradoras o fondos pensibnales, ni tampoco existe un
riesgo ascciado a dicha actividad.

Se evidencia que algunos formatos de afiliaciones a la EPS
de personal que ingrest el dia 8 de agosto de 2012 a laborar
y a la fecha de realizacion de la auditoriza el dia 10 de agosto
de 2012 no habia sido realizada la afiliacién, lo que genera
un riesgo inminente para el funcionario que recién ingresa a
la institucién.

No conformidad 2

4.2 4 Control
de Registros

Se evidencid gue la tabla de retencidon documental de la
Divisibn de Personal aun se encuentra desactualizada
partiendo que en auditorias anieriores se ha evidenciado el
mismo aspecto, la tabla de retencién gque se encuentra
actualmente en el manual de procedimientos fue aprobada
por el comité de archivo el 18 de noviembre de 2008. Lo
anterior corrobora el incumplimiento al numeral 4.2.4 Control
de Registros.
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No conformidad 3

6§22
Competencia
Formacion y
Toma de
Conciencia

Se evidencio mediante entrevista que no se tiene
conocimiente del informe producto del seguimiento al plan de
accion de la vigencia 2011 emitido por la Oficina de Control
Interno, el cual fue dado a conocer el 24 de febrero como lo
indica el informe publicado en la pagina Web en el espacio
asignado para la OCI, lo anterior incumple lo establecido en
el Plan de Desarrolio Institucional “Estructura y Componentes
del PD!" y en lo establecido en el numeral 6.2.2 Competencia
Formacién y Toma de Conciencia.

Al indagar al personal del proceso Gestion de Talento
Humano en cuanto a la ubicacién de la Carta Etica y el
Organigrama actual de la Institucion en la Pagina Web, no se
obtuvo la identificacion de los mismos. Lo anterior
contraviene lo establecido en el numeral 6.2.2 Competencia
Formacién y Toma de Conciencia.

Observacion

6.3
Infraestructura

Se evidencié mediante inspeccién visual en ja Oficina del
Jefe del Proceso, que en uno de los tableros los automaticos
y los conductores eléctricos pueden ocasionar un choque o
descarga eléctrica ya que este no cuenta con [a tapa externa
de la caja de tacos.

Se observd que el cableado de los equipos de cémputo
estan por fuera de las superficies exactamente sobre el
pasillo por donde transitan las personas pudiendo ocasionar
un accidente en cualquier momento.

Mediante inspeccidn visual se evidencié que en las ventanas
se encuentran pegados almanaques y otre tipo de papeles
ocasionando contaminacién visual al interior de la Divisién de
Personal.

No conformidad 4

6.4 Ambiente
de Trabajo

Se observé mediante inspeccién visual que los puestos de
trabajo estan en desorden reposando varias AZ'S sobre las
superficies y cajas en el suelo.

Mediante Inspeccion visual al archivo del proceso Gestién de
Talento Humano se observo cajas de cartdén con decoracion
navidefia en la parie superior del archivo rodante, lo cual
puede ocasionar un accidente al momento de caer sobre
algunas de las personas que laboran alli. Adicionalmente
estas pueden ocasionar un incendio debido a que estas
cajas estdn en contacto con la iluminacion del sitio.

Lo anteriores aspectos incumplen lo establecido en el numeral
8.4 Ambiente de trabajo.
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No conformidad 5

8.2.3
Seguimiento y
Maedicion de
los Procesos

Se evidencid que los indicadores de gestion del proceso Gestién
de Talento Humano no se estan reportando en las frecuencias
documentadas en las fichas de indicador, ya que el dia 23 de
mayo de 2012 se estaban reporiando la medicion de los
indicadores de 1lI, IV trimestre de la Vigencia 2011 vy | frimestre
de la vigencia 2012 a la Oficina de Desarrollo y Planeacién y a la
fecha de evaluacién en sitio no se ha reportado la medicién
correspondiente al Il trimestre de 2012, Adicionalmente se estan
reportando en formatos obsoletos tal como se pude evidenciar
mediante memorando con cordis 2012|E62683 incumpliendo lo
estabiecido en el numeral 8.2.3 Seguimiento y Medicién de los
Procesos.

No conformidad 6

8.5.1 Mejora
Continua

Al indagar sobre la publicacién en el manual de procesos y
pracedimientos del plan de mejoramiento del proceso Gestidn de
Talento Humano, producto de las auditorias de las vigencias
anteriores se informd por parte del lider del proceso que esta en
proceso de construccion, partiendo gue la dltima auditoria se llevo a
cabo el pasado 31 de agosto de 2011 sin que aun este formalizado
en el sistema. Lo anterior contraviene lo establecido en el numeral
8.5.1 Mejora Continua.

No conformidad 7 -

8.5.2 Accion
Correctiva

No se evidenciaron los formatos FOR012GDC Accion Correctiva,
Preventiva y de Mejora, donde se consigne e} analisis y acciones
correctivas derivadas de las no conformidades de las auditorias
realizadas al proceso Gestion de Talenic Humano en Vigencias
anteriores. Lo anterior incumple con fo establecido en el numeral
8.5.2 Accion Correctiva.

No conformidad 8

8.5.3 Accidn
Preventiva

No se evidenciaron los formatos FOR012GDC Accion Correctiva,
Preventiva y de Mejora, donde se consigne el analisis y acciones
preventivas derivadas del mapa de riesgos del proceso Gestidn de
Talento Humano. Lo anterior incumple con lo establecido en el
numeral 8.5.3 Accidn Preventivas,

10
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4, Conclusiones

Durante el ejercicio evaluador se pudo observar que el proceso Gestion de Talento Humano se
encuentra realizando ajustes a la documentacién, lo cual es valioso en pro del fortalecimiento de la
mejora continua al interior de la Institucion, en el presente informe se presentan una serie de Hallazgos,
Recomendaciones, No Conformidades y Observaciones con el fin de aportar desde el proceso de
auditorias integradas y el punto de vista del equipo auditor al fortalecimiento del Kaizen organizacicnal.

En el presente informe se tienen contemplades algunos incumplimientos de requisitos que se
encuentran plasmados en informes previos de evaluacidén al proceso Gestion de Talento Humano, lo
anterior dificulta el cierre del ciclo PHVA por parte de l0s procesos auditores.

El archivo del proceso ha mejorado sustancialmente frente a |a situacion que se presentaba en la sede
de la calle 72 sin embargo hay aspectos que se deben fortalecer y sobre todo atender los lineamientos
del Archivo General de la Nacién.

La conclusién mas relevante para subsanar las situaciones presentadas en el presente informe y los
informes de vigencias pasadas esta en la construccién de los planes de mejoramienio auditorfa de
Control Interno y plan de mejoramiento de auditorias de calidad con el fin de subsanar las causas raiz de
los incumplimientos detectados en los proceses de auditorfa y seguimientos.

Nombre completo Responsabilidad Firma -3

Dr, Samuel Leonardo Villamizar Berdugo Lider del proceso Auditado

John Edward Burgos Pifieros Auditor Responsable ' ﬁ
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