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	INFORME DE AUDITORÍA INTEGRAL



Fecha ejecución auditoria: 20-04-2021 al 31-05-2021
NOMBRE DEL INFORME: AUDITORÍA INTERNA INTEGRAL PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
Procesos/ actividad/ sistema/ proyecto: Proceso de Gestión Talento Humano
Responsable área auditada: Rosalbira Forigua Rojas, Subgerente de Recursos Humanos
1. OBJETIVO GENERAL 

Verificar si el proceso y subprocesos que hacen parte del Sistema de Gestión Integral se encuentran conforme con las disposiciones planificadas, frente al MIPG, los requisitos de la norma ISO 9001:2015, en términos de eficacia, eficiencia y efectividad y si se han implementado y mantenido.
1.1. OBJETIVOS ESPECÍFICOS
Evaluar el cumplimiento del objetivo general del Proceso de Talento Humano, a través de la documentación de los subprocesos, la matriz de riesgos y los indicadores formulados para medirlo.
2. ALCANCE 

La auditoría se realizó de manera virtual al Proceso Gestión del Talento Humano y los cinco subprocesos que le integran.
SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD: Proceso Gestión del Talento Humano y los subprocesos: “Evaluación y calificación del desempeño”, “Nómina y situaciones administrativas” y “Bienestar social e incentivos”.
OCI:  Subproceso: Gestión del conocimiento

Contratación del Plan Institucional de Capacitación
3. EQUIPO AUDITOR:  

· Alexandra Vargas - Auditor Líder
· David Novoa – Auditor 
· Astrid Sarmiento Rincón – Auditor 
· Jose Manuel Berbeo – Auditor 
· Julián Rodríguez – Auditor 
4. MARCO NORMATIVO O CRITERIOS DE AUDITORÍA:  

ISO 9001: 2015, Procesos, procedimientos, instructivos, manuales, auditorías internas anteriores, normograma, MECI 2014, normas, leyes, decretos, guías y demás requisitos legales aplicables al proceso.
· Proceso Gestión de Talento Humano, código 06-GP-01. 

· Subproceso Selección, Vinculación y Retiro de Personal, código 06-SP-01. 

· Subproceso Evaluación y Calificación del Desempeño, código 06-SP-02. 

· Subproceso Gestión del Conocimiento, código 06-SP-03. 

· Subproceso Nómina y Situaciones Administrativas, código 06-SP-04, v.5. 

· Subproceso Bienestar Social e Incentivos, código 06-SP-05, v.5.

5. CARGOS Y PERSONAS ENTREVISTADAS:  

	· Francina Amparo Ruiz Villagran
	Profesional Universitario

	· Isaura Del Socorro Gomez Jaramillo
	Profesional Especializado

	· Andrea Del Pilar Carrillo Carreño
	Profesional Especializado

	· Jhon Jairo Sanchez Orjuela
	Profesional Especializado

	· Sahira Lorena Rodriguez Lopez
	Profesional Universitario

	· Gloria Stella Pacheco Fonseca
	Profesional Universitario

	· Sandra Patricia Toro Fierro
	Profesional Especializado


6. METODOLOGÍA 

La auditoría se realizó dentro del marco de las normas internacionales de auditoría, la cual incluye: Planeación, ejecución, generación y comunicación del informe con las conclusiones y recomendaciones, que permiten contribuir al mejoramiento del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema y de Control Interno.

Para el desarrollo de la auditoría integral, se tomó un selectivo de información, revisión documental, revisión de registros, entrevistas, entre otros. 

La auditoría sé ejecutó por parte del equipo auditor entre el 20 de abril y el 27 de mayo de 2021.
La información requerida para esta auditoría integral se solicitó durante las sesiones de trabajo y por correo electrónico.

7. PRESENTACIÓN DE RESULTADOS
Respecto del objetivo establecido: “Verificar si el proceso y subprocesos que hacen parte del Sistema de Gestión Integral se encuentran conforme con las disposiciones planificadas, frente al MIPG, los requisitos de la norma ISO 9001:2015, en términos de eficacia, eficiencia y efectividad y si se han implementado y mantenido”, se logró establecer mediante la ejecución de la auditoria y como resultados fueron identificado las siguientes no conformidades y oportunidades de mejora.
8. RELACIÓN DE LOS HALLAZGOS DETECTADOS: 
	No.
	Descripción del hallazgo
	No Conformidad
	Oportunidad
	Requisito o Documento asociado

	Área /Cargo Responsable
	Anexo Evidencia

	1
	No fue posible evidenciar el nivel de cumplimiento de los objetivos de algunos subprocesos (Bienestar Social e Incentivos y Nómina y Situaciones Administrativas), ya que al acudir a los indicadores asociados para verificar la meta establecida en cada objetivo se identificó que había errores en su medición, por tanto, no se puede establecer si la meta se cumplió. Lo anterior conlleva al incumplimiento del numeral 9.1 Seguimiento, medición, análisis y mejora, el cual señala que “La organización debe determinar los métodos de seguimiento, medición, análisis y evaluación necesarios para asegurar resultados válidos”.
	x
	
	9.1 SEGUIMIENTO, MEDICIÓN, ANÁLISIS Y EVALUACIÓN
	Subgerente de Recursos Humanos
	Caracterización Subproceso Bienestar Social e Incentivos
Caracterización Subproceso Nómina y Situaciones Administrativas 

	2
	Respecto de la medición de los siguientes indicadores:

· Satisfacción de los servidores con el Plan de Bienestar: se evidenció que los datos del denominador reportados no corresponden al periodo anterior (2019), dado que encontraron datos correspondientes al 2018, por tanto, hay errores en los resultados presentados.

· Nivel de eficacia en el trámite de situaciones administrativas y nómina: se evidenció que primero, no se identifica claramente las situaciones administrativas que se van a medir en el indicador y segundo el indicador señala la medición de la oportunidad y en los soportes no se encontró que se realice seguimiento al cumplimiento de los tiempos de cada una de las situaciones administrativas, por tanto, no se está midiendo la eficacia.
· Cumplimiento del plan anual de trabajo de gestión del rendimiento: al revisar los soportes del indicador, no se pudo evidenciar el seguimiento en el Plan de las actividades ejecutadas y cumplidas.

· Cumplimiento del Plan Institucional de Capacitación: las metas no son acordes con los valores reportados. Las metas parecen ser acumuladas, pero lo datos reportados tanto en denominador como en numerado no son acumulados.
Lo anterior incumple el numeral 9.1.3 Análisis y evaluación el cual señala que “La organización debe analizar y evaluar los datos y la información apropiados que surgen por el seguimiento y la medición.”


	X
	
	9.1.3 Análisis y evaluación
	Subgerente de Recursos Humanos
	Indicadores del Proceso subprocesos de Gestión del Talento Humano

	3
	Se identificó que es conveniente para la Unidad definir una estrategia con la cual se dé cumplimiento a lo establecido en las Circulares No. 11 del 03 de abril 2020 y  No. 051 del 03 de julio de 2020 “Implementación de estrategia "Talento No Palanca", las cuales señalan que “…cada Entidad deberá contratar mínimo el 10% de sus necesidades de prestación de servicios y/o apoyo a la gestión”, lo anterior teniendo en cuenta que  se identificó que en el 2020 de los 387 contratos de prestación de servicios, 36 contratos (es decir el 9%) fueron mediante esta estrategia. Se hizo claridad que se deberían restar 52 contratos que correspondieron a ejecución de actividades en territorios fuera de Bogotá, por lo cual, los datos señalan que se alcanzaría a cumplir el 10% solicitado en la circular. Sin embargo consideramos necesario establecer la estrategia para dar cumplimiento a lineamiento establecido, así mismo, definir en el procedimiento el alcance teniendo en cuenta lo establecido en las Circulares mencionadas y delimitar la población sobre la cual se debe ejecutar dicho procedimiento.

ISO 9001:2015 8.3.3 c y d, la organización debe considerar c) los requisitos legales y reglamentarios; d) normas o códigos de prácticas que la organización se ha comprometido a implementar.
	   
	X
	Circulares No. 11 del 03 de abril 2020 y No. 051 del 03 de julio de 2020

ISO 9001:2015 

8.3.3 c y d 
	Subgerente de Recursos Humanos 

	Procedimiento Talento no Palanca

	4
	Se evidenció que existen registros sin mencionar en las actividades correspondientes y actividades que no se pudo evidenciar durante la auditoria todos los registros mencionados, por lo cual se debe actualizar los procedimientos, sus registros, formatos y los tiempos que establecen. Como se puede evidenciar en las siguientes situaciones:
· En la revisión del Procedimiento Formación y Capacitación 06-03-PR-01, se evidenció que se está utilizando el formato “Ficha técnica identificación de necesidades de capacitación”, el cual no ha sido actualizado en el SGI, encontrándose el formato 06-03-FR-07 versión 1.3 del 21-03-2017 desactualizado, correspondiente a la ejecución de las actividades 3, 4 y 5 del procedimiento.
· Procedimiento Encargos a Servidores de Carrera Administrativa, actividad relacionada con la resolución de nombramiento, no menciona todos los registros de la evidencia de la actividad, dado que esta actividad se realiza mediante correo electrónico y este no se contempla como registro.
· Procedimiento de Bienestar Social, en la actividad que hace referencia a los insumos para el diagnóstico se listan muchos insumos y no todos se pudieron verificar en el documento de Diagnostico.

	
	x
	ISO 9001:2015 

7.5. información documentada
	Subgerente de Recursos Humanos
	Procedimientos del proceso de Gestión de Talento Humano

	4
	· En el Procedimiento para Encargos a Servidores de Carrera Administrativa no se han incluido registros electrónicos que se están usando desde el inicio del trabajo en casa por la Pandemia. En la actividad de entrega de copia del Manual Específico de funciones y competencias, hace falta el correo electrónico como registro de entrega y este no se encuentra en la columna correspondiente. 

· En la actividad 31 del Procedimiento para Encargos a Servidores de Carrera Administrativa, se recomienda dejar una nota a la actividad de verificación de títulos, con el fin de aclarar que en caso de que no se realice dicha verificación, se ejecute, es decir requiere un decisor.

· Se evidenció que en el Procedimiento de Teletrabajo se establecen tiempos para algunas actividades, sin embargo, en algunas de ellas no se daba cumplimiento a estos tiempos. 

Lo anterior incumple lo señalado en la ISO 9001:2015 específicamente en el numeral 7.5 Control de la información documentada.
	
	
	
	
	

	5
	Se evidencian procedimientos que contienen información muy detallada, (que podría ser consultada en otro tipo de medios o documentos) lo que hace que los procedimientos sean densos. Existe la posibilidad de mejorar revisando los procedimientos con el fin de ajustarlos para que sean documentos más concretos, y mencionar la ubicación de la información que se encuentra en otros medios para no copiar textualmente la información en los procedimientos.

	
	X
	7.5.3 Control de la información documentada
	Subgerente de Recursos Humanos
	Procedimientos del proceso de Gestión de Talento Humano

	6
	En la revisión de los estudios y documentos previos para la contratación del Plan Institucional de Capacitación 2021, se observó que fue radicado en la mesa de servicios de la Oficina Asesora Jurídica la solicitud SOL0220604-21 para adelantar la contratación por mínima cuantía de la prestación de servicios para la capacitación de los servidores de la UAECD en los temas de ISO 9001:2015, se evidenció que no se creó una nueva línea para ésta contratación, incumpliendo lo citado en las condiciones de operación del procedimiento 11-01-PR-02 V2 “Elaboración de estudios previos y documentos previos” que dice: Para la ejecución del Procedimiento se debe contar con la línea del plan de adquisiciones aprobado.


	
	X
	Procedimiento 11-01-PR-02 V.2 Elaboración de estudios previos y documentos previos
	Subgerencia de Recursos Humanos/ Subgerente de Recursos Humanos
	Solicitud mesa de servicios OAJ  SOL0221754-21

Control Operativo y Presupuestal del Gasto


8. FORTALEZAS: 
· Se observa buen manejo documental. Los funcionarios mantienen los documentos, evidencia y la información organizada en sus equipos.
· Se observa que los entrevistados poseen conocimiento técnico tanto en las actividades que ejecutan como en los aplicativos tecnológicos que tiene la entidad. 
· En general se observó buena disposición por parte de los servidores entrevistados para atender a la auditoria y a los requerimientos realizados.

9. DEBILIDADES: 
· La formulación de los riesgos no permite identificar cuál es el “Evento del Riesgo” que se puede presentar. Se evidencio en la redacción de los riesgos que en algunos casos se incluyen causas o consecuencias lo cual puede desviar la atención y puede generar que no se identifiquen acciones efectivas.
· Se encontró que en la mayoría de los indicadores se realiza un reporte y análisis conforme la periodicidad establecida, por lo tanto, no se evidenció un análisis de los datos acumulados del año, esto puede llevar a limitar el alcancé de los planes de mejora del siguiente año.
10. CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: 
Como resultado de la auditoría al proceso de Gestión del Talento Humano se evidencia que el proceso está enmarcado dentro de los términos de eficacia, eficiencia y efectividad, está cumpliendo con lo reglamentado por la ley y/o las normas relacionadas, los requisitos del cliente y los establecidos por la entidad. Como parte de los principios asociados a la norma ISO 9001:2015 y a la normatividad y lineamientos vigentes, se consideran aspectos de mejora continua a desarrollar por parte del proceso, los cuales están reflejados en las no conformidades y oportunidades definidas.
Los resultados de este informe y las evidencias obtenidas de acuerdo con los criterios definidos se refieren a los documentos remitidos y observados en desarrollo de la auditoria, presentados por el área responsable en la implementación de los procedimientos correspondientes al proceso de Gestión del Talento Humano. Por tanto no  se hacen extensibles a otras evidencias presentadas por fuera del periodo de tiempo de la auditoria.
11. RECOMENDACIONES: 

Caracterización grupos de interés
· En los procedimientos se evidencian las partes interesadas y sus necesidades se encuentran documentadas, se recomienda tomar como insumo y articular esta identificación con la “Caracterización de usuarios 2021 UAECD”, además sería conveniente que este documento contenga no solo lo relacionado con los grupos de interés de las áreas misionales, sino también los usuarios de los procesos de apoyo.

· Se recomienda revisar las necesidades y expectativas del cliente, para que sean más específicas y claras, ejemplo en el Procedimiento Bienestar Social, respecto del producto de Diagnóstico de necesidades, se debe ser mas claro respecto de las necesidades y expectativas incluidas.
· Se recomienda monitorear la gestión contractual a fin de que las capacitaciones se ejecuten durante la vigencia y no queden rezagados para el último trimestre del año, en donde se dificulta la participación de los servidores por compromisos con el cierre de la vigencia.
· Se recomienda revisar los controles asociados al procedimiento Formación y Capacitación, a fin de que cuenten con los 6 criterios establecidos en el Documento Técnico Metodología de Riesgo por Proceso 02-01-DT-02 V.4 y que se tengan los soportes que den cuenta de ejecución del control.

Caracterización subprocesos 
· Se recomienda la actualización de las caracterizaciones de los subprocesos, primero para la revisión de los objetivos respecto de su redacción para que contenga el qué y el para qué, así mismo analizar la conveniencia de incluir el porcentaje específico de la meta a cumplir o identificar claramente que indicadores aportan al cumplimiento de estas metas y realizar el seguimiento correspondiente para verificar el cumplimiento del objetivo del subproceso.

· De igual manera se recomienda revisar el diagrama en donde se identifican las entradas y salidas de los procedimientos. Ejemplo: Subproceso de Bienestar Social e Inventivos, se recomienda actualizarlo se encontró que en el diagrama en la salida no se ubicó “Medidas de intervención”, ni en la entrada el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital-DASCD. 
Documentación
· Se recomienda aligerar los procedimientos llevando la descripción hasta nivel de actividades y optar por los instructivos en caso de requerir la descripción de tareas.
· Se recomienda como buena práctica, tener compartidas las carpetas que contienen información importante del proceso, con el equipo de trabajo.
· Se recomienda analizar la conveniencia de crear y formalizar formatos que se usan de manera continua para ejecutar algunas actividades de los procedimientos. Ejemplo:  el formato de Estudio de encargos y el de manifestación de interés para participar en el proceso de encargo (Procedimiento para encargos a servidores de carrera administrativa), estos formatos no se encuentran en el ISODOC-SGI. 
· Se recomienda analizar la conveniencia de documentar un procedimiento o instructivo que contenga lineamientos sobre el trabajo en casa, esto tenido en cuenta la situación actual de COVID.
· En el procedimiento de Selección y Vinculación de Provisionales, en las actividades que hacen referencia a la entrevista, se recomienda dejar registro tanto del diseño de la metodología de la entrevista, así como un informe final de la entrevista ejecutada.
· Se recomienda en la generalidad del proceso o en el subproceso que se determine, incluir y desarrollar aspectos generales del Código de Integridad y las actividades que desarrolla Talento Humano respecto de este documento.

Indicadores
· Se recomienda tener indicadores en los niveles tanto de Eficacia, Eficiencia, y Efectividad para que el proceso esté completamente medido, esto teniendo en cuenta que la mayoría de los indicadores analizados fueron de eficacia y algunos de efectividad; es conveniente formular indicadores de efectividad que midan el resultado del proceso y de sus subprocesos. 
· Si de manera recurrente el resultado de un indicador es 100, se recomienda empezar a medir otras variables, dado que los indicadores deben mostrar mejora continua.
· Se recomienda de manera general analizar que procedimientos requieren para su medición formulación de nuevos indicadores. Ejemplo:  se podría generar un indicador que muestre la satisfacción de los teletrabajadores y de trabajo en casa. 
· Dado que cuando los servidores participan en las jornadas de capacitación que programa la SRH, se realiza una evaluación pre y post capacitación y adicionalmente se evalúa el impacto de la capacitación. Se recomienda generar un indicador en el subproceso de Gestión del Conocimiento, para medir el impacto, es decir la mejora de las competencias de los servidores.

· Sería conveniente incluir un análisis anual del comportamiento de los indicadores y convertirlo en insumo para la formulación de planes de mejora.
· Se recomienda revisar los diferentes indicadores que se tienen en PEI y en los procesos con el fin de unificarlos y construir indicadores que permitan medir tanto el aporte a nivel estratégico como los temas operativos que realiza el proceso.

Riesgos
· El proceso evidencia las cuestiones internas y externas en el contexto documentado en el mapa de riesgos. Se recomienda tener en cuenta que se debe realizar seguimiento y revisión de las cuestiones externas e internas, y el contexto de la organización, para su actualización continua.
· Se recomienda revisar la redacción de varios de los riesgos para identificarlos de manera más específica (que no se redacten como causas o consecuencias, sino como riesgos)

Acciones de mejora:
· Se recomienda revisar las evidencias cargadas en cada una de las actividades formuladas dentro de las acciones de mejora para que se pueda evidenciar su ejecución, eficacia y posteriormente realizar el cierre de estas.

Tabla de retención documental 
· La tabla de retención documental está actualizada para el año 2018, sin embargo, el cuadro de caracterización documental está actualizado para el año 2020.  Se recomienda realizar la actualización de las tablas de retención documental para que reflejen los cambios en los registros documentales de los procedimientos.
Fecha Entrega Informe: 18/06/2021
Original firmado por:
Alexandra Vargas Pinilla

Líder del Equipo Auditor

María Nohemí Perdomo Ramírez

Jefe Oficina de Control Interno

Revisó: Luis Andrés Álvarez Torrado – Profesional Contratista OCI
           Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital
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