cODIGO: GCI-FO-05

. VERSION: §
INFORME DE AUDITORIA

VIGENCIA: JUNIO 26 DE 2018

Escuela Tecnoldgica < .
Instituto Técnico Central PAGINA: 1de6

PROCESO FECHA INICIO HORA DE FECHA HORA |
IPROCEDIMIENTO INICIO TERMINACION TERMNACION
AUDITADO
Gestion de Talento 24/05/2019 10:00 a.m. 27/05/2019 12:00 . m.
Humano

Verificar la definicién e implementacion de politicas, planes y programas para la
OBJETIVO DE LA gestion del talento humano desde la seleccion hasta la desvinculacion del personal
AUDITORIA: de la ETITC.

ALCANCE DE LA La auditoria comprendid la verificacion de la gestion adelantada durante la vigencia
AUDITORIA: 2018.

RESPONSABLE DEL PROCESO AUDITADO: Félix Jorge Zea Arias - Lider Gestion de Talento
Humano.

EQUIPO AUDITOR FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS
Rosa Maria Buitrago Barén. Félix Jorge Zea Arias
Diana Marcela Cérdoba Vargas. Lucibeth Blanchar Maestre
Viviana Marcela Marin Olmos. Diana Marcela Castaiieda Miranda

CRITERIOS NORMATIVOS

Ley 909 del 23 de septiembre 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Reglamentada parcialmente por el Decreto
Nacional 4500 de 2005, Reglamentada por el Decreto Nacional 3905 de 2009, Reglamentada parcialmente
por el Decreto Nacional 4567 de 2011.
Decreto 2489 del 25 de julio de 2006. Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de
los empleos publicos de las instituciones pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demas organismos y entidades
publicas del orden nacional y se dictan otras disposiciones.
Decreto 4968 de 2007. Por el cual se modifica el articulo 8° del Decreto 1227 de 2005.
Decreto 902 de 2013. Por el cual se aprueba la modificacion de la estructura de la Escuela Tecnologica
Instituto Técnico Central, y se determinan las funciones de sus dependencias.
Decreto 903 del 8 de mayo de 2013. Por la cual se aprueba la modificacién de la Planta de la Escuela
Tecnolégica Instituto Técnico Central.
Auto 2566 de 2014. Consejo de Estado. Provision de empleos en encargo y provisionalidad.
Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones. -
Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014. Por el cual se establecen las funciones y los requisitos !
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del i
orden nacional y se dictan otras disposiciones. |
Circular CNSC No. 003 de 2014. Efectos del Auto de fecha 5 de mayo de 2014, proferido por el Consejo de |
Estado, mediante el cual se suspendi6 provisionalmente apartes del Decreto 4968 de 2007 y la Circular No. |
005 de 2012 de la CNSC. el - |
Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual v,se"’expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcidn i
Publica. .7 %
Resolucién 615 de 27 de diciembre de 2016. Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y |
Competencias Laborales para los Empleos de la planta de personal Administrativo de la Escuela Tecnologica |
Instituto Tecnico Central - ETITC, adoptado mediante Resolucidn No. 172 de 2015. 1
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Estimulos y de Capacitacion de la

Ié;a_ls_[gcl;ucién 115 de 2016. Por la cual se adoptan los Planes de Bienestar,
Decreto 648 de 2017. Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario
Sector de la Funcién Publica. _
Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. —
Resolucion 109 de 27 de febrero de 2018. Por la cual se modifica la clausula tercera del manual especifico
de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal administrativo de la Escuela
Tecnologica Instituto Técnico Central - ETITC, adoptado mediante Resolucion 615 de 2016.

Criterio Unificado CNSC del 13 de diciembre de 2018. Provision de empleos publicos mediante encargo. __|
Planb!nstitucional de Capacitacién vigencia 2018. ETITC "Servidor publico en la ETITC, el corazén del
cambio”.
Plan Estratégico de Talento Humano 2016-2021. ETITC "Talento humano somos todos”

Plan Anual de Vacantes. ETITC

Plan de Accién vigencia 2018. Gestién del Talento Humano.

Caracterizacion del proceso Gestion del Talento Humano - GDC-FO-01. Versién 4. Mayo de 2018
Procedimiento de Nomina — GTH-PC-03. Versidn 2. Mayo de 2017.

Procedimiento entrega de puesto de trabajo — GTH-PC-04. Version 2. Mayo de 2017.

Procedimiento para seleccién, vinculacidn y retiro de personal - GTH-PC-01. Version 3. Mayo de 2018.
Procedimiento ejecucion plan de formacién y capacitacién- GTH-PC-07. Version 2. Octubre de 2018.
Politica de operacion - proceso Gestién del Talento Humano.

Mapa de Riesgos de Gestién — Proceso Gestion del Talento Humano.

Planes de Mejoramiento - Auditoria 2018 Control Interno; Plan de Mejoramiento Némina docentes hora
catedra 2018; Plan de Mejoramiento Visita del MEN.

Unico del

de 2015 Decreto Unico
Gestién establecido en el

FORTALEZAS

Se evidencié que, durante la vigencia 2018, del total de 206 Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Denuncias — PQRSD, el 71% de las fueron respondidas dentro de los términos establecidos.

Procedimiento de Némina — GTH-PC-03. Versién 2. mayo de 2017.

Se evidencio que, durante la vigencia 2018, el proceso elaboré el cronograma para el reporte de horas extras,
correspondiente al segundo semestre de la vigencia 2018, el cual fue remitido, mediante correo electrénico del

13 de julio de 2018, a los Lideres de los procesos a los que aplica.

Se evidencio que durante la vigencia 2018 el proceso Gestion de Talento Humano efectud la liquidacién de la
némina mensual, ingresando los respectivos descuentos por novedades, deducciones y asignaciones
salariales, liquidacién de retencion en la fuente y semestralmente se efectué la liquidacién de docentes hora

catedra.

Asi mismo se evidencié que se elaboro y remitid oportunamente al area de Tesoreria la relacion de |

descuentos por entidad y se realizé la liquidacién de aportes al Sistema General de Seguridad Social en el |
software correspondiente, para el caso Aportes en Linea. i
i

Se elaboraron los respectivos desprendibles de pago, mes a mes y se remitieron al area de Tesoreria para la

respectiva remision a cada servidor publico. !
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Se evidencié que todas las néminas, mensuales y semestrales se encuentran con las firmas del Profesional
de Talento Humano y del Hno. Rector, como Ordenador del Gasto, haciendo la salvedad que los documentos
originales con firmas reposan en el archivo del area Financiera.

Procedimiento para seleccién, vinculacién y retiro de personal - GTH-PC-01. Versién 3. mayo de 2018.

De la revision aleatoria efectuada a las hojas de vida, se evidencio la publicacion de la vacante del cargo
Profesional Universitario Grado 11 de la Oficina Juridica, para nombramiento en provisionalidad, en el portal
del empleo.com, para el cual se presentaron 4 aspirantes, a quienes se les efectud la respectiva evaluacion y
citacion a pruebas, de los cuales, reposa un documento denominado Matriz de Evaluacion - GTH-FO-10. Del
aspirante seleccionado, se evidencio la respectiva entrevista de ingreso, confirmacién de antecedentes, acto
administrativo de nombramiento, acta de posesion, informacion completa en historia laboral, de conformidad
con la lista de chequeo establecida — GTH-FI-21.

Asi mismo, del personal que se desvinculé en la vigencia 2018, se evidencio la respectiva Acta de entrega del
cargo, entrevista de egreso, certificado de retiro de personal y el respectivo acto administrativo, mediante el
cual se ordena la liquidacion de las prestaciones sociales.

Procedimiento ejecucion plan de formacion y capacitacién - GTH-PC-07. Versién 2. octubre de 2018.

Se evidencid que para la vigencia 2018, el proceso Gestion de Talento Humano efectud el respectivo
diagndstico de necesidades, remitiendo a los Lideres de proceso el formato de diagnéstico- GTH-FO-07,
mediante correo electronico del 15 de noviembre de 2017, con el fin de que allegaran las necesidades de
capacitacién para la vigencia 2018, sobre el cual se recibieron, consolidaron y priorizaron 70 necesidades de
capacitacion en formato GTH-FO-17, las cuales fueron aprobadas con la firma del Profesional de Gestion del

Talento Humano y el Hno. Rector.

Asi mismo, se evidencié que cada capacitacion realizada cuenta con sus soportes de ejecucidn y evaluacion
de su impacto, dejando como registros los formatos GTH-FO-14 “Evaluacién impacto de la capacitacién”™ y

GTH-FO-06 “Evaluacién de la capacitacion”.
Mapa de Riesgos Gestion del Talento Humano.

Se evidencié que en el Mapa de Riesgos del proceso Gestion del Talento Humano, correspondiente a la
vigencia 2019, se incluyé el riesgo denominado “Devolucién liquidacién de la némina”, el cual se materializ6

en la vigencia 2018 y al que se implementaron nuevos controles.
Plan de Mejoramiento de Némina docentes hora catedra.

Se evidencio que, el 7 de marzo la Oficina de Control Interno, efectué el respectivo seguimiento al Plan de
Mejoramiento, evidenciando que, de un total de 17 acciones de mejora suscritas, 9 acciones fueron eficaces,
terminadas por lo cual se les dio el respectivo cierre, quedando 7 acciones en ejecucion, las cuales fueron
revisadas en el marco de la Auditoria efectuada al proceso, evidenciando que sobre las 7 acciones en
ejecucion se presentaron avances y los mismos se encuentran relacionados en el formato de seguimiento al
Plan de Mejoramiento — GDC-FO-10. Sin embargo, la accién No. 11, denominada “Verificacién que se hayan
elaborado los comprobantes respectivos, la cual, se habia dado por terminada en el primer seguimiento, se
habilitd nuevamente como “en ejecucién”, en vista que, de acuerdo con la informacién suministrada por la
Contadora, a la fecha no se ha efectuado el reintegro del total de la devolucion de los docentes de catedra por
valor de $ 163.702.412, dinero que se encuentra depositado en las cuentas bancarias de la ETITC y se

encuentra pendiente por realizar el proceso de recaudo del ingreso.
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Plan de Mejoramiento Gestién de Talento Humano- Auditoria Control Interno - 2018.

Se evidencid que de un total de 6 acciones suscritas se realizaron 4 acciones, a las wg!es se les dio el
respectivo cierre, quedando 2 acciones de mejora pendientes, tales como: Acciéon No. 4 “Verificar la necesidad
de incluir posteriormente las certificaciones a cada una de las carpetas o tomar la decision de empeza(las a
expedir a partir de los nuevos contratos”, estas certificacion son las correspondientes a inexistencia de
personal y Actividad No. 6 “Ubicacion de las solicitudes y gestion a sus respuestas’, esta accion hace
referencia a las 10 Peticiones pendiente de respuesta de la vigencia 2017, a cargo del proceso Gestion del
Talento Humano.

ASPECTOS POR MEJORAR (RECOMENDACION O DEBILIDAD)

Se recomienda ajustar, en la caracterizacidn del proceso, el nombre del documento "Programa permanencia y
retiro del personal’; Toda vez que dentro del proceso no se con un documento tal como se denomina en la
caracterizacion; Sin embargo, se cuenta con los documentos como “Plan Estratégico de Talento Humanq" y
“Procedimiento para la seleccién, vinculacién y retiro de personal’, los cuales da cuenta de la permanencia y
retiro del personal.

Se recomienda incluir, dentro de las actividades del “Hacer" y las “Salidas” del proceso en su caracterizacion,

el tramite dado a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias — PQRSD, en razén a que es
una entrada y salida del mismo.

Se recomienda establecer las acciones necesarias con el fin de dar respuesta, dentro de los términos

establecidos, a las PQRSD recibidas en el proceso Gestidn del Talento, toda vez que de un total de 206

PQRSD recibidas, durante la vigencia 2018, 59 se respondieron fuera de términos.

Se recomienda ajustar el alcance del Procedimiento de Némina. GTH-PC-03. Versién 2.0. mayo de 2017, en

vista a que, se establece que el procedimiento se concreta con el giro a los servidores publicos de la entidad;

Sin embargo, en la actividad No. 11, se indica que el procedimiento termina con el archivo de la némina, Io

cual no es congruente.

Se recomienda ajustar el Procedimiento de Némina. GTH-PC-03. Version 2.0. Mayo de 2017, en la actividad

No. 1, concerniente a los cédigos de los formatos, en vista a que se encuentran truncados, por un lado se

indica que se reciben las novedades de horas extras en el formato GTH-FO-25, cuando en realidad este

formato se establecid para el Control de Novedades de Nomina; Por otro lado se indica que el formato GTH-

FO-24 se debe diligenciar por el Técnico Administrativo de Talento Humano, cada vez que recibe las

respectivas novedades, cuando en realidad este formato se estableci6 para el Reporte de Novedades sobre

horas extras.

Se recomienda ajustar en el diagrama del Procedimiento de Némina. GTH-PC-03. Versién 2.0. mayo de 2017,

la denominacién de las actividades Nos. 2,4,5,7 en las cuales se indica que dichas actividades hacen relacién

a "Recepcion de Novedades”; Sin embargo, en su descripcion, las mismas, hacen referencia a: Liquidar y

elaborar noémina, elaborar relacién de descuentos, liquidar aportes y elaborar desprendibles de pago,

respectivamente.

Se recomienda diligenciar todos los campos establecidos en el formato GTH-FO-25 Control de Novedades

Némina, en el cual, se evidencié que no se est4 diligenciando el campo denominado “Reviso- firma".

Se recomienda implementar controles de seguridad, tales como claves de acceso, a los archivos magnéticos

de las diferentes néminas, con el fin de salvaguardar la disponibilidad, confidencialidad e integridad de la

informacién.

Se recomienda ajustar el alcance del Procedimiento entrega puesto de trabajo - GTH-PC-04. Versién 2.0.

mayo de 2017, en el cual no se evidencia cuando inicia y cuando termina el procedimiento: Asi mismo y pese

a que en el alcance se indica que, el procedimiento es de aplicacion para todas las dependencias, servidores

publicos y particulares, en el desglose de cada una de sus actividades, se hace referencia unicamente a

funcionarios publicos.
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te recomionda ajuslar el aloance del Procedimiento Ejecucion Plan de Formacién y Capacitacién — GTH-PC-
07 Version 20 oolubie 8 de 2018, 1oda vez que se indica: “(...) el procedimiento finaliza con el seguimiento al

(N cuniplimiento del plan de formacién y capitacian”, Sin embargo, en el desglose de las actividades se evidenci6 que

\‘ﬂnu.mlunlnnln finaliza con la evaluacion del impacto del plan,
Ha)iecomlenda incluir en el Mapa de Riesgos del proceso Gestion de Talento Humano los riesgos que se
malaralizaton durante la vigencia 2018, en razén & que &6 deben ajustar sus controles para evitar
feincidencia an su Mmalerializacion, lales riesgos se denominaron como: “Tener personal laborando sin la

fortnalizavion de la vinoulacion” y "Doble vinculacion de funcionarios con la administracién piblica "

NO CONFORMIDADES O HALLAZGOS

(Incumplimiento de un requisito interno, normativo o de parte interesada)

No. NORMA DESCRIPCION

1. | Procedimiento de | Al solicitar el cronograma anual para el reporte de novedades de horas extras
Némina, GTH- | correspondiente a la vigencia 2018, se suministro copia del cronograma
PC-03, Vaersidn | establecido para el reporte de horas extras, correspondiente al segundo semestre
20. mayo de | de la vigencia 2018; Sin embargo, no se evidencié la elaboracion del cronograma
2017.  Aclividad | para el reporte de horas extras, correspondiente al primer semestre de la vigencia
No. 1 2018 y el envio a los Lideres de los procesos a los que les aplica, incumpliendo

asl como la actividad No. 1 del procedimiento de némina — GTH-PC-03, en la que
se indica que: "Se reciben las novedades de Horas extras reportadas de acuerdo al
- o cronograma anual establecido por el area de talento humano (...)".

2. | Procedimiento de | Al solicitar el Control de Novedades de Némina — GTH-FO-25, correspondiente a
Némina. GTH- | la vigencia 2018, no se evidencio el control de novedades de ndmina de los
PC-03. Versién | meses de enero, febrero, marzo, abril, septiembre y diciembre de 2018,
2.0. mayo de | incumpliendo asi con el procedimiento de ndémina — GTH-PC-03, actividad No. 1
2017.  Actividad | en el que se indica que; ‘(...) £l formato GTH-FO-24 se debe diligenciar por el Técnico

. No. 1 Administrativo de Talento Humano cada vez que recibe las respectivas novedades”.

3. | Procedimiento Al solicitar, de manera aleatoria, la publicacion de las vacantes, preseleccion de
para  seleccién, | hojas de vida y evaluacion de candidatos, para la vinculacion del personal,
vinculacion y | durante la vigencia 2018, mediante Libre Nombramiento y Remocion y
retiro de personal | Provisionalidad, no se evidenci¢ la publicacién y preseleccion de hojas de vida,
- GTH-PC-01. | para los cargos de Vicerrector Administrativo y Financiero (Cargo de Libre
Version 3.0. mayo | Nombramiento y Remocion) y Profesional Especializado 2028-13 de Bienestar
de 2018. Numeral | Universitario (Nombramiento Provisional), incumpliendo asl con lo establecido en
5.1. el Procedimiento para seleccién, vinculacion y reliro de personal - GTH-PC-01,
Procedimiento de | numeral 5.1. Procedimiento de vinculacion del personal provisional y de Libre
vinculacion del | Nombramiento y Remocién, Actividad No.3, en la que se indica: “Publicar la vacante
personal en la herramienta de seleccion que utilice la Escuela y portales de egresados de
provisional y de universidades; de acuerdo manual de funciones y competencias”, Actividad No. 4, en la
Libre que se indica: “Recibir y preseleccionar las hojas de vida que cumplen con el perfil
Nombramiento y | especificado en e/ Manual de Funciones y Competencias para citarlos a entrevista” Yy
Remocioén, Actividad No. 11, en la que se indica: “Diligenciar Matriz de evaluacién de candidatos”.
Actividad No. 3, 4,

11
4. | Procedimiento Al solicitar, de manera aleatoria, |a publicacion de vacantes, preseleccion de hojas
‘para__ seleccién, | de vida y evaluacién de candidatos para la vinculacion del personal, durante la
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vinculacién y
retiro de personal
- GTH-PC-01.
Version 3.0. mayo
de 2018. Numeral
5.3.

Procedimiento de
vinculacion  del

personal por
prestacién de
servicios,
Actividad No. 3,
411

vigencia 2018, mediante contratos por prestacion de servicios, no se evidencio la
publicacién de la vacante y preseleccion de hojas de vida, para el contrato No.
230 de 2018, cuyo objeto fue “Prestacién de servicios profesionales con persona
natural para coordinar las actividades de los semilleros de investigacion conformados por
la Vicerrectorla de Investigacion, Extension y Transferencia de la Escuela Tecnpldglca
Instituto Técnico Central durante el afio 2018", incumpliendo asf con lo establecido en
el Procedimiento para seleccion, vinculacién y retiro de personal - GTH-PC-O1 ,
numeral 5.3. Procedimiento de vinculacién del personal por prestacién de
servicios, Actividad No.3, en la que se indica: *Publicar el perfil dol candidato en la
herramienta de seleccién que utilice la Escuela y portales de egresados‘ do_umv?rSidaqos,
de acuerdo a estudios previos” y actividad No. 4, en la que se indica. "Racibir y
preseleccionar las hojas de vida que cumplen con el perfil aspecifico sohc:mdolen los
estudios previos para citarios a entrevista™ y Actividad No. 11, en la que se indica:
“Diligenciar Matniz de evaluacién de candidatos’.

5. | Procedimiento
Ejecuciéon Plan de
Formacién y
Capacitacion.
GTH-PC-07,
actividad No. 2

Una vez verificado el Plan Institucional de Capacitacién - PIC- vigencia 2018, se
evidencié que no se suscribi6 el total de 70 necesidades de capacita;iénv que
fueron consolidadas y aprobadas en el formato GTH-FO-17 Consolidacion y
aprobacién Plan de Formacién y Capacitacion, para el caso solamente se gugcrnbleron
59 necesidades de capacitacion, Situacion que denota inpumplnmmnto del
Procedimiento Ejecucién Plan de Formacion y Capacitacion. GTH-PC-07,
actividad No. 2, donde se indica que: “A partir del diagndstico de necesidados do
capacitacion, entregadas por los lideres de proceso se consolida en ol formato GTH-FO-17
estableciendo la prioridad y fecha para su ejecucion. La aprobacion surte c'alocfo una vez es
firmado por el Profesionel de Bienestar Laboral y Capacitacion y el Rector".

OBSERVACIONES /

I

|

RES ABLEDEL PROCESO
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