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AUDITADA {INICIO Y CIERRE)
Auditoria Talento Secretaria General /
A-GTH-01 udttoria faien Proceso de Gestion de | Julio 9 - Agosto 5 de 2014 | Septiembre 05 de 2014

Humano Talento Humano

AUDITOR RESPONSABLE
Marcela Villate Tolosa
EQUIP) DE AUDITORES

Claudia del Socorro Rojas

1. CRITERIOS:

1.1 CALIDAD
Na Aplica

1.2 CONTROL INTERNO

= Ley 87 de 1993 Articulo 12 literales h) y d})

Ley 909 de 2004

Decreto 1227 de 2005 articulo75 numeral 75.1 Plan de Capacitacién

Ley 1567 de 1998 Articulo20 Plan de Bienestar

Decreto 2842 de 2010 articulol1 SIGEP

Ley 256 de 2013 Articulo64 Decreto-ley 1567 de 1998 articulo? Programa de Induccidn y Reinduccién
Circutar 100-006 de 2013- Artfculo 50 de la Ley 909 de 2004~ Acuerdos de Gestidén
Ley 1562 de 2012 Sistema de Riesgos laborales ’

MECI 1000:2005

Resotucion 061 de 2014 “Plan Estratégico 2014"

POA 2014 de Falento Humano

Informes de Auditorias al Proceso de Gestidn de Talento Humano 2013

* Normatividad legal y documentacidn interna aplicable al proceso.

2. OBJETIVOS:

2.1 CALIDAD
| No Aplica

2.2 CONTROL INTERNO

* Pvaluar la gestién del talento humano en la ANDJE frente a lo establecido por el Direccionamiento Institucional,

¢+ Verificar el cumplimiento de las funciones a cargo del Grupo de Gestién Administrativa de Talento Humano dentro del marco
legal. ‘

= Verificar ta adopcidn de controles dentro de los procedimientos de talento humano y el seguimiento a los mismos.

+ Lvidenciar la implementacién de acclones que mitiguen los riesgos identificados por el drea.

3. ALCANCE:

I
+ Seguimiento a los Planes de accion a través de los cuales sedesarrollan los objetivos estratégicos de la dimensién de Talento
Humano comprendidos entre el periodo de diciembre de 2013 y junio de 2014,

+ Seguimiento a las acciones de mejora que han efectuado para subsanar los tallazgos reportados en el informe de auditoria de
noviembre de 2013.

4. LIMITACIONES PARA EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA:

[ Ninguno, (@@“
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5. DOCUMENTOS EXAMINADOS:
* Plan de Capacitacion 2014
» Plan de Bienestar Social 2014
» Reselucién 061 de 2014 " Manual de Politicas
+ Resolucién 025 de 2014
» Resolucién 045 de 2013
» Carpeta de Capacitacidn.
= Soportes virtuales de Plan de Bienestar
» Carpeta de Actas de Comité de Personal
+ Actas de reunién del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
« Plan Estratégico dela ANDJE 2014 - 2018
« Plan Operativo Secretaria General ler y 2do semestre de 2014
+ (25} Hojas de Vida de Funcionarios
« Reportes del SIGEP.
+ Pecreto 2232 de 1995 articulos 5y 6.
6. RESUMEN DEL INFORME:
6.1 Elemento de la normas de calidad Numeral de la Numero_de
Norma no conformidades
Sistema de gestién de la calidad No Aplica No Aplica
Responsabilidad de la direccion No Aplica No Aplica T
Gestién de recursos No Aplica No Aplica
Realizacion del procucto o prestacién del servicio No Aplica No Aplica
Medicion, anélisis y mejora No Aplica No Aptica
Total de no conformidades
6.2 Normas de Control Interno (subsistema, componente, elemento) Criterio Niimero de
hallazgos
Subsisterna de Cantrol Estratégico - Direccionamiento Estratégico - Planes y 121 ¢
Programas o
Subsisterma de Control de Gestidn ~ Actividades de Control - Procedimiento 2.1.2 1
Subsistema de Control de Gestién - Actividades de Control - Politicas de 211 1
Operacién o
Subsistema de Controk de Gestién — Actividades de Control - Controles 2.1.3 1
Total de hallazgos 8
7. INFORME

7.1 FORTALEZAS

Durante la auditoria al Proceso de Gestidn de Talente Humano, se evidencif:

« De acuerdo al reporte emitido por el SIGEP las 92 hojas de vida se encuentran aprobadas y actualizadas a julio de 2014
(100% de las personas vinculadas).

« Se modificé el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la
ANDIE, incluyendo en cada uno de los cargos las competencias comunes a los servidores pitblicos y comportamentales, las
cuales se evidencia en la Resolucién 157 de 2014 de conformidad con la ley 909 de 2004 y el Decrete 1227 de 2005.

« Se redistribuyeron los cargos de Planta Global de Ja Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estada, 1a cual quedé aprobada
mediante la Resolucién 158 de 2014,

»

¥
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» Se ha dado cumplimiento al objetive especifico del Plan Espacio taboral cilido, sano, respetuoso y propicie para el desarrollo,
lo cual redunda en el bienestar del Talento Humano.

# Se destaca el cumpiimiento de las Tablas de Retencidén decumental por cuanto los soportes se encuentran en carpetas
organizados por temas y subdividido por actividades; adicionalmente se lleva un registro magnético del desarrollo de las
actividades.

s Eldrea cuenta con un equipo consolidade y comprometido con su gestién por lo tanto con el Talento Humano de la ANDJE.

7.2 CUMPLIMIENT O DE PRINCIPIOS

r

i actividades a través de las cuales se gestiond el talento humano ai interior de Agencia y establecer por lo tanto, el grado
I cumplimiento de Ja normatividad vigente que regula los diferentes aspectos que la conforman, encontrindose un avance

Teniendo en cuenta que uno de los objetivos de la presente auditoria fue determinar el grado de couformidad legal de las

importante en el cumplimiento de aspectos, tates come los procedimientos, la redistribucidn de cargos, la actualizacion del
manuales de funciones; no obstante lo anterior es necesario advertir la necesidad de cumplir con ciertos requerimicentos de
estudios técnicos para la estructuracién del plan de capacitacidn, las evaluaciones de las acciones que lo desarrollan, as{ como
en realizar el plan vacantes v el plan de estfmulos dando de esta forma cumplimiento a los principios de la funcién pablica
congagrados en el articulo 2 de la Ley 909 de 2004.

En cuanto al priccipio de Eficiencia se evidencid que a junio 30 de 2014, se logré superar en el 82,35% los hallazgos reportados
en los informes anteriores, Con relacién al cumplimiento de los planes y programas establecidos la Secretaria General estos se
han ejecutado en el 100%.

En cuanto el principio de transparencia y publicidad, se evidencié que todos los colaboradores dela Agencia pueden tener acceso
a la informacién del manual de funciones, el programa de bienestar social y el Plan Institucional de capacitacion, debido a que

Mg

_estos se encuentran publicados en la intranet en el link http:/ /intranet/talento-humano/Paginas/defaultaspx.

7.3 CONTENIDO

SEGUIMIENTO HALLAZGOS AUDITORIAS ANTERIORES
Realizado ef seguimiento a los 17 hallazgos resultado de las dos (02) auditorias realizadas en el 2013, se evidencia:

» Catorce (14) actividades cumplidas
» Una (1) accidn en ejecucién
« Dos (2] actividades pendientes

La Actividad en ejecuci6n se hace alusion Hallazgo No. 10 “A la fecha de la auditoria a ningiin colaborador que ingreso a la ANDJE
en ¢l 2012 ha recibido Reinduecién®, de la Auditorfa realizada en mayo de 2013. En la auditoria se evidencid que se dio inicio al
proceso de reinduccién en un 83,69%, faltando por cumplir el 16,31%.

Con relacidn a las Actividades pendientes sc evidencié:

* En la auditoria de diciernbre de 2013, se dejé el hallazge No. 4 “No se ha elaborado el Plan de Incentivos de la ANDJE"; se
cacuentra que adn la Agencia no cuenta con un Plan de Incentivos, tal come lo indica el Decreto 1597 de 1998 articulo 13y 26 y
el Decreto 1227 de 2005, articulo 76.

* Iin relacién con el Hallazgo No. 6 “Realizar la evaluacion a los Planes de Capacitacidn, de Bienestar Social y de Seguridad social
v Salud en el trabajo como lo establece la Resolucion 045 de 2013", dentro del seguimiento se evidencié Ia falta de evaluacion de
las actividades ejecutadas en desarrollo de los Planes de Capacitacidn, de Bienestar Social y de Seguridad social y Salud en el
trabajo del 2013, razén por la cual, no se puede dimensionar el aporte de dichas acciones al desarrollo y gestién del Talento
{lumano, a la satisfaccion de necesidades de la Agencia y & la adecuada distribucion de los recursos, Conforme lo estable el Decreto

1567 de 1998 en sus articulos 11 literal (h] y articulo 20 literal (d). %}

\
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Por otra parte, con relacién a la verificacién de la veracidad de los contenidos de la declaracién de bicnes y rentas como lo
establece el articute 6 del Decreto 2232 de 1995, se recomienda dejar explicito Ja accién que va realizar la Secretaria General para
contrarrestar ¢l hallazgo establecido en la auditoria de Talento Humano efectiado en Mayo de 2013, con el fin de cerrarle.

SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION Y OPERATIVO.

Frente al Direccionamiento Estratégico 2014 - 2018 de la ANDJE, se encuentra que existen dos (02) Objetivos Organizacionales
siendo el 1°)"Lograr un espacio laboral célido, sano, respetuose y propicio para el desarrollo integral de todos los funcionarios”
respecto del cual se encuentra que las acciones previstas en el POA fueran cumplidas, razon por la cual hoy e talento humano de
la Agencia cuenta con mejores condiciones de espacio para trabajar; y en cuanto al 2° " Promover el compromiso individual y la
cultura orientada al logro de resultados colectivos” no se evidenci6 la estrategia a corto, mediano y largo plazo para el desarrolle
de estas competencias, no obstante que hoy se estd implementando la actividad tales como el grupo itinerante y grupo primaric
a fin de lograr este objetivo. No es claro que exista aun linea base que permita establecer cudl es ei grado de desarrollo de esta
competencia en el talento humano de la Agencia ni cudl es el avance en su desarrollo.

Porlo que se recomienda que estos temas sean tratados como un proyecto en donde Facilmente se identifiquen el punto de partida
y punto de Hegada, las acciones asociadas al cumplimiento a del proyecto, llevar un registro y control de los Grupos Primarics
realizaclos y verificar si estos llevan al cumplimiento del objetivo para el cual fuercn creados.

Se revisé el cumplimiento de las actividades previstas en el Plan Operativo asociadas al primer objetivo: Lograr un espacio
laboral calido, el cual se abord6 teniendo en cuenta el siguiente orden:

1. Contar con los espacios y servicios requeridos para la operacién de la Agencia.

Durante gl primer semestre la Secretaria General adelantd una serie de ampliaciones y modificaciones a las instalaciones de la

Agencia, donde se :

a. Se consiguié un nuevo espacio en el cual se instald el drea de correspondencia, el archivo general, una sala de enfermerfa, una
sala de reuniones, Ja cafeter(a y un lobby y 46 puestos de trabajo.

b. Se organizd el auditorio.

c. Se instald cince (5) puestos de trabajo para los expertos en el tercer piso.

d. Se organizo la cafeteria del tercer piso.

e. Se adecuaron las tres (3) terrazas.

2.Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Bienestar Institucional.

Se formuld ¢l Programa de Bienestar Social Laboral de la ANDJE, el cual tiene como insumo jos resuitados dela encuesta realizada
por la firma Great Place to Worle (ISKENDERUN S.A.8) a 168 colaboradores, de los cuales 153 dieron respuesta; esta encuesta
analizaba variables como credibilidad, respeto, imparcialidad, camaraderfa, orguilo y estilo de liderazgo y la gufa metodoldpica
del DAFP, se determinaron los criterios para la estructuracién de-Plan el cual se definen en dos grandes 4reas de intervencién:
Avea de Calidad de vida laboral y Area de Proteccidn y servicios sociales.

El Plan de Bienestar Social de la ANDJE fue aprobade por ¢l Comité de Personal el 25 de febrero de 2014 como consta en acta, y
se encuentra publicade en la web en el link http://intranet/talento-humano/bienestar-sacial/Paginas/ defaultaspxei,

En seguimiento a las actividades programas en el Plan de Bienestar Social para el primer semestre de 2014 se evidencid:
En relacion con el tema de Clima de vida laboral se realizaron las siguientes Programas:

« Clima y cultura organizacional {actividad que ha sido desarrollada pere no fue revisada se tendra en cuenta para la segunda
auditoria).

+ Trabajo en equipo, actividad que ha sido desarrollada a través del Contrato 041 de 2014 con Jesiis Antonio Mufioz Cifrentes,
tiene realizacién con los Grupos ltinerantes, donde a la fecha de la auditoria se han realizado cinco (5) grupos itinerantes
(febrere 12, marzo 12, abril 3, mayo 13 y junio 11 de 2014).
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» Gerencia del cambio actividad que ha sido desarrollada a través del Contrato 041 de 2014 con Jesis Antonio Mufioz Cifuentes,
el cual se ha reunido con cada una de las dependencias a fin de determinar la Matriz de Accidn de la dependencia.
Con respecto al campo de Proteccidn y Servicios Sociales se han realizado las siguientes programas:

= Seguridad social integral, donde se han realizado actividades como Stand de Colsubsidio, Stand de Positiva, Stand de Citibank,
Stand de Colsanitas, Stand de Skandia, Stand de Bodytech, Visita de Grupo Recordar.

= Seguridad y Salud en el Trabajo la cual se desarrolla en cuatro (4), actividades ast:

» Exdmenes médicos ocupacionales de ingreso y egreso; de los cuales a la fecha de la auditoria se han realizado cuatro {4) de
ingreso y uno (1) de egreso.

 Investigacidn y Andlisis de Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, las cuales se desarrollan a través de las
reuniones del COPASQ, donde se evidencid que este se ha reunido conforme a lo establecido por la Ley 1562 de 2012, se
evidencio las actas de reunidn de enero 10, febrero 24, marzo 25, abril 29, mayo 27, junio 26 de 2014.

= Registro de Ausentismo Laboral; se lleva una base en Excel con el registro de tedos los funcionarios donde se registra los
ausentismos ocurridos en la ANDJE, en el cual reposa la informacidn de total dias permiso remunerado, dias de licencia por
luto, total dias incapacidad médica, total dias de ausentismo y observaciones.

= Plan de atencién a Emergencias y entrenamiento en Primeros Auxilios, Se cuenta con un Documento enunciado como Plan
de Emergencias y Urgencias, identificacién, calificacién y andlisis de amenazas, vulnerabilidad y riesgo, el cual fue realizado
con la colaboracién de POSITIVA ARL. Se han realizado las capacitaciones a la brigada y se estd adelantando un estudio de
necesidades y estd en el proceso de contratacién para la dotacién de la brigada y de Ia enfermerfa. Dentro del Plan de
Bienestar estd programado hacer el sirmulacro en Octubre de 2014.

+ Programas de Recreacidn, se han realizado las siguientes actividades:

= Entrenamientos deportivos en las modalidades Futbol {Abril 8 y mayo 13 de 2014), Bolos {Abril 21, Mayo 26 y Junio 12 de
2014).

s Campaiia hdbitos saludables, donde se han realizado tres (03) cursos de cocina peruana (marzo 29), cubana (mayo 17} y
Arabe (julio 12).

= Diadel nifio, actividad realizada el 26 de abril de 2014 en ¢l parque tematico kandu.

= Dia de la secretaria, actividad realizada el 25 de abril en Café de letras de la 26.

= Dia de la mujer, celebrada el siete {07} de marzo, en donde se hizo entrega a cada una de las mujeres de la entidad una
agenda en conmemeracion de su dia.

»  Dfadel hombre, celebrado el 19 de marzo, en donde se hizo entrega a cada uno de los hombres de la entidad una agenda
en conmemoracion de su dia.

*  Diadel servidor piiblico, actividad realizada el 27 de junio en el Parque Ecoldgico la Poma.

Como soperte de estas actividades esta los correos de la convocatoria o invitacidn, material fotografico o lista de asistencia.
3.Formular, Ejecutar y evaluar el Plan Institucional de Formacién y Capacitacién.

Para la elaboracion del Plan de Capacitacion de la ANDJE, como primera medida se requirié mediante correo electrdnico el 26 de
diciembre a las dependencia los requerimientos de capacitacion para el 2014, obteniendo respuesta de siete {07) dependencias,
donde se recopile 51 programas, en el andlisis inicial realizade se descartaron cursos que fueron repetitivos cen los del afio
pasado, se tuvo en cuenta el impacto o cobertura ciertos temas.

Se determinaron los curso de acuerdo a las necesidades de fortalecer competencias para el cumplimiento de la funciones como el
caso de curso de oralidad y el del cédigo general del proceso para lo cual se escogieron 15 programas que es el que conforma el
Plan de Capacitacidn de la ANDJE.

No se evidencia cudles son los estudios téenicas que se utilizaron para la estructuracién del Plan de Capacitacién, ni documento
con las conclusiones del andlisis efectuado a las propuesta de capacitacion suministradas por las dreas, en el que se sintetice el
diagndstico de las necesidades de capacitacién que se generaron en las dreas, asi como la justificacién de su incidencia en el logro
de los objetivos institucionales.
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Se realizé la verificacién a las Competencias del Comité de Personal, debido a que mediante el acta del 25 de febrero de 2014 ia
Comisién de Persenal aprobé el Plan de Capacitacidn; ley 909 de 2004 en su articulo 16 literal h establece el Comité de Personal
on una de sus funciones “Participar en Ia elaboracién del plan anual de formacién y capacitacion y en el de estimulos y en su
seguimiento”. Por otra parte, la Resolucién 025 de 2014 deroga la Resotucion 045 de 2013, y estabiece que "Las funciones que se
encontraban a cargo del Comité de Bienestar Social y Capacitaciones de jos funcionarios de la AND]E, creade mediante el articulo
5 de ta Resolucién 045 de 2013, quedaron a cargo del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo creado mediante la
Resolucién 191 de 2013. Por io que se hace necesario aclarar y establecer las competencias de cada comité frente al lema.

En seguimiento al Programa de Capacitacidn 2014 se evidencid qué para el primer semestre de 2014 se tenian contemplados dos
(2) programas; donde los participantes fueron convocados por comunicade de inscripeién a las capacitaciones, las cuales reposan

en las hojas de vida de los funcionarios.

En relacién con et Cursa del Codigo General del Proceso, se evidencid que se escribieron 35 personas de las cuales por
desvinculacién de la entidad se retiraron dos (2), quedando el grupo conformado por 33 personas. De este grupo final 18 sc
graduaron recibieron dipioma del curso y 13 recibieron certificado de horas tomadas. En cuante a la inasistencia al curso la
Secretaria General, realizé memorando a las 13 personas que no asistieron en su totalidad como un ilamado de atencién pero no
con copia a la hoja de vida. La participacién promedio al Curso del Cédigo General del Proceso fue de 25 personas.

En cuento a la evaluacién del Codigo General del Proceso que finalizé el junio 26, se realizo la evaluacién en el mes de julio
recibiendo 12 evaluaciones de los 31 participantes finales lo que equivale al 38,70% de cumplimiento a esta directriz.

Con relacién al Taller de Oralidad, este fue realizado del 5 al 7 de marzo del 2014, con la participacién de 32 personas, con una
participacién promedio de 29 personas, en cuanto a la evaluacién del programa este se realizé entre el 31 de marzo y el 9 de abril,
donde la evaluacién fue respondida por 16 participantes tu que equivale al 50%,

La participacién promedic en los dos programas es del 80.59%. La participacién por dependencia es de la siguiente manera:

Parlicipacion por Drpendencia
#ragremos de Capacitacion

S

Por vire lado, la participacién de acuerdo al tipo de vinculacion se dio de la siguiente manera: 68% de libre nombramiento y
remoci6n, 23% provisionales y 6% confratistas; en cuanto a la participacién de provisionales y de carrera de acuerdo a lo
informado por la responsable esto se debi6 en primera media al tipe de vinculacion que tiene la ANDJE, a que los temas refuerzan
las competencias de los colaboradores de la entidad y que més tiene que ver con la misionalidad de la Agencia.

En cuanto a los programas de Induccién y Reinduccién se evidencié que estos se encuentran incluidos dentro del Plan de

Capacitacién de la Agencia; donde se establecen los objetivos generales, especificos y la periodicidad pero no los contenicos
minimos o los temas a tratar por cada una de dependencias; durante el primer semestre del 2014 se ha dado induccidn a siete

{07} personas y reinduccién a 77 funcionaries.
_ \% v
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En cuanto a Promover el compromiso individualy la cultura orientada al logre de resultados colectivos 2do objetiva, se revisd
lo siguiente:

1.Fortalecer del Trabajo en Equipo.

Esta actividad se grienta al desarrollo de los Grupos Itinerantes de la ANDJE, el cual esta contemplada en uno de las actividades
del Plan de Bienestar, y como se enuncio con anterioridad a la fecha de la auditoria se han realizado cinco (05) grupes itinerantes
(febrero 12, marzo 12, abril 3, mayo 13 y junio 11 de 2014}, en los grupos itinerantes se resalta los logros y compromisos., no se
evidencid registro de la asistencia. La Evaluacién de la actividad grupo itinerante se realizara en el mes de noviembre de acuerdo
al Programa de bienestar por la firma Great Place to Work (Contrato 244 de 2013 ISKENDERUN S.A8).

2.Generar una cultura de orientacién a logro de resultados colectivos.

« Evaluar el desempefio de los servidores piiblicos de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocién. Se realizo la
fijzcién de compromisas para el personal de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocidn de conformidad conla
ley 909 de 2004 v el Decreto 1227 de 2005, se tiene establecido realizar la primera evaluacidn parcial semestral del 2014 del
periodo comprendido entre el 1 de febrero al 31 de jutio de 2014, antes de 15 de agosto de 2014

Se evidenci6 ta realizacion de las evoluciones de gestidn de la vigencia de 2013 antes de febrero de 2014,

I.a ANDJE para la evaluacién periodica de los cumplimientos a los acuerdos de gestién utiliza tos formatos establecidos por el
DAFP, en el Decreto 1227 de 2005 en el articulo 105 estable que la funcién de las Secretaria General es el responsable de
suministrar los instrumentos adoptados para la concertacién y formalizacién de los acuerdos de gestién. En relacidn a los
Acuerdos de Gestion 2013, se realizé la evaluacién a los compromisos fijados para la vigencia. Se fijaron los compromisos para
los Acuerdos de Gestidn de la vigencia 2014,

» Formular ¢ implementar et Plan de incentivos. La ANDJE no cuenta con un Plan de Incentivos como lo establece ¢l Decreto 1227
de 2005, en ¢l marco de Ia auditoria se informd que dos (02} funcionarios recibieron formacién en la formulacién del Plan, asi
mismo se ha realizado un sondeo recogiendo experiencias de diferentes entidades {Contralorfa General, Departamento Nacional
de Planeacién y Colpensiones), sobre la definicién de Planes de Incentivos, se espera tener el primer borrador para discusidn en
1a sesidn de agosto de la comisién de personal, para su revisién.

COMISION Y COMITE.

o Comisién de Personal. Mediante la Resolucion 240 de 2012 se conformd el Comité de Personal de la ANDJE, donde se designd
a los representantes de la entidad (Secretaria General y al Jefe de la Oficina Asesora Juridica) y de los trabajadores {(Marla
Constanza Alonso Guzman y Liliana Ovalle Fierro como principales y Marcela Madrid Alarcon y Zaida Patricia Gil Amaya como
suplentes). Mediante ta Resolucién 037 de 2014, se aceptd la renuncia a la designacién de suplente de representante de ios
cmpieados ante la Comision de Personal de la ANDJE a Zaida Patricia Gil Amaya; En el acta de febrero 25 de 2014 se establece
como presidente de la comisién al Dr. Hugo Alejandro Sanchez.

Durante la auditoria se cvidencié la carpeta de Comisidn de Personal, en et cual para el primer semestre se han realizado las
siguientes reuniones: Enero 28, Febrero 25, Marzo 25, Abril 23, Mayo 23 ¥ Junio 19,

Ne se evidencid informe trimestral remitido a la Comisién Nacional del Servicio Civil detallando las actuaciones y cumplimiento
de las funciones de la Comisién como lo establece la Ley 909 de 2004 en su articulo 16 numeral 3.

e Comité de Convivencia lLaboral, Mediante la Resolucién 257 de 2012, se conformd el Comite de Convivencia Laboral para el
periodo de 2012 a 2014, el cual estd integrade por la Secretaria General y cl Jefe de la Oficina Asesora Juridica, y dos
reperesentantes de sus funicionarios con sus respectivos suplentes. Fueron designadas como el Presidente {Angela Moreno} y
Secretario (Rassemary Villamil), como quedo establecido en el acta de junio 12 de 2013. Se evidencié que se lleva una carpeta
del Comite de Convivencia Personal donde reposan toda la documentacién al respecto y las actas de reunidn donde se encontrd
| que las actas de reunigon de marzo 18 y junio 24 de 2014 no estan firmadas por los participantes. ﬁ}g
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« Comité Paritario de Salud Ocupacional, confermado mediante la Resolucion 239 de 2012, se evidenci6 la carpeta en donde
reposa la informacion del comité y las actas de reunion del COPASO (enero 10, febrero 24, marzo 25, abril 29, mayo 27, junic 26
y julio 10 de 2014).

SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS.

» La Coordinacién de Gestién Administrativa y de Talento Humano identific para el Preceso de Gestion de Talento Humano seis
{06) procedimientos asf: GH-P-01 Seleccién y Vinculacién de Personal, GH-P-02 Induccién y Reinduccién al Servidor Piblico, GH-
P-03 Formulacién y Ejecucién del Plan de Formacién y Capatitacién, GH-P-04 Gestién del Plan de Desarrollo de Talento Humano,
GH-P-05 Gesti6n de Situaciones y Novedades Administrativas y GH-P-06 Procedimiento de Evaluacién de Desempefio. Los cuales
estan aprobados y en litima versidn a febrero de 2414; de acuerdo a lo informado en la auditoria, estos se encuentran en revision
y ajustes de cumplimiento con las directices impartidas por Ja Oficina Asesora de Planeacion. Dado lo anterior, no se realizd
prueba de recorride de los procedimientos, sele se tuvo en cuenta el procedimiento de Formulacién y Ejecucidn del Plan de
Formaclén y Capacitacién (GH-P-03), debido a que se encontraba inmerso en el Plan de Capacitacion de la ANDJE, el cual presenta
incongruencias en algunas actividades con respecto al Plan y al actuar, porlo que se recomendo su revisiéa y ajuste.

Adicionalmente se realizé una revisién a les riesgos y controles establecides en cada uno de los procedimientos antes
mencionados, donde se evidencié que estos no estan planteados como riesgos, sino como un resultado a una accién, por lo que se
recomienda su revisién y definicién aplicando la Politica de Administracién del Riesgo adoptada por la ANDJE mediante la
Resolucién 861 de 2014 y la Guia Metodeldgica del Sistema de Administracién de Riesgos.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

» Se verificé que la tabla de retencién documental del Proceso Gestion de Talento Humano estuviera publicada en la web

http:/ /defensajuridica.gov.co/gestion/gestion-documental/gestion-documental-contenido/Lists/Gestin%20

Documental/Attachments/12/grupo_gestion_administrativ.pdf. Adicionalmente se inspecciond:

o Su aprobacién (diciembre 19 de 2013 y esté firmado).

o Severifico la capeta de Actas de Comité paritario de salud Ocupacional.

o Se verifich la carpeta de Comisién de personal, donde se evidencid que estd en custodia de la secretaria del comite.

o Se verificé las Carpetas de Hojas de Vida (25), las cuales segiin sea el caso tienen los soportes de los documentos enumerados
en la TRD.

o Se verifico la Carpeta de Comision Nacional del Servicio Civil.

REPORTE SIGEP,

v Se verifics el reporte emitido por SIGEP, en donde se evidencia que las 92 hojas de vida se encuentran aprobadas y actualizadas
ajutio de 2014. De acuerdo al listado de seguimiento, para lograr esto la Secretaria General realizd un proceso de acompafiamiento
en cada una de las hojas hasta lograr que todas quedaran actualizadas, Jgualmente se verificé que todos los Certificados de Bienes
y Retenciones se hallan actualizade 31 de marzo como lo establece 1a ley, se presentd una excepcidn por licencia de maternidad.

Con respecto al cargue de la informacién requerida por subsistemas organizacién institucional y recursos humanos del SIGEP, de
acuerdo al informe remitide por el Ministerio de Justicia y Desarrolio el 12 de marzo de 2014, se informd que se han sostenido
reuniones con la asesora del DAFP para el cargue de la informacién en el SIGEP de lo cual no hay soportes de las reuniones, sino
se presentd un correo electronico de citacién a una reunidn. Por otra parte, se coment$ que se estaba esperando la aprobacion de
la modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales (Resolucidén 157 de 2014), la distribucién de cargos
de la planta global {Resolucién 158 de 2014} y el instructivo para el cargue de las Hojas de vida el cual fue remitido por el DAFP
el 11 de julio de 2014, se espera dar inicio al cargue de 1a informacio en el SIGEP.

REVISION HOJAS DE VIDA.

« Se realizé revision de 25 hojas de vida las cuales se seleccionaron de acuerdo a la metodologfa empleada por la Contraloria
Generala de la Republica (Muestreo Aleatorio Simple, con un ¢rror muestral del 10%) en las cuales se hizo verificacién de los
siguientes aspectos: f
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« 5S¢ evidencio que la ANDJE no cuenta cen un Plan de Vacantes como lo establece 1a ley 909 de 2004 en el articulo 15 literal b,
pero se realizo el reporte de la informacién al DAFP el 28 de abril en el aplicative conforme a lo establecido en la Circular Externa
. -~ C e
100-03 de abril 4 de 2014, En ella se indico;
. N s
o Nimero de vacantes definitivas en empleo de carrera a Nivel Asesor (()
o Nimere de vacantes definitivas en empleo de carrera a Nivel Profesional {31)
o Nimero de vacantes definitivas en empleo de carrera A nivel Asistencia administrativo u operativo {0)
. o . PN
o Numero de vacantes definitivas en empleo de carrera a nivel técnico (13).

8. DESCRIPCION DE LA (§) NG CONFORMIDAD (ES) Y/0 HALLAZAGO (S)

8.1. NO CONFORMIDADES EN SISTEMA DE CALIDAD

REQUISITO DE LA NORMA NO CONFORMIDAD OBSERVACIONES
No Aplica No Aplica No Aplica
No Apiica No Aplica No Aplica
No Aptica No Aplica No Aplica ’Hk
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8.2.

HALLAZGOS EN SISTEMA DE CONTROL INTERNO

REQUISITO DE LA NORMA

HALLAZGOS

OBSERVACIONES

Decreto 1227 de 2005 en su articule 65.

1.No se evidencia estudios técnicos
utilizados para la estructuracidén del
Plan de Capacitacién, como lo indica el
Decreto 1227 de 2005 en su articulo 65.

Decreto 1227 de 2005 en su artfculo 73

2.5e estd dando una cobertura superior
a la permitida conforme a lo establecido
en el articulo 73 del Decreto 1227 de
2005 y en el PIC 2014 de la ANDJE,
como se evidencié en los programas de
Oralidad y Codigo General del Proceso.

Resolucion 061 de 2014

3.La falta de coordinacidn entre lo
establecido en el Plan Institucional de
Capacitacion, el Procedimiento GH-P-
03 Formulacién y Ejecucion del Plan de
Formacién y Capacitacidn, y las
acciones realizadas por el Area de
Talente Humano, con relacién a la
aprobacidn del PIC 2014 .

Procedimiento GH-P-03 Formulacion y
Ejecucion del Plan de Formacién y
Capacitacion,

4.No se da cumplimiento a la actividad
seis (06) del citado procedimiento GH-
P-03 Formulacién y Ejecucién del Plan
de Formacién y Capacitacidn, en cuanto

se imdica que debe “suscribir
Resolucién  adoptande el Plan
Ingtitucional ~ de  Formacién ¥y

Capacitacion de la respectiva vigencia®,

Ley 909 de 2004 en su articulo 16
numeral 3

5.No se ha dado cumplimiento a lo
establecido en la Ley 909 de 2004 en su
articulo 16 numeral 3, de remitir a la
Comisién Nacional del Servicio Civil en
cuanto se debe detallar en un informe
las actuaciones y cumplimiento de las
funciones del Comité.

Resolucion 257 de 2012

6.En revision realizada a las Actas de la
Comisién de Convivencia se evidencio
que no se encuentran firmadas las
suscritas del 18 marzo y 24 de junio de
2014.

Ley 100 de 1993, articulo 262, literal {c)

7.En el Plan de Bienestar no incluye el
programa de _ jubilacion o
desvinculacién laboral, comeo lo dispone
el literal ¢} artfculo 262 de lz Ley 100 de
1993.

Ley 909 de 2004, articulo 15, literal (b)

%.No se tiene formulado el Plan anual de
vacantes de la ANDJE comeo [o establece
el literal (b} del articule 15 de Ley 909
de 2004.

Resolucion 061 de 2014 “Plan
Estratégica 2014 - 2018"

Frente a las dos (02) competencia
organizacionales prevista en cl Flan
Estratégico 2014 - 2018 (trabajo en
equipo vy orientacién a resultados
colectivos) no se evidencié cual es la
estrategia a corto, mediano y largoe plazo
para su desarrollo, no obstante que se
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estin implementande la actividad de
grupo itinerante y grupce primario a fin
de lograr este objetivo.

Procedimientos : GH-P-01 Seleccién y
Vinculacion de Personal, GH-P-02
Induccidn y Reinduccién al Servidor
Publico, GH-P-03 Formulacion y
Ejecucion del Plan de Formacion y
Capacitacién, GH-P-05 Gestidn de
_Situaciones y Novedades Administrativas

En los procedimientos GH-P-01, GH-P-
02, GH-P-03 y GH-P-05 no coinciden la
versign del encabezado (V1) con la
indicada dentro del texto en el punto de
Control de Cambios (V).

| Resolucién 391 de 2013

La TRD de Talento Humano indica quela
custodia de la carpeta de Convivencia
laboral corresponde al Area de Talento
Humano y se evidencid que actualmente
ella se encuentra a cargo de la secretaria
del Comité de Convivencia.

Ley 909 de 2004 articulo 36
Decreto 1567 de 1998 artfculo 4

La redaccidn del objetivo general del
Plan de Capacitacidn debe estar acorde a
tas normas que definen la Capacitacién
{artlculo 4 del Decreto 1567 de 1998y a
los objetivos de la misma, previstos en el
articuto 36 Ley 909 2004).

TLey 909 de 2004
Decreto 1227 de 2005 articulo75
numerat 75.1 Plan de Capacitacion

El Programa de Capacitacién no
especifica las fechas de realizacién de las
actividades propuestas, razon por la
cual, se recomienda gue estas sean
coordinadas con las dependencias a fin
de lograr su camplimiento.

Ley 909 de 2004
Decreto 1227 de 2005 articulo75
numeral 75.1 Plan de Capacitacién

En el Plan de Capacitacién se encuentra
incluido el Programa de Induccidn y ve
induccién con sus objetivos generales,
especificos y con periodicidad, pero no
se establecen los contenidos minimos o
los temas a tratar por cada una de
dependencias y de esta forma tener
unificado los criterios.

Resolucion 025 de 2014
Resolucidn 045 de 2013

En las actas del C1DA no se evidencia que
se haya revisado los Planes de
Capacitacidon, Bienestar, seguridad y
satud en el trabajo, ni tampoco que haya
analizado y recomendado acciones por
incumplimiento  de los deberes y
obligaciones a cargo de los funcionarios
que hayan accedido a los diferentes
programas de los Planes de
Capacitacion, Bienestar y Seguridad y
Salud en el trabajo, tal como lo establece
la Resolucion 025 de 2014, que le asigné
al Comité Institucional de Desarrolle
Administrative las funciones del Comité
de Bienestar Social y Capacitacidn,
creado por el articulo 7° de la Resolucidn
N° 045 de 2013.

" Ley 909 de 2004
Decreto 1227 de 2005 artfculo75
numeral 75.1 Plan de Capacitacién

No se encuentra metodologia para el
desarrolle def Programa de Induccién y
reinduccién, que permita cumplir los
objetivos planteados en el programa ni
evaluacién del mismo, razén por la cual

Cédigo: MC-F-04 V-1




Codigo: MC-F-04
INFORME DE AUDITORIA INTERNA Version: 1
Pagina 12 de 13

no es posible determinar si sc estd
cumpliendo con los objetives espectficos
establecidos cn el respectivo Programa.

GUIA DAFP
Decreto 943 de 2014, numeral 1.3.2 Los riesgos establecidos para los seis (6)
Resolucion N° 061 de 2014, Manual de procedimientos no estdn denominados

como un riesgo sine come resuitado, una
causa o efecto; para ello se recomienda ia
gufa metodologia del DAFP para su
construccién. Adicionalmente en
alpunas actividades se establecen
controles los cuales no se encuentran
asociados con un riesgo. ]

Polfticas, numeral 6.1)

9. RECOMENDACIONES:

* Que el Desarrolle de Competencias y de 1a Cultura Organizacionales, sean tratados de manera que ficilmente se identifiquen
su punte de partida y punto de llegada y las acciones asociadas al cumplimiento del objetivo.

» Llevar un registro y control de los Grupos Primarios realizados y verificar si estos llevan al cumplimiento del objetivo para el
que fueron creados.

» Llevar un registro de la participacién de los funcionarios y contratistas en los Grupos [tinerantes.

+ Dejar documentads la gestion que estd adelantando la ANDJE frente al Comisidn Nacional del servicio Civil en relacién con la
planta provisional y el DAFP en la creacién de los cargos necesarios para operar.

« Dar inicio al cargue de la informacién requerida en la herramienta SIGEP en relacién con el Subsistema de Recursos Humanos
{manual de funciones y distribucion de cargos), dado que se recibié del DAFP el instructivo para el cargue de las hojas de vida.

« Recordar a la responsable de coordinary de suscribir el acuerdo de gestidn con la Dra. LUISA ALEXANDRA TORRES ACOSTA,
gue se tiene un plazo de 4 meses, a partir de su posesién para la suscribir el acuerde.

» El encabezado del acuerdo de Gestién debe coincidir con el desarrollo del mismo, por cuento puede ocasionar confusion entre
las partes intervinientes, como el caso de la Subdirectora de Acompafiamiento a los servicios juridicos.

» Desarrollar un formato en donde las dreas manifiesten a la Secretaria Genera) cuales son los programas, proyectos o planes de
fortalecimiento al cual contribuye la accidon capacitaci6n requerida o la necesidad que se tiene en el desarrollo de sus funciones

de 1a misma.

« Cambiar la denominacién en e] Plan de Capacitacién 2014, de politicas especificas por principios rectores, acorde a lo
consagrado en el Decreto 1567 de 1598 articulo 6.

« Unificar la informacién minima que debe tener el programa de Capacitacién y el reportado en et Plan de Capacitacion 2014

s Evaluar cada accién de capacitacién una vez concluida para evitar el no diligenciamiento del formato respectivo por parte de
los capacitados.

« Realizar ua diagnostico de los resultados arrojados en las evaluaciones para de esta forma determinar el grado de satislaccion
del programa y si cumptle con los objetivos y expectativas de los participantes.

- Adelantar los tramites con la ARL POSITIVA para que a Ja menor brevedad posible les sean entregados los carnets de afiliacién
al personal de la ANDJE.

» Adelantar a la menor brevedad posible la elaboracion y sefializacidn de las rutas de evacuacién con la asesoria de ARL

POSITIVA. §:§
%
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« Revisar los 15 riegos vy los 18 controles previstos en los seis (6) procedimientos a fin de ajustarlos a la Politica de
Administracién del Riesgo adoptada por la ANDJE mediante la Resolucién 061 de 2014 y ala Guia Metodolégica del Sistema
de Administracién de Riesgos, una vez esta sea aprobada.

+ Se recomienda ajustar los seis (6) procedimientos determinados en el Proceso de Gestion de Talento Humane en ¢l nuevo
formato DE-F-11 versidn.

« Sp recomienda establecer un mecanismo para que sea de facil consulta y que no genere confusiones el Manrual de Funciones y
Competencias modificado por la Resolucion 157 de 2014, .

« Promover ¢l seguimicnto a los compromisos pactados en los Acuerdos de Gestién firmados en el 2013, en cumplimento a lo
dispuesto par los articulos 107 y 108 del Decreto 1227 de 2005, en virtud de 1a colaboracion y coordinacitn que debe existir
ontre las diferente areas de la entidad y advertir a los responsables de estas acciones de la necesidad y consecuencias de no
realizarlas.

Y
Firma Auditor Designado y Equipo Auditor Firma Jefe de Control {nterno ANDJE

berekéHeb

Control de cambios

~ Version Fecha Aprobacion Naturaleza del Cambio
0 08-05-2013 Documento Original.
1 ~10-09-2013 Cambio el cddigo del formato
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