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PROCESO AUDITADO MACRO PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

PERSONAS AUDITADAS | Profesional Especializada de Talento Humano y Profesionales de
cada proceso

EQUIPO AUDITOR LYDA GRI]CELA GARZON AREVALO Y CLAUDIA NAYIBE FRANCO
CASTANO

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Verificar mediante evidencia objetiva el mejoramiento del Sistema Integrado de Gestién de la
Gobernacion del Tolima y el cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios y del cliente.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

Macro Proceso de Gestion de Talento

CRITERIOS DE AUDITORIA

Manual del Sistema Integrado de Gestion y sus anexos
Norma NTCGP 1000:2009

Norma MECI 1000:2005

Norma ISO 19011

HALLAZGOS

Resumen de hallazgos:

Conformidades: 42
No conformidades: 15

] _Observaciones: 12




Hallazgos

NC

Obs

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

;. Se evidencia el conocimiento y aplicacion del procedimiento de
control de documentos?

Actualizacion y version pertinente

Se evidencia la no aplicacion de identificacion y control de
carpetas de conformidad a las normas vy procedimientos
establecidos en la SedTolima.

Se evidencia que se elaboran los planes de accién de
conformidad a las auditorias.

Se evidencia que no se determinan las competencias necesarias
para el personal que realiza trabajo que afectan la calidad del
proceso y control de acuerdc con los procedimiento
documentales aplicables (manifestado por profesionales areas de
némina y planta).

Se miden l0s existentes perc no estan actualizados. Se debe
realizar el proceso de actualizacion y analisis de indicadores.

No hay evidencia del analisis de indicadores.

Se presenta una NO CONFORMIDAD sobre las especificaciones
técnicas del Macroproceso.

No hay evidencia de socializacion de los resultados del informe
de medicién y analisis de indicadores.

Se presenta una NC CONFORMIDAD sobre las especificaciones
técnicas del Macroproceso.

No se evidencia la identificacion y/o definicién de salidas no
conforme en el proceso.

Se presenta una NO CONFORMIDAD scbre las especificaciones
técnicas del Macroproceso.

No se evidencia su identificacion y en consecuencia no se define
el tratamiento, controles y responsabilidades.

Se presenta una NO CONFORMIDAD scbre las especificaciones
técnicas del Macroproceso.

E! macrorocesc no ha implementados las acciones correctivas y/o
preventivas de acuerdo al proceso establecido.

Se presenta una NC CONFORMIDAD scbre las especificaciones
técnicas del Macroproceso.

¢ Se evidencia la incorporacion en el sistema Humano, una vez
adoptado mediante AA la planta de personal por EE teniendo en
cuenta los criterios y codificaciones del DUE?

Nota: Verificar en moédulo de estructura organizacional la
composicién de la planta.




Hallazgos

NC

Obs

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

¢Se evidencia la realizacién de las proyecciones y estudios
tendientes a modificar la compasicion de la planta y su
distribucion, de conformidad con las variables de poblacion
atendida, matricula y dispersion, utilizando la informacion y datos
del sistema de informacion dispuesto para tal fin?

¢, Se evidencia la aprobacion en Comité Directivo de los estudios
técnico de proyeccion de planta de personal de fa SE ?

¢Se evidencia ef envio al MEN de la proyeccién de planta con los
estudios técnico para que sea viabilizada?

Cémo se han realizado los traslados masivos y qué criterios se
han tendié en cuenta para su aplicacion? Verificar gue la SE se
apoye en Sistema informacién humano con la funcionalidad de
traslados masivos?

Nota: verificar retiros masivos por retiro forzoso y jubilacion

No se evidencia la validacién de planta mediante el anexo 3A
antes de la oficializacion de este archivo, la validacion debido a
una situacidbn administrativa relacionada con provisiones de
vacantes gue ya son definitiva con nombramientos temporales.

Se presenta una NO CONFORMIDAD sobre las especificaciones
técnicas del Macroproceso.

¢ Se evidencia la generacion del reporte de balance de planta de
cargos de personal docente, directivo docente y administrativo de
la SE identificando las necesidades de docentes por especialidad,
directivos docentes o administrativos, generando una proyeccién
por cada EE?

Se evidencias inconsistencias en actualizacion de informacion asi:

1. Sedes educativas con matricula registrada sin planta asignada
2. Sedes educativas con planta registrada sin matricula registrada
3. Planta residente en otros departamentos que labora en el
Departamento del Tolima

4. Nivel de educacién no es concordante con el grado en el
escalafon registrado

$Se evidencia el envio a la Comisién Nacional del Servicio de la
informacién de las vacantes por Institucion Educativa y sede
extrayendo la informacion del sistema de recursos humanos?

Nota: Verificar reporte de ocupacién de planta

¢Se evidencia la notificacion de los actos administrativos de
novedades de planta?




Hallazgos

NC

Obs

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

X

No se realizan la totalidad de los actos administrativos vy
posesiones a través del sistema humano web

Existen un tiempo prolongade entre la expedicion del acto
administrativo y la inclusién de este en el sistema, generando
retrazos en las afiliaciones y novedades en la Fiduprevisora.

¢ Se evidencia la generacion mediante el Sistema de Recursos
Humanos y envio de los reportes de afiliaciones y novedades
mensualmente al Fondo Prestacional del Magisterio?

¢ Se evidencia la revisiéon y seguimiento de los ausentismos
reportados por los directivos docentes del personal docente de los
Establecimientos Educativos, registrando la informacion en el
sistema de recursos humanos?

No se evidencia la validacion del anexo 3A de planta, debido a
una situacion administrativa relacionada con provisiones de
vacantes que ya son definitiva con nombramientos temporales.

Se presenta una NO CONFORMIDAD sobre las especificaciones
técnicas del Macroproceso.

¢Se evidencia la identificacion de las vacantes definitivas en
cargos docentes y directivos docentes por niveles, ciclos y areas
existentes y los cargos administrativos por funciones, requisitos y
perfil de competencias?

¢Se evidencia el envio al MEN y a la Comision Nacional del
Servicio Civil (CNSC) la informacién de las vacantes definitivas?

¢Se evidencia la divulgacion de la Lista de Elegibles a través de
la pagina de la de la Secretaria de Educacion, y en sitios publicos
de acceso a esta?

¢Se evidencia la citacion para la audiencia publica especificando
la lista de elegibles y la lista de vacantes de EE?

¢Se evidencian las actas de la audiencia publica para seleccién
de EE teniendo en cuenta la la Resolucion 0155 de 30 de abril de
2008 y el Protocolo para la Realizacién de Audiencias publicas
expedido por la CNSC?

¢, Se evidencia los nombramientos en periodo de prueba utilizando
la lista de elegibles vigente para e! cargo, cuando se identifica una
necesidad de cubrimiento de vacantes con los informes obtenidos
del Sistema de Informacion de Gestion de Recursos Humanos?




Hallazgos

NC

Obs

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

¢.Se evidencia la definicion de los requisitos que debe cumplir el
aspirante para nombramientos en provisionalidad incluyendo
como minimo la valoracidn de antecedentes disciplinarios,
suspension de derechos politicos (Registraduria) y cumplimiento
del perfii segun la vacante a proveer?

No se evidencia la actualizacion en el sistema de recursos
humanos el registro de los perfiles por cargo de conformidad al
manual de funciones

Existen un tiempo prolongado entre la expedicion del acto
administrativo y la inclusién de este en el sistema, generando
retrazos en las afiliaciones y novedades en la Fiduprevisora.

No se evidencia el cronograma de induccién.

Se presenta una NO CONFORMIDAD sobre las especificaciones
técnicas del Macroproceso.

No se evidencia dentro de la agenda o dentro de los temas
tratados que se dio a conocer a los docentes y directivos
docentes la politica educativa, informacion corporativa, el
plan estratégico de la SE, y el rol que cumplen.

Se presenta una NO CONFORMIDAD sobre las especificaciones
técnicas del Macroproceso.

No se evidencia dentro de las historias laborales los
certificados de induccién.

Se presenta una NO CONFORMIDAD sobre las especificaciones
técnicas del Macroproceso.

No se evidencia que se registran en el Sistema de
Informacion de Gestién de Recursos Humanos la induccion y
reinduccién.

Se presenta una NO CONFORMIDAD sobre ias especificaciones
técnicas del Macroproceso.

¢ Se evidencia la evaluacién de periodo de prueba de docentes
nombrados bajo el decreto 1278 y su insercién en el SIH?

¢ Se evidencia AA para declarar insubsistente el nombramiento,
en los casos en que calificacion definitiva del servicio es
insatisfactoria?




Hallazgos

NC

Obs

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

No se evidencia la capacitacion en evaluacion de desempefio de
administrativos,

Se adjunta informe de actividades realizadas tendientes a la
realizacion de la actividad, sin embargo no fue posible su
realizacién.

Se presenta una NO CONFORMIDAD sobre las especificaciones
técnicas del Macroproceso.

No se evidencia capacitacion normativa y técnica en coordinacion
con el drea de calidad de la SE de la evaluacidn de periodo de
prueba y la evaluacion de desempefio.

Se adjunta informe de actividades realizadas tendientes a Ia
realizaciéon de la actividad, sin embargo no fue posible su
realizacién.

Se presenta una NO CONFORMIDAD sobre las especificaciones
técnicas del Macroproceso.

Error en la creacion de los codigos de evaluacion

En el plan de capacitacion y Bienestar se adjunta informe de
actividades realizadas tendientes a la ejecucion de la actividad,
sin embargo no fue posible su realizacién.

Se presenta una NO CONFORMIDAD sobre las especificaciones
técnicas del Macroproceso.

Al no realizarse la actividad de plan de capacitacion no es posible
realizar el registro en ei SiH.

Se presenta una NO CONFORMIDAD sobre las especificaciones
técnicas del Macroproceso.

& Se evidencia la radicacién de las solicitudes para inscripcion,
actualizaciébn o ascenso en el escalafon en el sistema de
informacién de Recursos Humanos para el personai 2277 del
19797

Se tiene identificado cada caso con sus solicitudes - por nuevo
concurso por maestria

X X X | X

Se debe depurar la informacion

.Se evidencia la radicacion en el SAC de las solicitudes de
prestaciones econémicas a la SE y se informa al docente sobre &l
estado del framite v su radicacion a la Fiduprevisora?

Nota: 15 dias




Hallazgos

NC

Obs

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

$Se  evidencia la elaboracion del proyecto de AA de
reconocimiento de la prestacion con base en la informacion de la
sustanciacion legal y la liquidacion econdmica?

¢ Se evidencia el envio a la fiduciaria del expediente digitalizado
junto con la proyeccion de la resolucidon dentro de los tiempos
que estima la norma?

No se evidencia efectividad en la emision de la orden de pago, ya
que este es un proceso que depende de la FIDUCIARIA LA
PREVISORA. La entidad no puede garantizar el pago en el plazo
establecido.

No se evidencia la radicacién a traves del SAC de las
reclamaciones por los servicios médico asistenciales que
presenten los docentes afiliados al Fondo Nacional de
Prestaciones del Magisterio, estas se estan realizando por 2 vias:
1) directamente a la entidad prestadora de salud y 2)
Directamente en [a celebracion de comité regionales a través del
sindicato.

¢ Se evidencia constitucion por medio de acto administrativo del
Comité Regional de Prestaciones Sociales?

¢ Se evidencia el funcionamiento y periodicidad de reuniones del
Comité Regional de Prestaciones Sociales?

No existe evidencia de campafias de comunicacion realizadas por
la SE para promover que las reclamaciones se realicen a través
de la SE.

¢ Se evidencia las solicitudes a la empresa contratista del servicio
de salud para que atienda de forma inmediata las reclamaciones
de los docentes?

No se evidencia que a los informes de auditoria se les realiza
seguimiento. Se les da tramite de envio a la FIDUCIARIA.

iSe evidencia la programacion y ejecucion del cronograma de
nomina?

v

¢Se evidencia la liquidacion del pre némina de los docentes y
administrativos verificando que la informacion de ias novedades
hayan quedado ingresadas al Sistema de Informacion de Gestion
de Recursos Humanas?




Hallazgos

NC

Obs

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

X

El area de ndmina NO realiza una vez finalizado el proceso de
liquidacion la verificacion del CDP y RP. Este debe cotejar la
concordancia entre los rubros y valores de conformidad a los
resimenes de némina.

&Se encuentran soportes de la némina liquidada, debidamente
archivada? Verificar

Nota:  Verificar Reportes, pagos al SSS y Parafiscales y
resimenes y entrega de los reportes de némina a las areas de
presupuesto y Tesoreria

¢ Existe evidencia de la publicacién en Web de desprendibles de
pagoe?

No se evidencia la validaciéon de planta mediante el anexo 3A
antes de la oficializacion de este archivo, como consecuencia de
la no actualizacion del ANEXO 3A en el drea de planta se afecta
el reporte de anexo de noémina.

¢ Se evidencia el tramite y expedicion de los certificados
solicitades por los docentes, directives docentes y administrativos,
a través del Sistema de Gestion de Recursos Humanos?

i Se evidencia que los datos generados en el certificado son
consistentes con la historia laboral y que se actualiza ia historia
laboral en el sistema Humano en caso de requeririo?

¢Se evidencia que los certificados solicitados de tiempo de
servicio se encuentran archivados en las hojas de vida?

(Se evidencia cumplimiento de los tiempos de respuesta
establecidos para la expedicién de certificaciones?

Nota: 15 dias calendaric y/o indicador definido SE

¢ Se evidencia la promocion y coordinacién con los prestadores de
salud para la realizacién de programas de salud ccupacional del
personal docente y administrativo de los EE?




OPORTUNIDADES DE MEJORA

1. Revision de los procesos y procedimiento del Macro proceso

2. Actualizacion y andlisis de los indicadores para elaboracion de planes de mejora
3. Reuvision de la lista de chequeo para auditerias

4. Revision por parte de la Direccion de Talento Humano de la Gobernacion los

perfiles y experiencia del personal que se va a nombrar en los cargos del area de
Talento Humane de la Secretaria de Educacion y Cultura
5. Programacion del trabajo por Procesos

FORTALEZAS

1. Conocimiento de los procesos del area
2. Disposicion para el trabajo

OBSTACULOS ENCONTRADOS

1. Lano conformidad con la lista de chequeo del MEN para auditoria

FIRMAS (‘

i
A

EQUIPO AUDITOR: UDITAD(E?:

AUDIA NAYIBE FRANCO CASTANO
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