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SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

EVALUAG!ON INDEPENDIENTE A LA GESTION

DE BOGOTA DG,

SECRETARIA JURIDICA BISTRITAL

INFORME DE AUDITORIA

Fecha:

Lugar:

Informe N°:

Cliente de Auditoria:
Lider Auditor:
Equipos Auditor:

29/4/2019

Bogota

01

Direccién Corporativa

Freddy Reyes B.

Esteban Gonzalez, Hilda Mendoza, Edgar Sanchez

Verificar la conformidad y cumplimiento de los requisitos normativos internos, externos y de control
establecidos para el proceso y procedimiento a auditar.

Proceso Gestion del Talento Humano y procedimiente Vinculacién de servidores publicos.

Decreto 1083 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

de Funcion Puablica".

Ley 909 de 2004: "Por el cual se expiden normas que regulan el Emplec PUblico, la Carrera
Administrativa, Gerencia Publica y se dictan otras disposiciones".

Decreto 323 de 2016: “Por medio del cual se establece la estructura organizacional de la
Secretaria Juridica Distrital, y se dictan otras Disposiciones”.

Decreto 324 de 2016: “Por medio del cual se crea la planta de empleos de la Secretaria Juridica

Distrital”.

Resolucién 67 de 2016: "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretarfa Juridica

Distrital”

Vinculacion de Servidores publicos

‘Carrera 8 No. 10— 65,
Codige Postal: 111711

Tel:3813000

iwwi bogotajuridica.gov.co

Info: UneaISS
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et st iy INFORME DE AUDITORIA

- Conocimiento concreto de los funcionarios de la Direccién de Gestién Corporativa de
su proceso y los procedimientos que operan.
- Accidn proactiva hacia las necesidades de mejoramiento.

e

.NO CONFORMIDADES

No se evidencit en el Normograma del proceso de “Gestidén del Talento Humano”, la
inclusién de las resoluciones 1111 de 2017 y res 312 de 2019 denotando la falta de
actualizacién permanente del mismo, en materia de Seguridad y Salud en el trabajo,
generando inconsistencias en la documentacion del proceso, incumpliendo lo
establecido en el Decreto 1443 de 2014, art. 8. Obligaciones de los Empleadores,
paragrafo: “Por su importancia, el empleador debe identificar la normatividad nacional
aplicable del Sistema General de Riesqos Laborales, la cual debe quedar plasmada
en una matriz legal que debe actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas
disposiciones aplicables a la empresa.”

No se evidencido en el procedimiento de "Vinculacién de servidores publicos”, la
exigencia por parte de la entidad al designado al cargo, del Certificado médico de
aptitud fisica y mental como requisito para el nombramiento, generando
inconsistencias en la actividad de nombramiento, incumpliendo lo establecido en el
Decreto 1083 de 2015, art. 2.2.5.4.2: “Para el nombramiento deberan presentarse los
siguientes documentos. e) Certificado médico de aptitud fisica y mental expedido por
fa Caja Nacional de Prevision, o por el organismo asistencial a cuyo cargo esté la
seguridad social de los empleados de la entidad’.

Se evidencid en el procedimiento de *Vinculacion de servidores publicos”, el uso del
cargo “Profesional responsable SST” designado como responsable de la actividad No.
7 “remitir a examen médico de pre-Ingreso” el cual no existe en la planta de personal
de la SJD, incumpliendo lo establecido en |a resolucion 031 de 2016, numeral 8, de |a
Direccién de Gestidon Corporativa, donde “se distribuyen los cargos de la planta de
empleos de la Secretaria Juridica Distrital de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C."
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Como resultado de la revisién realizada a la documentacién del Proceso “Gestion del
Talento Humano y verificacion a las actividades del procedimiento “Vinculacién de
servidores publicos”, bajo los criterios de la normatividad vigente, se identificaron las
siguientes oportunidades de mejora:

- Actualizar el numeral 6 “Referencia normativa” del “Plan estratégico de Talento
Humano de la SJD,” incluyendo la nueva normativa res. 020 de 2019 SJD y res.312
de 2019 del Ministerio del trabajo y excluyendo las derogadas res. 067 de 2016 y res.
1111 de 2017.

- Actualizar la documentacién del proceso de Gestion del Talento Humano y del
procedimiento “Vinculacion de servidores plblicos” teniendo en cuenta los cambios
del SIG emitidos con fecha posterior a su emision.

- Revisar en las actividades 5,7,9,11 y 15 del procedimiento “Vinculacién de servidores
publicos”, los puntos de control definidos, verificando que cumplan con los parametros
establecidos para su construccién y efectividad.

- Corregir en la actividad No. 1 de “Verificar que se cumplan los requisitos minimos para
el emplec a ocupar”, del procedimiento “Vinculacién de servidores publicos”, el
documento de registro.

- Aclarar en el marco operacional del procedimiento “Vinculacion de servidores
publicos”, la nota establecida, armonizando con la actividad 11 del procedimiento, el
momento en el cual se debe realizar el proceso de afiliacion a la SEGURIDAD
SOCIAL.

- Cambiar en las actividades 2, 3, 4 y 5 del procedimiento “Vinculacién de servidores
publicos”, el formato 2311300-FT-076 como documento de registro, ya que este no
existe en el SIG.

- Eliminar la actividad 12 “Entregar carnet institucional” del procedimiento “Vinculacion
de servidores publicos’.

- Ajustar en el procedimiento de “Vinculacion de servidores pUblicos” el archivo soporte .
al formato de acta de posesion 2311300-FT-127, puesto que el existente corresponde
al formato paz y salvo servidores de planta.

- Revisar en la actividad No. 7 “Remitir a Examen Médico de pre-Ingreso” del
procedimiento “Vinculacion de servidores publicos™, los documentos de registro,
teniendo en cuenta la autorizacion de examen medico y la entrega del documento de

resultado.
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- Corregir en el formato 2311300-FT-095 “requisitos para tomar posesion del cargo”, del
procedimiento “Vinculacion de servidores publicos” el parrafo final que dice ‘Los
requisitos de estudio y experiencia necesarios para acceder a los diferentes cargos
de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., se encuentran
establecidos en los Manuales de Funciones de la entidad”.

- Atender oportunamente las auditorias, con base en el plan anual y el programa de
auditoria previamente entregados

De la muestra seleccionada de 74 hojas de vida laboral de servidores publicos
pertenecientes la SJD, no se revisaron 24 hojas de vida laboral, cuyos soportes se
encuentran en la Secretaria General, presentandose este fenémeno por la forma de
creacion de la entidad (proceso de escisién); al pasar estos funcionarios de la Secretaria
General sin solucidon de continuidad a hacer parte de la nueva planta de personal de la
SJD, sin efectuarse un nuevo nombramiento. (Accrde con el concepto emanado del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital para la Secretaria General de fecha
12 de agosto de 2016)

Se presenta la revisién de 50 hojas de vida laboral de los servidores nuevos vinculados
(graficas y anexo No.1), para verificar la conformidad y cumplimiento de los requisitos
normativos internos, externos y de control establecidos para el proceso de vinculacion.

Se identificaron los siguientes resultados:

Resultados:
TOTAL POCUMENTOS REVISADOS SERVIDORES NUEVOS SID
u Totsl doc s Encontrados  » No encontrados
Grafica No. 1
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SEEREA TORLIEA TRTRTAL INFORME DE AUDITORIA

El nimero total de documentos no encontrados del grupo de 50 servidores nuevos, por
cargo se presenta en la grafica No. 2.

TOTAL DOCUMENTOS NG ENCONTRADOS SERVIDORES

MNUEWOS POR CARGO

v DMRECTHSOS B PROFESIOMNALES o MO FROFERIINALES = TOTAL

Grafica No. 2

Oportunidades de mejora:

La implementacion para todos los procesos de vinculacion del documento
“Autorizacion de examen médico” como requisito para el nombramiento en el
procedimiento de Vinculacion de servidores publicos.

Fl uso de una lista de chequeo de historia laboral para el seguimiento documental
durante la etapa activa de la misma.

Fl uso de una “Hoja de Verificacién y control de Documentos” para el seguimiento
documental al momento de la vinculacién.

Actualizar en las carpetas de hoja laboral de los servidores vinculados directamente
por la SJD, los documentos no encontrados relacionados en el anexo No.1.
Establecer un método de clasificacion y archivo de los documentos en las carpetas de
las hojas laborales recibidos de los servidores al momento de la vinculacion.
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