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1. 'DATOS GENERALES
Fecha: 5 de junio de 2018
Lugar: Oficina del auditado
Informe N°: 7
Cliente de la Auditoria:  Direccion de Gestion Corporativa
Lider Auditor: Freddy A. Reyes Bello
Equipo Auditor: Esteban A. Gonzalez Lépez.

2. OBJETIVO

Verificai la conformidad y cumplimiento de los requisitos normativos internos y externos
del proceso y desarrollo de las actividades de los procedimientos.

3. ALCANCE
Norma NTD-SIG 001 de 2011 y normatividad vigente.

4. PROCESO, UNIDAD Y/O AREA FUNCIONAL, PROGRAMA, PROYECTO DE‘
INVERSION O SISTEMA DE INFORMACION A AUDITAR:

Gestion del Talento Humano

5. PROCEDIMIENTO, SUBUNIDAD Y/O AREA FUNCIONAL, SUBPROGRAMA,
COMPONENTE Y/O SUBSISTEMA DE INFORMACION A AUDITAR:

Nomina
Reporte de investigacion de incidentes y accidentes de trabajo - SST.

6. FORTALEZAS

Acogida positiva y abierta hacia el equipo auditor y el desarrollo del ejercicio de la
auditoria.

Conocimiento concreto de los funcionarios de la Direccion de Gestién Corporativa de
los procedimientos que operan.

Accion proactiva hacia las necesidades de mejoramiento del SIG.
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7. NO CONFORMIDADES

INo se evidencid en el proceso de “Gestion del Talento Humano® v.1.”, la identificacién y
control de los documentos de origen externo, que utilizan los ejecutores de los
procedimientos, generando inconsistencias en el control documental (Gocumentos no
controlados) y el listado de documentos del SIG e incumplimiento en lo estailecido en Iz
NTD SIG 001 2011 numeral 4.2.4. aparte f, nota 3. “Es necesario que denirc del listado
maestro de documentos se incorporen aquellos de origen externo” y lo establacido en el
procedimiento Elaboracién y control de documentos, Cédigo 2310100-PR-001, Marco
Operacional: “Los documentos de origen externo que aportan en la efecucion de ias actividades
s2 relacionan en el item “6. Documentos de Referencia y/o Anexos” y se identifican asi: “EXT"

8. OBSERVACIONES

Como resultado de la revision realizada a la Caracterizacién del Proceso “Gestion de!
Talentc Humano” v verificacion a las actividades de los procedimientos “Nomina y Reporie
¢e investigacion de incidentes y accidentes de trabajo”, bajo los criterios estabiccides ei:
la NTD-51G-001-2011, se identificaron las siguientes oportunidades de mejora:

- Revisar en la caracterizacion del proceso de “Gestion del Talento Humang” V.4 efusc
del tarmino “servidor plblico”, puesto que este excluye a lcs trabajaf*ores cont*:w 133
de i SJD. Pty

- rabilitar en la caracterizacion del proceso de “Gestién del Talento Hdmano v.4, 0§
iinks de indicadores, sistema de riesgos y matriz de aspectos e |mpauos arnhlcntc.ics

‘enunciados. -~ A e

- Aplicar ‘en el proceso de “Gestién del Talento Humano”, para medlcmn de

" satisfaccion del usuaric interno y externo los instrumentos de norma establecicios pa"d
la medicion de la satistaccion del cliente.

- Actualizar el normograma del Proceso de “Gestién del Talento Humano”, te.*.icrdo &n
..cuanta.que las nermas en el aplicativo, al consultarlas por proceso, &ste tome Aagueiias
Que fuC'on aerg.nadas individuaimente al proceso. i ' 5 e

| r -Drofund:za: en el personal ejecutante del proceso de “Gestion del Taiﬂnfo H mano
el conocimiento conceptual sobre el Seguimiento y Monitoreo de bienies'y servicios y
el reporie y control de ne conformes del Sistema Integrado de Gestion.

- Ut.h far en el proceso de “Gestion del Taiento Humano”, un procedlmlen o de g s:.*lon
documentsl propio ‘de la Secretaria Juridica Dlstrlta[ con el fin de dar adescuada
organizacion documental al proceso.
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Identificar y usar en el proceso de “Gestién del Talento Humano” una metodologia de
la Secretaria Juridica Distrital, para la construccién del mapa de riesgos del proceso™.

Unificar en el proceso de “Gestion del Talento Humano”, los términos y definiciones
relacionados en los procedimientos, mediante la elaboracién de un glosario Gnico.

Fortalecer en el personal responsable del proceso de “Gestion del Talento Humano”,
el conocimiento del vocabulario y manejo de los documentos técnicos del Sistema
Integrado de Gestion, del Sistema de Calidad y de su Plataforma Estratégica

Actualizar en los capitulos 3. marco operacional y 6. documentos de referencia de los
procedimientos del proceso, la normatividad vigente aplicable a cada uno.

Identificar e incluir en el procedimiento de “Nomina”, capitulo 6 documentos de
referencia, los documentos de origen externo del procedimiento. : “y

Revisar y definir en la actividad No.4 del procedimiento de “Nomina”, el documento
que debe asignarse como registro de la actividad.

Adicionar en la actividad No 5 del procedimiento de “Nomina”, en los responsab[es‘ai
profesional de presupuesto.

Adicionar en la actividad No.11 del procedimiento de “Nomina” el reporte “resumen de
némina”, como documento de registro.

Unificar en el procedimiento de “Nomina” las actividades y registro No.16 y 17.
Unificar en el procedimiento de “Nomina” las actividades y registro No.18 y 19.

Adicionar al procedimiento de “Nomina”, una actividad de aprobacién y pago de la
noémina por parte de direccién corporativa y el despacho.

incluir en el procedimiento de “Nomina”, capitulo 6 los instructivos correspondientes a
los aplicativos de PERNO y OPGET.

Revisar en- el procedimiento de “Reporte de investigacién de incidentes y accidentes
de trabajo — SST” el uso del término “servidor publico”, puesto que este excluye a los
trabajadcres contratistas de la SJD.

Determinar en la actividad No.1 del procedimiento de “Reporte de investigacion de
incidentes y accidentes de trabajo — SST” si la victima debe ser la responsable de dar
aviso inmediato de la ocurrencia del accidente.
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Ccnsiderar mejorar la redaccién de la actividad No. 1 del procedimianto de "Reporte.
de investigacion de incidentes y accidentes de irahajo — SST” teniendo en cuenis el
aspecto del reporte y registro inicial telefonico que se hace a la ARL.

Cambiar en la actividad No. 2 de! procedimiento de “Reporie de investigacién de
incidentes y accidentes de trabajo — SST” el tiempo asignado a la acrividad.

Adicionar en la actividad No. 5 del procedimiento de “Reporte de investigacion de
incidentes y accidentes de trabajo — SST” un instructivo que determine la forina de
diligenciar el formato 2311300-FT-038 Investigacion de Incidentes y Accidentes de’
Trabajo.

Establecer desde la actividad No. 6 del procedimiento de “Reporte de investigacion de
incidentes y accidentes de frabajo — SST” las diferentes posibilidades que se

: presentafl de acuerdo a si el accidente es fatal 0 no.

Incluir en la actividad No 9 del procedimiento de “Reporte de invesligacion de
incidentes y accidentes de trabajo — SST” los requisitos estabiecidos e el Decreto
1072 Arficulo 2.2.4.6.13. sobre Conservacion de los documentos. ..

Adxcxonar a! procedlmlento de ‘Reporte de mvestlga(:lon de mc*dentes y armapn*es je
trabajo — SST”, una actividad de Analisis de datos y uso indicadores acorde a ia
Resoluciéon 1111 de 2017 art 15, indicadores minimos SST. :

Revicar y numerar las actividades relacionadas en los fiujogramas de los
proczdimientos del proceso de “Gestion del Talento Humano”, validandc.ias iomas ge
decisiones.

Recomiendar a todos ios servidores de la Direccion de Gestién Corporativa, utilizar
siempre las plantilias de documentos publicadas en la Intranet, evitando asi el uso de
formatos no controlados y no actualizados. ~ y e F

oc)'u-.tar atodos los responsables de documentar procedimientos, realizar una ievision
ortograiica y gramatical a los documentos, previo a su envio ia oficina asesora de
plaﬁeacuon para su pubhcacmn P,

Aud:tor Lider
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