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2. ATENCION AL USUARIO

_FECHADE LA AUDITORIA
Agosto 4 de 2023 '
. EQUIPOAUDITOR @ |
GILSON BEDOYA PEREZ

o AUDITAPO: e
. SECRETARIA GENERAL —_ _

PIUSMENY GOMEZ DAZA _

. OBJETNODELAAUDRORIA |
Verificar el cumplimiento de los requisitos de las normas 1IS09001:2015, y la informacion
documentada del en el SGC 2023 de la Personeria de ltagli, al igual cotejar los
mecanismos de percepcion y satisfaccion de los usuarios, entidades y servidores publicos.
Evaluar a través de los diferentes canales, el tramite y oportunidad de las peticiones que
llegan a la-Entidad L e '

.. _ALCANCEDELAAUDORA =~~~
Comprende verificar la ejecucion de las actividades, en el periodo comprendido entre
agosto 2022 a julio-2023, incluyendo los procedimientss. plan de mejoramiento, tablero de
indicadores y mapaderiesgo . 3 _ T

OCUMENTOS DE REFERENCIA (CRITERIOS DE AUDITORIA).
{Leyes, Normas, ISQ 9001-2015, MIPG Politica vy Objetivos de Calidad, Man

Calidad, caraclerizacion, - prosedimienios y' documentos asociados &l proceso
reglarmentacicn vigente, procsdimientas, objetive, glcance v eriterios definidos)

o
] B

El Proceso Atencién al Usuario, solo tiene inscrito UN- (1) procedimiento PAU-01
Procedimiento para la atencion de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias,
' Sugerencias y Felicitaciones “PQRDSF”, cuyo objetivo es: “Tramitar las peticiones, quejas,
reclamos o denuncias presentadas por los ciudadanos Y paries interesadas, resolviéndolas dentro de los
términos legalmente establecidos, ‘con el fin de garantizar el derécho de participacion ciudadana™ Yy su
alcance; “Inicia con Ia recepcion'y radicacion de la PQRDSF y finaliza con las respuestas y las acciones
de mejoramiento” ; indicando que solo se tiene caracterizado la atencion al usuario por medio
de comunicaciones ESCRITAS, por tanto los ‘otros medios o canales de atencion:
“Presencial, Telefénico y Virtual, no se encuentra explicitos en el Proceso; se encuentra
en la Pagina Web, pero este documento “Manual de Atencion al Usuario”, no permitié su
acceso. : :

Centro Administrativo Municipal de Htagiif (CAMI)
Cra. 5T# 51-55 - Edificio Judicial, pise -
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Las actividades definidas en el procedimiento PAU-01 Atencién por PQRDSF, estan
ligadas al procedimiento PGD-02 Procedimiento Gestion Documental del Proceso:
“8. GESTION DOCUMENTAL”, y el seguimiento y evaluacion de las PQRS, oportunidad e

|done[dad) se reallza dentro del “Proceso Gestion Documental”
. ' ' '"HALLAZGOS - i

1.FORTALEZAS

'-in-x'f'z.wN-xZo

1 En la presente vigencia .h'o se encontraron pubhcados (Paglna'web Slstema'
Calidad) Informes de Evaluacién de satisfaccién del cliente.

. CONCLUSIONES: IRECOMENDACICNES DE LA AUDITORIA

EI Buzon de sugerenc.las se encuentra ubicado al lado derecho de la taquilla de recepmon
poco visible para los usuarios que ingresan a la Entidad, al igual se constaté que se
encontraba vacio, se sugiere considerar otra ubicacién de mayor visibilidad y posibilidades
de uso para todos los usuarios que ingresan a las distintas areas de la Entidad, porque la
Atencién al usuario de forma presencial, la prestan también éstas areas, y fuera de ello se
puede dinamizar este medio, ya que los usuarios pueden con mas libertad diligenciar y
depositar el formato FEM-12 Encuesta de Satisfaccion del Usuario, y buzén se convierte
en una herramienta de retroalimentacion y fortalecimiento de los servicios y programas
que ejecuta la Personeria de ltagii.

La Personeria cuenta con el sistema PQR, herramienta utilizada para el registro de los
usuarios que ingresan a la Entidad a solicitar los servicios en temas de salud, pension,
laboral, familiar, penal, convivencia ciudadana, entre otros, su ingreso es diligenciado por
un funcionario asistencial o de apoyo, quien realiza el registro o actualizacion de datos,
para el periodo auditado agosto 2022 a julio-2023 se tiene un total de 2.163 registros, al
igual es importante anotar que de este registro se puede obtener informacion, estadisticas
y caracterizacién de los usuarios, de los servicios que demandan, las entidades mas
tuteladas, entre otros aspectos, de ahi que se debe enfatizar la responsabilidad de ejecutar
bien esta labor de registro porque es la base de emprender acciones en proteccion de las

Centro Administrativo Municipal de ttagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, pise 5
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personas mas vulneradas.

En el Plan de Mejoramiento se tiene registrado cuatro acciones correctivas y de mejora
propuestas por auditorias anteriores se encuentra en estado de “solicitar el cierre”, estas
acciones esta vinculadas con el Manual de Atencion al Usuario, se recomienda y se hace

necesario hacer capacitacion para socializar la actualizacién este documento con las
demas areas que presentan también atencion al usuario, esta actualizacion finalizé en

FIRMA DEL AUDITOR LID

febrero de 2023. /) -
N

FIRMA AUDITADO:

-2 !
FECHA DE ENTREGA DEL INFORME:

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui gov.co
www.perssneriaitagui.gov.co

CO0-8C-CER427865







Cddigo: FEM-09

Personeria| INFORME DE AUDITORIA INTERNA Version: 04
de Rtagli
e e ] Fecha: 24/02/2022

'GESTION DOCUMENTAL

Pl
PGD-01 Elaboracion y Control de Documentos Internos, | Julio 28 de 2023
PGD-02 Procedimiento Gestién Documental,
PGD-03 Proteccién de la Informacion Magnética,

PGD-04 Informacién Documentgda, _ _
PGD-05 Control de Documentos Exterios
PIUSMENY GOMEZ DA s GILSON BEDOYA PEREZ

SECRETARIA GENERAL

Verificar el adecuado cumplimiento de los controles establecidos para la mitigacion de riesgos de la
administracién y manejo de los documentos producidos 'y recibidos por la Personeria de ltagii,
incluyendo la verificacion de las acciones de mejora, riesgos e indicadores que nos determinen la
eficacia y eficiencia del Proceso a auditar. '

L D
y el-cumplimiento del objetivo de esta, se ticne previsto verificar

| Para el desarrollo de la auditoria
informacion relacionada con:

v". Evaluar los riesgos internos y externos del Proceso de Gestién Documental.

v’ Verificar el avance de cumplimiento de Ios indicadores avances 4° trimestre/2022 hasta el 2°
avanceafio2023 .. o . o o

v' Verificar el cumplimiento de las actividades descritas en los diferentes Procedimientos:

v' Verificar la aplicacién de formatos y documentos asociados -en los procedimientos PGD-01,
PGD-02, PGD-03; PGD-04, PGD-05 ._

v_.. Verificar si el Archivo temporal -ubicado ‘en celda del .Coliseo de Ditaires, cumple con las

___condiciones de seguridad y ambientales para la custodia de la documentacion de la Entid d

Leyes, Normas, 1SO 9001-2015, MIPG Politica y Objetivos de Calidad, Manual de Calidad,

caracterizacion, procedimientos y documentos asociados al proceso, reglamentacién vigente,

procedimientos, objetivo, alcance v criterios definidos)

La auditorfa se desarrolla en el Despacho de la Secretaria General, con apoyo del personal que

opera el SISGED, Archivo Central, Abogado Contratista- Asesor, en relacidn al avance del plan de

accion 2023 y al seguimiento de los indicadores cumplieron ¢con el porcentaje reportado.

En cuanto al espacio (Cubo — Ditaires), donde se encuentran almacenados los documentos, es un

aspecto para mejorar, toda vez que el lugar no esta adecuado para la conservacién de Ia

Centro Ad nﬁi.h'ist:r'é'gi'\fo Mu nic"if'pét'de Eta'giji (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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documentacion que se recibe y guarda en dicha bodega, (condiciones ambientales, de seguridad y de
iluminacién).

La transferencia de documentos de gestidén de la vigencia 2022, al archivo Central, no se realizd
conforme al procedimiento establecido, toda vez que no se contaba con existencia de las carpetas
propias para conformar el archivo.

La altura no es adecuada para visualizar el letrero que informa el horario de atencién para la
recepcion de los documentos de la taquilla dUnica de correspondencia, ni se observa la

1m9 ementamon de un programa que fomente la cultura de Cero Papei

EE proceso de Ges’uon Documental a traves del SISGED ha logrado que las DIFERENTES
Delegaturas y areas de la Personeria de Iltagli, ileven a cabo sus actividades de
1 generacion, radicacion y distribucién de [as comunicaciones tanto internas como externas,
cuando estds se envian por correo electrénico todo ello a través en el “Sistema de
Gestion de Documentos— SIGED.

2 El SISGED, fortalecié que el recibo o entrega de la documentacion se realice de forma
electrénica, optimizando asi los recursos y fomentando la cultura de cero papeles.

Se implementd un protocolo para la presentacion de los documentos que se producen en la
3 Entidad, como para la aplicacion de las tablas de retencién y entrega de documentos al
Centro Documental o archivo central

1 Falta actualizar actividades descritas en los diferentes procedimientos
2 No se evidencio quienes conforman el Comité de Archivo y actas de reuniones
vigencia 2022 g 2023
A la fecha no sé“degurado el archivo que reposa con la empresa G R l"‘
" MEN '

1: En el procedimiento PGD-01 Elaboracién y Control de Documentos internos, la actividad 9,

O\%z‘fﬂ, vincula el formato FGD-09 Listado Maestro de Documentos Internos, se encuentra

\

®
i

X

desactualizado, toda vez que incluye el Proceso No. 6 - Convivencia Ciudadana.

2. En el procedimiento PGD-02 Gestidon Documental, corregir la casilla RESPONSABLE:
Secretario General, lider de Atencién al ciudadano, solo se escribe el cargo o la
Dependencia.

3. En el procedimiento PGD-02 Gestién Documental, en la actividad #3, del numeral 6.1

Correspondencia recibida describe:

3 | Realizar recorridos | Hace recorrido pre establecido | Personal Asistencial

de entrega de por todas las dependencias (Ventanilla dnica de

SISGED

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Se observa que no vincula ningln formato cuando se tiene el FGD-05 Devolucion de
correspondencia enviada

4. I[gualmente en el mismo Procedimiento y el mismo numeral 6.1, se debe verificar la
descripcion de la actividad #4, en la redaccion hace referencia al “formato de Control de
Entrega de Mensajeria en la Taquilla®, formato que no existe y vincula el formato FGD- 01
Entrega de Comunicaciones Taquilla Unica. Y esta misma actividad se repite en la
actividad #1 del procedimiento 6.2 Correspondencia enviada, por tanto analizar dichas
descripciones

5. Revisar si la descripcion de la actividad 2 del paso 6.2, observando si realmente se ajusta
al procedimiento actual y si dicho formato FGD-08 si se diligencia y en qué casos: adicional
hace referencia a ..."Planilla de Registro de Comunicaciones Despachadas™, la cual no aparece en los
formatos, y si efectivamente no se realiza como estd escrita hacer las correcciones
respectivas.

6. Se observa que la actividad #1, 2 y 3 del paso 6.4 Recepcion y Organizacion de
documentos en archivo central, se repite en la actividad # 1 y 2 del paso 6.6. Conservacion
y Disposicion final de los documentos.

7—En el Procedimiento PGD-03 Proteccién de la Informacion Magnética, no se evidencio el
Plan de Copias de Seguridad de la Informacién, como tampoco se suministr6 la carpeta
que contiene el formato FGD-12 Control de Copias de Seguridad.

8. En el Procedimiento PGD-04 Informacidn documentada, se describe en la actividad #1
ldentificar los registros del SGC, en la descripcién hace referencia al Sistema de Gestion
de Itagii.

9. En el Procedimiento PGD-05 Controf de documentos Externos, cuyos responsables son los
Coordinador de Calidad y Lideres de Procesos, la actividad 6 vincula el Formato FGD-10

Listado Maestro de documentos Externos o Normograma, en el SIGD-2023, no se
evidencio dicho formato diligenciado

£} A
D
FIRMA DEL AUDITOR LiDER;\fi/f////uM/%? 7

FIRMA AUDITADO: )/ |

FECHA DE ENTREGA DEL fNFORME:\Q_%,S\Z%?? [ w1y
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10. GESTION DEL TALENTO HUMANO

i ._-':PROCEDIMIENTOS AUB]TAD.S ECHA DE LA AUDITORIA
' PTH—01 Vinculacioén y Desvinculacion de Personal, . . . [ Agosto 4-de 2023
PTH-02 Induccién y Re induccion del Talento Humano :
PTH-03 Liquidacién de Némina y Prestaciones Somates
PTH-04 Capacitacion; Bienestar € Incentivos de los
. Empleados,
PTH-05 Evaluacién del Desempefio Laboral
PTH'OG Pre pensmnados

. EQUIPO AUDETOR

GistN BEDOYA PEREZ

PIUSMENY GOMEZ 1EZ DAZA

"SECRETARIA'GENERAL_ -

. L OBJETIVO DE LA AUDIT.RIA e e
Evaluar eI cumpllmlento del Proceso de ‘Gestion de Talento Humano a traves de la gestlon de Ias
actividades descritas-en los seis procedimientos citados, verificando controles, riesgos y demas
documentos establemdos en el Sistema Gestion de la Calidad 2023.:

' ; . ALCANCE DE LA AUDITORIA L
Se audltara 1a ejecucmn y cumplimiento de las diferentes etapas, actwudades formatos y controles
del proceso de Gestién de Talento Humano, teniendo presente que las actividades programadas

fortalezcan 'y garantice el cumplimiento 'y desarrollo de las funciones de las personas que

conforman ¢l ‘equipo humano de Ia Entldad en :un - amblente y clima laboral transparente y
eqwtatwo

DOCUMENT S;%DE‘;%REFERENC A’?T(CRITERIOS BE AUDITORIA)
eves. Normas, 1SO 9001 98&?~A} 5, MIPG Politica v Objetivos de Caiidad, Manual de m.;,,;zd
«szc?@wac o, pmcea “*f“ﬁ y documentss asociados aﬁ proceso, reglamentdscion

\.a@eme ;}:m@d mientos, o‘a @f'wo aaharm / ;uﬂros ;r%@*“* GG

J Sed

EI proceso de Gestion deI Taiento Humano es hderado por §a Secretarla General qwen cuenta con
un profesional abogado contratista, = un profesional universitario, un Auxnear Administrativa,
encargados de ejecutar Ios ||neam|entos establecidos en [os sels procedlmlentos cztados

- o e :.-'HALLAZGOS

N : P FORTALEZAS':_-T_;- P s s

Los contratos directos que se suscrlb:eron durante la wgenclas 2023 como apoyo a la

-1 | gestidn del Talento Humano de la Entzdad $e& encuentra descritos y publicados en la
Plataforma del SIGED |}

_ 2 | Se.cuenta con un equipo de .traba’jo fortalecido, permitiendo dar respuesta a las

Centro Administrativo Mumcupal de’ Itagul (Cami;
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Tel: 376 4884 - mfo@persanersaatagm gov co
W, g}erseaens tassm gov.col

S o

IS0 e0m

v

¥
o

CO-SC-CER427868




Codigo: FEM-09

Eersanes;ga INFORME DE AUDITORIA INTERNA Versién: 04

Fecha: 24/02/2022

necesidades y gestion del Talento Humano de ia Personeria de ltaglii, con un gran
sentido de responsabilidad, disciplina y sentido de pertenencia, quienes contribuyen
ademas a las actividades relacionadas en el Plan Institucional de Capacitacién y
Programa de Bienestar y Estimulos.

Ejecucion y seguimiento periddico de las actividades definidas en el Programa de
Bienestar, Estimulos e Incentivos, se resalta la participacién activa y creativa de los
3 personal asignados a cada Delegatura o dependencia, para realizar actividades lUdicas
con un gran compromiso y para el disfrute de todos los compafereos, contribuyendo a

Ias mtegracron y mejoras al clima laboral.
T 2.NO CONFORMIDADES

REQUISITO

3. OBSERVACIONES

No se evidencio el Plan Institucional de Capamtacron 202 , el cual es necesario
disefiarlo, tal como se tiene el PEI 2020-2024,-con el propdsito de promover el desarrollo
del talento humano, vy éste debe cumplir fases como la formulacién, desarrollo,
cronograma, actividades e indicadores de ejecucion y evaluacién.

No se evidencio carpeta de archivo con el formato FTH-05 Encuesta de necesidades
individuales de capacitacién vigencia 2022 y 2023.

2 Al no tener formulado un Plan institucional de capacitacion 2023, no se puede verificar el
grado de cumplimiento e impacto que genero la capamtacwn ni mucho menos la
percepcion en el desempefio de las funciones propias del cargo )

3 No se pudo verificar la base de datos de la Planta de Cargos de la Entidad publicada en
el SIGEP II, toda vez que la clave de ingreso a dicha plataforma solo es de conocimiento
de un funcmnano quien en el momento no se encontraba laborando.

 -CONCLUSIONES /RECOMENDACIONES DE LA AUDITORIA

1. En el procedimiento PTH-01 Vinculacién y Desvinculacién de Personal, se establece los
trémites para la vinculacion de funcionarics de pilanta de cargos de la Entidad, los cuales deben
de estar de acuerdo con los principios que rigen la funcién publica y la normatividad que lo rige;
por tanto se sugiere que se revise y evalué lo descrito en la Actividad 3, si realmente una
vacante de un cargo de la Personeria se puede suplir con la figura “Comision de servicios”.

2. Este procedimiento en la actividad #16, vincula el formato FTH-12, Listado de documentos
Historial Laboral, el mismo que relaciona en el renglon 18 “Resolucién de Nombramiento” y en
el renglén 25 “Acto Administrativo de Nombramiento”, siendo el mismo requisito por tanto se
recomienda suprimir éste ditimo.

3. En el Procedimiento PTH-02 Induccidn y Reinduccién del Talento Humano, las actividades #3,
#4, vinculan el formato FTH-03 Induccion, en el aparte de “INDUCCION ESPECIFICA EN EL
PUESTO DE TRABAJO, numeral 4; hace referencia “___ Puesto de trabajo”, es importante que
en este numeral se tenga en cuenta el formato FTH-14 Informe Ejecutivo (ley 951-2005)

4. Al igual se observo que la actividad #5, asocial el formato “FG-11 Evaluacion Capacitacion y

Centro Administrativo Municipal de itagdi (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, pise 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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Eventos”, el cual no es correcto, toda vez que se tiene el formato FTH-16

5. El Procedimiento PTH-03 Liquidacidn de Némina y Prestaciones Sociales, se cuenta con la
facilidad de las herramientas tecnoldgicas suministradas por la Administracién Municipal para el
reporte de las novedades de némina y entrega de las prestaciones sociales ya sea definitivas o
parciales. .

8. Este procedimiento presenta en la actividad 2 del paso 6.3 Liquidacién Parcial de Cesantias,
vinculando el formato FTH-02, Listado de requisitos para liguidacion y desvinculacion, pero no
describe los requisitos que se requieren para la liquidacion parcial de cesantias de acuerdo a la
normatividad vigente,

7+ Procedimiento PTH-05 Evaluacién de Desempeiio Laboral, corresponde al procedimiento para
la realizacién de la Evaluacién de Desempefio Laboral para los 3 funcionarios de carrera
administrativa de la Entidad, incluyendo la evaluacion por el cumplimiento de los Acuerdos de
Gestion, este procedimiento cuenta con dos indicadores de medicion semestral y anual, por ello
se recomienda se revise si realmente es necesario tener dos indicadores cuyo objetivo es medir
gestion, cuando hay procedimientos como PTH-03 LIQUIDACION DE NOMINA Y
PRESTACIONES SOCIALES, que refleja @estién. ”

FIRWA DEL AUDITOR LIDER! /K‘Mz QM

RN} ;\' g 77
FIRMA AUDITADO: L\

' FECHA DE ENTREGA DEL]NI;ORM)E: Ajﬁ 9- 2027
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BIENES Y SERVICIOS

FECHA DE LA AUDITORIA
Julro 27 de 2023

- . EQUIPO AUDITOR
GILSON BEDOYA PEREZ
'UfDITADO -

 PROCEDIWIENTOS AUDITAGGS
GESTION DE BIENES Y SERVICIOS __
| AUDITORLIDER

“SECRETARIA GENERAL

; _OBJETIVO DE LA AU BITORIA . _ e
Vern‘" icar la gestién del proceso de gestion de -bienes y serwcnos a traves de Ea evaluamon

del cumplimiento “de fineamientos internos” ¥ ‘externos - apllcabies a fin de establecer
oportunidades de mejora- que contrlbuyan al cumplimiento de los objetivos: y obligaciones
cztados en dzcho proceso de apoyo a'la Entidad. '

_ . ALCANCE DE LA AUDITOR]A .
Para eI desarroiio de Ea audttorla y el cumphmlento del- objetivo de esta se tlene pre\nsto
versflcar informacion relacionada éon: -
v Procesos y procedimientos actualizado SGC 2023 -verlflcando io's formatos vy/o
documentos asociados a las actividades relacionados

v’ Plan Anual de la contratacién vigencia 2023 publicado en el SIGEPP II:

v Verificar contratos actuales publicados en el SIGEP II;

v Verificacion aleatoria carpeta contratacion directa

v’ Mapa de riesgos del proceso y sus controles, -

v Indicadores del proceso, '

¥ “Carpeta: con el formato de'i mgresos de bienes al inventario,

v' Carpeta con el formato de ‘salida de bienes afio 2023

v Plan de mantenimiento de los das vehiculos’ y de los bienes muebles en general,

~/ Inspecmon fisica de la bodega donde conservan los insumos.

~ DOCUMENTOS DE REFERENCIA (CRITERIOS DE AUDITORIA) _

Leves, Normas, 1SC 8001-2015, MIPG Pciffica y Objetivos de Calidad, Manus] ::ie Ca @aa
c&z'aaiefizageéﬂ, procedimientos v documentos asociados i srocese, E’EG?&’H@E’H&“EVH
vigente, procedimientes, obietive, alcance ¥ criterios defin d:)s.

f:?}RESUMEN DE LAAUDITORIA G
La audltona se desarrolla en el DeSpacho de la Secretana General “con apoyo de [a
Profesional Universitaria, = sin embargo se tuvo limitacion para verificar el plan de

Mantenimiento correctivo y preventivo del parque automotor, toda vez que el funcionario
(contratista), no estaba en la Entidad.
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o e e e HALLAZGOS
No- R . S o . 1: FORTALEZAS .
1 ‘ Cumpllm[ento de los requisitos para el proceso de contrataCIon dlrecta y de minima
cuantia
2 Conocimiento y orden en el plan e informe técnico del sistema de computo (software
y Hardware)
3 Oportunldad y facmdad para el proceso de pagos de los contratos wgentes 2023
N2 ' 2. NO CONFORMIDADES oo REQUISITO |
1
2
3 -
N __ 3. OBSERVACIONES
1 Falta ac alizar actividades proplas del proceso
2 Se observa que hay actividades individuales que pueden reunirse en una sola.
3 El formato FBS-19 Solicitud de insumos no esta debldamente conservado y
| archivado aunque sean temporal su custodia.

ONCLUSIONES /RECOMENDACIONES DE LAAUDITORIA .

1. El proceso cuenta con un gran numero de formatos, actualmente registrados 30 se
recomienda revisarlos, toda vez que algunos estan incluidos como requisitos en el
SECOP; y otros se pueden adaptar de acuerdo al tipo de bien mueble, equipo o
automotor, reuniéndose asi tres o cuatro formatos en uno solo y maxime gue pertenecen
al mismo procedimiento PBS-01, o al PBS-02, o al PBS-03.

2. En el procedimiento PBS-01 Contratacion Minima Cuantia, se tiene registrado en el
aparte de Control de Cambios, la anotacion 8 de fecha 6/10/2022, mediante la cual
suprimen el FBS-12 en dicho procedimiento ninguna actividad lo vincula, sin embargo

_aln se encuentra en el listado, al observarlo es una hoja tamario carta en blanco.

3. Se observa que los procedimientos PBS-02 y PBS-05 vinculan en las actividades 8 y 6
respectivamente los formatos FBS -24 y FBS-13, los cuales no se encuentran creados

- en el listado de formatos, pero en la anotacién 10 del control de cambios el 6/10/2022
anulan en el procedimiento PBS-02, & formato FBS-24 por tanto debe haber coherencia
actualizar la actividad

4. Contrario a lo anterior el procedimientos PBS-04, se tiene registrado las actividades 5 y
6, vinculando los formatos FBS-16 y FBS-26, y con aclaracién del cambio #3, que estas
pasan al proceso PTI-01 Mantenimiento de Equipos, por tanto se requiere actualizarlas.

5, El procedimiento PBS-03 Administracion de Bienes, se observa que actividades 6, 9, 11
vinculan hasta tres formatos, por ello se recomienda analizar la descripcion de la
actividad y unificar en un solo formato el movimiento que s& de con el bien mueble

referido.
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6. También se observé que en el procedimiento anterior PBS-03, ninguna actividad vincula
el formato FBS-27 Registro de novedades bienes muebles, por tanto revisarlo para
determinar si es necesario o sino eliminarlo, .

7. Se recomienda revisar el formato FBS-22 Informe de Obsolescencia y compararlo con el

formato FTI-02 y suprimir las columnas que hacen referencia al Procedimiento PTI-01
Mantenimiento de Equipos de TI. :

FIRMA AUDITADO:

N\ 7 e )
FIRMA DEL AUDITOR LiDER: /WMW@
/ \L/ =

— 2
FECHA DE ENTREGA DEL INFORME:A‘ /CWJW / 1025
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Personeria  Hechos para tus derechos
de ltagli

.EtagiJi, agosto 11 de 2023 ..

Sefiora: .. e
PIUSMENY GOMEZ DAZA
Auditora Lider _

Sefior o _
GILSON BEDOYA LOPEZ
Auditor Acomparnante

Asunto: res.puesta auditdrias"de Gestion del Talento Humano, Atencion al Usuario,
Proceso de Bienes y Servicios'y Gestiéon Documental. '

Cordial saludo; =
En cuanto a las auditorias realizadas, le informo lo siguiente:
En el proceso Gestion del Talento Humano -

Observacion 1 “No se evidencio el Plan Institucional de Capacitacion 2023, el
cual es necesario disefiario, tal como se tiene el PE| 2020-2024, con el propésito
de promover el desarrollo del talento humano, y esfe debe cumplir fases como
fa formulacién, desarrolfo, cronograma; actividades e indicadores de efecucion y
evaluacion. No se evidencio tarpeta de archivo con el formato FTH-05 Encuesta

-

de necesidades individuales de capacitacion vigencia 2022 y 2023.”

No se acepta dicha obéervacién puesto que el PEI 2020-2024, en lo relacionado
con la perspectiva estratégica, programas fortalecimiento del clima laboral de |a
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Personeria en la casilla indicadores se enuncia el Plan de Bienestar,
Capacitaciones Sistema de Estimulos y pre pensionados 2023.

De otro lado se habla de la no evidencia del formato FTH-05, es de anotar que
este formato lo debe utilizar cada lider de proceso cuando requiera fortalecer a su
equipo de trabajo en capacifacion para un tema especifico bien sea por cambios
normativos o por situaciones recientes y en lo corrido de esta anualidad ningln
lider ha solicitado capacitaciones.

Es decir si no hay lo principal no puede dar lugar a la accesoric puesto que al no
haber solicitudes no puede evidenciar el archivo de ningin documento. En razén
a lo anterior no se acepta esta observacion.

Observacion 2 “Al no tener formulado un Plan institucional de capacitacion 2023,
no se puede verificar el grado de cumplimiento e impacto que genero la
capacitacién, ni mucho menos la percepcion en el desempefio de las funciones
propias del cargo.”

No se acepta la observacion puesto que en el desarrollo de la auditoria de campo
la auditora pudo evidenciar de primera mano archivos fisicos de la carpeta del
PLAN DE BIENESTAR, CAPACITACIONES SISTEMA DE ESTIMULOS Y PRE
PENSIONADOS 2023, donde reposan todas las actas. En razén a lo anterior no
se acepta dicha observacion.

Observacion 3 “No se pudo verificar la base de datos de la Planta de Cargos de la
Entidad publicada en el SIGEP I, toda vez que la Clave de ingreso a dicha
plataforma solo es de conocimiento de un funcionario quien en el momento no se
encontraba laborando”

No se acepta dicha observacién puesto que el funcionario gue maneja la clave de
la plataforma se enconiraba incapacitado por lo tanto no estaba en cumplimiento
de sus funciones, que es muy diferente a decir que no se encentraba laborado.
Ademas la plataforma SIGEP Il es una plataforma de manejo personal ya que
cada funcionario o personal de apoyo genera su usuario y clave y tiene el deber
de mantenerla actualizada, la actividad que desarrolla la entidad es dar de Alta o
Baja segun el caso y verificar el registro en la plataforma del funcionario o
contratista.

En razén a lo anterior no se acepta dicha observacion
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En el proceso de Atencidn al Usuario |

Observacion 1 “En la presente vigenc}'a' no se encontraron publicados (pagina
web, sistema de calidad) Informes de satisfaccion del cliente”

No se acepta la observacion ya que la ley 1712 de 2014 solo enuncia que se debe
publicar la caracterizacion de los usuarios y esta se viene desarrollando
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trimestralmente tal como se le informo a la auditora en campo, dicha evidencia
reposa en la pagina web de la entidad.

En el proceso de Bienes y Servicios

Observacion 1 “Falfa actualizar actividades propias del proceso”

No se acepta esta observacién puesto que en el desarrollo de la auditoria se le
indico de manera clara y detallada y con los debidos soportes a la auditora como
se desarrolla cada uno de las actividades del proceso.

Observacion 2 “se observa que hay actividades individuales que pueden reunirse
en una sola”

En esta observacion se realizara con la lider del proceso de gestién de la calidad
para hacer analisis de los respectivos formatos

Observacion 3 “Ef formato FBS-19 solicitud de insumos no esta debidamente
conservado y archivado *

No se acepta la observacion ya que quincenalmente se realiza el debido proceso

de actualizacién de los insumos existentes y el archivo del formato FBS-19 en la
carpeta respectiva.

En el proceso de Gestion Documental

Observacion 1 “Falta actualizar actividades descritas en los diferentes
procedimientos”

En esta observacion se realizara con la lider del proceso de gestion de la calidad
para hacer analisis de los respectivos formatos
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Observacion 2 “No se evidencié quienes conforman el comité de archivo y actas
de reuniones vigencia 2022 a 2023"

Como se le informo a la auditora desde el 2018 la Personeria de ftaglii adopté
MIPG, el cual suprimié unos comités y redistribuyo las funciones que estos tenian
a los comités que permanecen, en el caso particular las funciones del comité de
archivo estan a cargo del comité de gestion y desemperio tal como se evidencid
en las actas de aprobacion de las TRDy TRV.

Observacion 3 “A la fecha no se ha depurado el archivd'que reposa con la
empresa GRM’ -

No se acepta esta observacion puesto que a un archivo no se le hace depuracion,
por el contrario segln el término de conservacién del documento se le aplica
eliminacion, en razon a lo anterior no entendemos a que se refiere con depuracién,

Alexander Rico Oc mpo
Secretario General
Personeria Municipal de itagaf
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Cédigo: FEM-03

' 5 erl? On@l:id Evaluacién de Auditores Internos Versian: 04
< € nagul Fecha; 24/02/2022

Sy

Nombhre del Auditor Interno: Periodo de auditoria Fecha de Auditorias:

provsmenst e vaza 2222 | Wb 28 —pe &

Proceso Auditade: é\ Eru{"f_) “ J’QU LO'Q) - (:.EJ"ND,@ 03(“ =\ TN Evaluador:
TR ENTC U —Ageu(iou CWIN D ey — Aol 2co O
= 2 CALIFICACION
. t CRITERIOS DE EVALUACION (1 Deficiente, 5 excelente)
A IActitud frente a la ejecucién de las auditorias )
B |Cumplimento dei cronograma de auditorias 4
C |Calidad de los reportes )
D |Cumplimento en la entrega de los reportes =
E IReprocesc a los informes de auditoria entregados o
F Identificacién de los numerales de la Norma y su correspondencia con los hechos
‘{auditados 5
Promedio Parcial A
Observaciones

f 7
Puntaje total de la e\ﬂl A%ién: , é.i[ S

Eirma del Evatuador / / Fecha de evaluacion:
N L8O 4] )02
o
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