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	INFORME DE SEGUIMIENTO



	Proceso: Gestión del  Talento Humano
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	Auditor (es): Marlene Cotamo Salazar- Luis Alberto Fernández

	Fecha de elaboración: 20 de Diciembre


ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE AUDITORIA
· OBJETIVO: Determinar el grado de cumplimiento de las actividades establecidas en el área de Gestión de Talento Humano  y generar las recomendaciones pertinentes, direccionando los hallazgos hacia la consecución de una mejora continua en el respectivo proceso, procedimientos, actividades y registros. 
·  ALCANCE: Revisión, documental y confrontación en  el periodo comprendido  desde 01 de enero de 2016 hasta el 30 de noviembre de 2016 del cumplimiento de los procedimientos y subprocesos que integral el proceso de Talento Humano
· METODOLOGÍA: El seguimiento practicado se realizó  tomando en cuenta los criterios de Auditoria generalmente aceptados, los procedimientos que conforman el proceso de Gestión de Talento Humano, determinando las fortalezas y debilidades en el desarrollo y ejecución de las mismas y realizando su respectiva confrontación de donde se generaran las recomendaciones y acciones de mejora pertinentes basadas en los hallazgos.
· CRITERIOS: Los elementos de verificación, confrontación y evaluación en la presente Auditoria, están determinados por: Manual de Procesos y procedimientos, manual de funciones, código de ética;  Decreto 1072 del 2015 (Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo), Resolución 4906 del 2014   por medio del cual se modifican las resoluciones 2464 y 3568 de 2014 en relación con el saneamiento de aportes patronales, Cartilla DAFP – Cartilla - Laboral: funcionarios-públicos; Ley 1122 de 2007  Por la cual se hacen algunas modificaciones en el Sistema General de Seguridad Social en Salud y se dictan otras disposiciones; Ley 100 de 1993 "Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones";  Ley 734 de 2002 por la cual se expide el Código Disciplinario Único; Decreto 4665 de 2007  por el cual se adopta la actualización del Plan Nacional de Formación y Capacitación para los Servidores Públicos, Decreto 1083 de 2015: por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública y el Acuerdo 565 de 2016 CNSC por el cual se establece el sistema tipo de evaluación del desempeño laboral de los empleados públicos de carrera administrativa y en periodo de prueba.
	Marco Antonio Navarro Palacios
	Líder Sección Talento Humano

	Franklin Guzmán – Dubraska Bermúdez Ángel- María del Pilar López Tami-
	Control Interno Disciplinario 

	Mileida Yecenia Villán Pérez 
	SGSST

	Mileydi Sánchez - Claudia Herrera- Sandra Meza-Astrid Castro Otálora- Álvaro Jaimes- Edison Mojica, Ángela Flórez
	Nomina-Saneamiento Aportes Patronales


	Yesenia Bohórquez González
	Desarrollo Humano y Organizacional

	Carmen Virginia Boada- Rosa Inés Sosa Ramírez
	Auxiliar Administrativo


· PROCEDIMIENTOS EFECTUADOS (DETALLADOS):

SUBPROCESO CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO:

1. Proceso Disciplinario 

A. Dentro del procedimiento auditado, se observa que debe puntualizarse en si el esquema del proceso disciplinario, General, determinado por el Código Disciplinario Único (Ley 734 de 2002), establecido en la norma; que consiste en: a) Inicio de la acción disciplinaria mediante indagación preliminar o investigación disciplinaria, según la contundencia de la presunta comisión de una conducta disciplinaria por un funcionario o ex funcionario del Hospital (como es sabido en menor grado indagación y en un grado más comprometedor investigación),  con la correspondiente práctica de pruebas para verificar la posible realización de un hecho sancionable disciplinariamente, dentro del término establecido para surtir esta etapa (ya sea en indagación o en investigación). Ante lo anterior, debe tenerse en cuenta que los particulares, en ejercicio de funciones públicas, como contratistas, son objeto de investigación y juzgamiento por la Procuraduría General de la Nación y no por el Hospital Erasmo Meoz.  b) Decisión a tomar luego de concluida la etapa anterior: de ser descartada, probatoriamente la comisión presunta de este tipo de conducta, el expediente se archivará, de lo contrario si el proceso está en indagación se procederá a ordenar la investigación disciplinaria respectiva o si está en investigación (la cual debe cerrarse mediante auto proferido por la dependencia competente, lo cual como se sabe, es una formalidad introducida por la Ley 1474 de 2011) al verse, mayormente, comprometida la responsabilidad de un funcionario o ex funcionario se dispondrá la apertura de pliego de cargos en su contra. c) En los descargos el implicado tendrá la oportunidad de defenderse mediante los argumentos y las pruebas que considere que sean pertinentes para su defensa. Luego, tendría la oportunidad de presentar los alegatos para continuar con su defensa, con el aporte de las pruebas que crea son convenientes para tal fin. Lo anterior, dado que el involucrado tiene la oportunidad de defenderse hasta que dicte el correspondiente fallo (absolutorio o condenatorio).
B. En cuanto al proceso especial verbal, en materia disciplinaria, del cual tampoco se observa desarrollo dentro del procedimiento auditado, debe tenerse en cuenta que su apertura se realiza en los casos determinados por el Código Disciplinario Único y tiene características propias frente el proceso disciplinario ordinario (general) descrito en el anterior ítem de manera global. Se observa que al quejoso se le da mayor intervención de la que legalmente le es permitida, dentro del procedimiento.
C. Cada organismo del Estado debe contar con una oficina independiente y cualificada de Control Disciplinario Interno, la cual tramitará este tipo de asuntos en primera instancia, pues la segunda será surtida por el funcionario rector de la entidad, en este caso el Gerente del Hospital, y se observa que en el Hospital esta competencia es ejercida por Talento Humano, directamente, en primera instancia. Evidenciándose observación en el proceso disciplinario………………………………………………………………………...…..OBS
Nota: Aunque no se encuentre dentro del manual de funciones, se evidenciaron otras actividades desarrolladas por la Oficina  Control Interno Disciplinario, entre las que se soportaron:

· Respuestas a derechos de petición

· Respuestas  a Acciones Tutelares

· Agotamientos vías gubernativas.
· Resolución Recursos Reposición y Apelación.

· Tramite de Quejas y Reclamos.

· Contestación a requerimientos judiciales

· Respuestas a requerimientos de órganos de control y entidades públicas y privadas.
· Evaluaciones Técnicas contratación de servicios. 

· Tramite de pago de fallos o sentencias judiciales en contra de la entidad.

· Tramite de Incentivos de Bienestar Social.

Se anexa cuadro de procesos Disciplinarios, actualizados. 
· SUBPROCESO DESARROLLO HUMANO  Y ORGANIZACIONAL: 

1. Bienestar Social

Analizadas las evidencias presentadas por los responsables del procedimiento, Plan institucional de incentivos de la ESE tanto actividades como registros se comprueba el  cumplimiento, satisface los criterios de la Auditoria. Sin embargo en las actividades 5, 6, 7, 8 y 11 se establece como responsable el Jefe de la Oficina de Control Interno Disciplinario cuando debe ser el líder de Talento Humano y no se evidencia punto de control en las actividades 8, 10, 11 y 12 Por lo tanto se califica con observación……………………………………………………..………………….....OBS

2. Encargo

Ante la comprobación practicada a los registros y evidencias, se efectúan las actividades que aparecen  definidos en el procedimiento, sin embargo no aparece registro/punto de control en las actividades N° 1 y 2……….……………………………………………………………………….…...OBS 
3. Formación y Capacitación 

Tras el reconocimiento documental  de las actividades y registros establecidos, se concluye que se cumplen en su mayoría  de manera adecuada con requisitos establecidos en el  procedimiento. Sin embargo se presenta observación en lo concerniente al registro o punto de control  de las actividades: N° 2. (Formato de evaluación del proceso fue actualizado), N° 3 (mesas de trabajo y se origina acta) N° 6  (se emite es resolución) y N° 8 (no aparece que el seguimiento se efectúa, cada tres meses por formato que no se encuentra codificado)……………………...…………….OBS

4. Inducción y Reinducción

Se confronta mediante inspección ocular y observación de  las evidencias soportadas, que se debe revisar  las actividades, descripción y  registros de puntos de control de cada una de las actividades que componen este procedimiento en razón que  hay actividades que no se reportan y otras no se aplican, además deben establecerse tiempos para efectuarlas, dentro del mes siguiente del ingreso…………………………………………………………………………………….OBS
5. Ingreso 

Se evidencia el cumplimiento  y ejecución de actividades y descripción  como aparecen en el procedimiento con sus respectivos registros, sin embargo las actividades N° 5: entrevista a los aspirantes, N° 6: Aplicación de pruebas psicotécnicas y N° 7:  Resultados de prueba psicotécnica no se cumplen en este procedimiento, de igual manera las actividades de la N° 24 a la N° 26 (concertación de compromisos de desempeño, el periodo de prueba y acuerdos de gestión, seguimiento  y evaluación) deben revisarse tomando como referencia el Decreto 1083 de 2015 de la Función Pública  y el  Acuerdo 565 de 2016 CNSC por el cual se establece el sistema tipo de evaluación del desempeño laboral de los empleados públicos de carrera administrativa y en periodo de prueba; donde debe establecerse un procedimiento y no una actividad como se presenta en la documentación auditada  para la evaluación de desempeño.………….……...NC
6.  Permanencia 

Revisadas las actividades, descripción y registros encontramos que está conformado por procedimientos del subproceso a saber: Re inducción, capacitación, bienestar social, evaluación de ingreso -  permanencia, y  retiro.  Se registra como actividad la Evaluación de desempeño, más aun, aparece en la descripción el siguiente texto  “Si hay necesidad de realizar la Evaluación de desempeño “. Este debe actualizarse según lo establecido  en la Constitución Política art 125, Ley 909 de 2004, Resolución 2591 de 2010, Acuerdo 565 de 2016 CNSC que  establecen la obligatoriedad de realizar la Evaluación de desempeño en todas las empresas del estado; que en atención a las evidencias  presentadas no  cumple con los criterios y normatividad  que lo rigen por lo tanto se determina como hallazgo…………………………………………………………………...N.C 

7.  Retiro 

Se determina mediante inspección ocular y comprobación de la ejecución de las actividades, descripción de las mismas y sus respectivos registros que cumplen con el objetivo del procedimiento, sin embargo no se evidencia registro o punto de control para las actividades: N° 2, N° 3, N° 4, N° 5, N° 9, N° 10 y N° 12……………………………………………….........OBS
SUBPROCESO NOMINA:

1. Planes de cargos:
 

Se realiza análisis de  las actividades, y registros que conforman el procedimiento se obtiene como resultado: En la actividad N° 1  se debe incluir para la elaboración de presupuesto anual   la actividad N° 2 actualmente  no se realiza ; la actividad N° 3 debe incluirse creación y/o supresión de cargos y la descripción se debe  ajustar tomando como referencia los cargos requeridos de acuerdo a las necesidades de la administración  y se realiza la modificación de la planta de personal mediante acuerdo de Junta Directiva, la actividad N° 4 se debe ajustar la descripción  ya que se diligencia un formato de Excel el cual deberá denominarse proyección de costos, establecido para la elaboración del plan de cargos vacantes, ……………………………...….OBS
2. Presupuestos  costos y gastos de personal

Verificada la información suministrada se encontró:

- Acatamiento de las directrices establecidas por el I.D.S para la elaboración del presupuesto tomando en cuenta  el porcentaje de incremento  salarial, la verificación de la clasificación y cálculo de las prestaciones sociales, la proyección de las jornadas adicionales, los costos de contratación, el factor de conversión y montaje de presupuesto.

Sin embargo  se observa que: -En la actividad N° 2 al igual que la descripción de la misma no se evidencia creación de cargos.- En la información proveniente de  la proyección del cálculo de salarios, prestaciones sociales, diligenciamiento de formatos AP1 y AP3 entregados al Instituto Departamental de Salud IDS, no se incluye el formato AP 1.1 en la actividad N° 7 y no se registra como  actividad siguiente la aprobación por parte del IDS.  – La presentación del presupuesto al IDS  para el Visto bueno, al igual que a la Junta Directiva para su aprobación son actividades que no aparen registradas  en el procedimiento y en cuanto al registro o punto de control de las actividades donde se relaciona matriz Excel no aparece el nombre propio de la matriz a que corresponde cada actividad. 

En atención a la inspección realizada se determina que se debe realizar los respectivos ajustes  en el procedimiento………………………………………...……………………………….OBS

3. Certificaciones

Ante la confrontación de la documentación revisada se soportan plenamente las actividades y registros establecidos en el procedimiento, en la actividad N° 3 la descripción no es de acuerdo a la normatividad vigente de certificados de bono pensional, debe cambiarse por: Certificados CLEP (Certificado de la vida laboral del empleado), en la actividad  N° 8 no se debe denominar fotocopias en razón que lo que se  realiza es la Elaboración del formato CLEP para tramite de bono pensional.  Se evidencia que el proceso se denomina Hospitalización, por lo tanto debe ajustarse…...…..OBS

4. Certificado de ingresos y retenciones 

Se confrontan los soportes de actividades y registros estableciendo conformidad en su desarrollo cumple satisfactoriamente con los requisitos definidos en el procedimiento. Se observa que el registro o punto de control de la actividad N° 5 aparece memorando, por lo tanto debe ajustarse………………………………………………………………….…………………..….OBS
5. Incapacidades 

Los soportes revisados permiten establecer observación con respecto al cargo del responsable que aparece en las actividades: N° 5, 6 y 8 se debe ajustar ya que no corresponde a Técnico Administrativo, si no a Auxiliar administrativo y la actividad N° 4 además de ajustar el cargo de responsable se debe tener en cuenta que se descarga en una tabla de Excel  y la actividad N° 9 en el punto de control  de la clasificación de las incapacidades se debe incluir el soporte emitido por  las EPS. Se evidencia que el proceso se denomina  Hospitalización, por lo tanto debe ajustarse……………………………………………….…………………………...……………………...OBS

6. Nómina

Tras la inspección ocular, verificación y confrontación de cada una de las actividades y registros  contemplados en el procedimiento de Nómina, se evidencia que se presenta observación en la descripción de la actividades: N° 12, en las novedades no se tiene en cuenta liquidación personal retirado; en la  actividad  N° 14: el cálculo del proceso fin de nomina en archivos planos para el ISS no se realiza, en la descripción de la actividad N° 18 no se realiza la impresión y envío de cesantías a los diferentes fondos ya que se genera archivo plano PILA (aportes en línea) se sube el archivo revisado a tesorería para el pago los 5 primeros días de cada mes, en las actividades N° 08, 11, 13 y 20 aparece el cargo de Técnico de Nómina, cuando realmente debe ser auxiliar administrativo …………………………………………………………………………....OBS
7. Liquidación de cesantías retroactivas

Se practicó, inspección ocular a la documentación presentada como evidencia, el cumplimiento de los requisitos definidos en el procedimiento, sin embargo presenta observación en la actividad N° 1 En la descripción no aparece “ y/o anticipo de cesantías” y el registro o punto de control quedara solicitud, consecutivamente se debe adicionar actividad de liquidación definitiva con su descripción y punto de Control, En la actividad N° 11 no se aclara  si el retiro es definitivo la resolución la firma el Subgerente Administrativo y el líder de Talento Humano y cuando es retiro de cesantías parcial o cambio de régimen la resolución la firma el Gerente y el Líder de Talento Humano ………………………………………………………………………………………..OBS    

8. Saneamiento de aportes patronales 

Verificada la descripción de las actividades y registros realizados se observa que se actualizo en la plataforma PISIS hasta el 2011, como parte del reporte de deudas de aportes patronales no saneados por concepto de aportes patronales financiados con recursos del Situado Fiscal y del Sistema General de Participaciones para Salud de las vigencias 1994 a 2011 por concepto de cesantías, pensiones, salud y riesgos profesionales de acuerdo a la Resolución 4906 del 2014. Se han realizado actas de conciliación con los diferentes fondos en un 70%, para las vigencias 2012-2014 de acuerdo al  Decreto 1636 de 2006                                                                                                                               

De igual manera las actividades correspondientes al procedimiento se deben ajustar tomando como base  las normas vigentes (Resolución 4906 del 2014)…………………………... ………OBS

9. Vacaciones 

Revisada la documentación, programación de períodos vacacionales se comprueba el control que permiten determinar el cumplimiento de cada una de las etapas que conforman el procedimiento. Se debe revisar la descripción de las actividades N° 1 y   N° 2 de la selección y consulta de la historia laboral, ya que la información se extrae de hoja de Excel generada de igual manera se debe ajustar el cargo responsable de la actividad porque lo realiza es la auxiliar administrativa y no el técnico de Nómina……………….……………………………………………..…......OBS

  SUBPROCESO SALUD OCUPACIONAL, 
Ajustar el nombre del registro del subproceso de Salud Ocupacional y organizacional de acuerdo a la normatividad vigente. Decreto 1443 de 2014 y  a Ley 1562 de 2012, por el cual el Congreso Colombiano modifico el sistema de Riesgos laborales determinando que el programa de salud ocupacional en lo sucesivo se entenderá como el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

· Capacitación y entrenamiento: 
Procedimiento que contiene cinco (05) actividades las cuales se determinan en su gran mayoría como cumplidas con sus respectivos registros.

Las cinco (05) actividades mencionan como “Área responsable” a Salud Ocupacional, y “Cargo responsable” a Coordinador, la cual debe ser actualizada según la normatividad vigente por “Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo” ………..……………………….…..OBS 

· Inspección ergonómica del puesto de trabajo:

Procedimiento que contiene seis (06) actividades las cuales se determinan en su gran mayoría como cumplidas con sus respectivos registros.

Las seis (06) actividades mencionan como “Área responsable” a Salud Ocupacional, la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo” y Tres (03) actividades mencionan como “Cargo responsable” al Coordinador, la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Coordinador Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo” …………………………………………………………………….……....OBS 

· Evaluaciones ocupacionales de ingreso, periódica y de retiro:

Procedimiento que contiene once (11) actividades las cuales se determinan en su gran mayoría como cumplidas con sus respectivos registros.

Cuatro (04) actividades mencionan como “Área responsable” a Salud Ocupacional, la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo”; Tres (03) actividades mencionan como “Cargo responsable” a Médico Especialista en Salud Ocupacional, la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Médico Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo y Una (01) actividad mencionan como “Cargo responsable” a Auxiliar de Salud Ocupacional, la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo”…………….………………………..…..OBS 

· Monitoreos Ambientales 

Procedimiento que contiene seis (06) actividades las cuales se determinan en su gran mayoría como cumplidas con sus respectivos registros.

Las seis (06) actividades mencionan como “Área responsable” a Salud Ocupacional y “Cargo responsable” a Coordinador, la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo” ……………………………………………....OBS 

· Programa de Vigilancia epidemiológica:

Procedimiento que contiene seis (06) actividades las cuales se determinan en su gran mayoría como cumplidas con sus respectivos registros.

Las seis (06) actividades mencionan como “Área responsable” a Salud Ocupacional, “Cargo responsable” a Coordinador, la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo” …………………………………………..…...OBS 

· Programación de simulacro

Procedimiento que contiene doce (12) actividades las cuales se determinan en su gran mayoría como cumplidas con sus respectivos registros.

Once (11) actividades mencionan como “Área responsable” a Salud Ocupacional y “Cargo responsable” a Coordinador, la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo” ………………….…………..………………..OBS 

· Inspección de seguridad:

Procedimiento que contiene doce (12) actividades las cuales se determinan en su gran mayoría como cumplidas con sus respectivos registros.

Once (11) actividades mencionan como “Área responsable” a Salud Ocupacional,  y “Cargo responsable” a Coordinador la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo” ………………………………………….……OBS 

· Estudio de enfermedad Laboral:

Procedimiento que contiene doce (12) actividades las cuales se determinan en su gran mayoría como cumplidas con sus respectivos registros.

Diez (10) actividades mencionan como “Área responsable” a Salud Ocupacional,  y “Cargo responsable” a Coordinador  la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo” ………………………………………………..OBS 

Una (01) actividad mencionan como “Cargo responsable” a Auxiliar de Salud Ocupacional, la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo”……………………………………………………..……….……………………….…..OBS 
· Matriz de identificación de peligros y Riesgos:

Procedimiento que contiene ocho (08) actividades las cuales se determinan en su gran mayoría como cumplidas con sus respectivos registros.

Las ocho (08) actividades mencionan como “Área responsable” a Salud Ocupacional, y Siete (07) actividades mencionan como “Cargo responsable” a Coordinador la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo” ……………….………………………………………………………………………………….OBS 

Una (01) actividad mencionan como “Cargo responsable” a Auxiliar de enfermería con formación en Salud Ocupacional, la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Auxiliar de enfermería con formación en Seguridad y Salud en el Trabajo”………………….……………..OBS 
· Diseño, Elaboración y Socialización del Sistema de Gestión de la Seguridad Y Salud en el Trabajo ( SG-SST)

Procedimiento que contiene siete (07) actividades las cuales se determinan en su gran mayoría como cumplidas con sus respectivos registros.

Las siete (07) actividades mencionan como “Área responsable” a Salud Ocupacional, y “Cargo responsable” a Coordinador la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo” ……………………………………………...OBS 
· Reporte e investigaciones de accidentes e incidente de Trabajo

Procedimiento que contiene nueve (09) actividades las cuales se determinan en su gran mayoría como cumplidas con sus respectivos registros.

Las nueve (09) actividades mencionan como “Área responsable” a Salud Ocupacional, y  “Cargo responsable” a Coordinador la cual debe ser actualizada según normatividad vigente por “Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo” …………………………………………..…...OBS 

	Cumple  :                    C

	Observación:             OBS

	No Conformidad:       N.C. 


HALLAZGOS

	DESCRIPCIÓN DEL HALLAZGO
	PROCEDIMIENTO
	C
	NC
	OBS
	CRITERIOS DE AUDITORÍA

	1
	De acuerdo a la norma,  no se evidencia claramente, los dos tipos de procedimientos: a) procedimiento disciplinario ordinario y                        b) procedimiento disciplinario verbal. Al quejoso se le da mayor intervención de la que legalmente le es permitida.
c) de acuerdo a la normatividad vigente, cada organismo del Estado debe contar con una oficina independiente y cualificada de Control Disciplinario Interno. (Unidad u oficina especializada para este fin)
	Procedimiento de Procesos Disciplinarios
	
	
	X
	Manual de Procesos y Procedimientos Ley 734 Acción Preventiva

	2
	Actividades 5, 6, 7, 8 y 11  se establece como responsable Jefe de Control Interno Disciplinario y no se evidencia punto de control en las actividades 8, 10, 11 y 12.
	Bienestar social
	
	
	x
	Manual de funciones 

Normatividad

Acción Preventiva

	3
	En las actividades N° 1 y 2 no aparecen registro/punto de control 
	Encargo 
	
	
	x
	Manual de funciones 

Normatividad

Acción Preventiva

	4
	 Las siguientes actividades presentan observación en lo referente al punto de control: N° 2. (Formato de evaluación del proceso fue actualizado), N° 3 (mesas de trabajo y se origina acta) N° 6  (se emite es resolución) N° 8 (no aparece que el seguimiento se efectúa, cada tres meses por formato que no se encuentra codificado) 
	Formación y Capacitación 


	
	
	x
	Manual de Procesos y Procedimientos-Normatividad. Acción Preventiva

	5
	Se deben revisar  las actividades, descripción y  registros de puntos de control de cada una de las actividades que componen este procedimiento.
	Inducción y Reinducion 
	
	
	x
	Manual de Procesos y Procedimientos-Normatividad.  Acción Preventiva

	6
	 Las actividades del N° 24 a la N° 26 (concertación de compromisos de desempeño, el periodo de prueba y acuerdos de gestión, seguimiento  y evaluación) deben revisarse tomando como referencia el Decreto 1083 de 2015 de la función pública  y el acuerdo 565 de 2016 CNSC donde debe establecerse un procedimiento y no una actividad como se presenta en la documentación auditada  para la evaluación de desempeño
	Ingreso
	
	x
	
	Manual de Procesos y Procedimientos-Normatividad.    Acción Correctiva

	7
	 Revisadas, las actividades, descripción y registros   encontramos que está conformado por procedimientos del subproceso a saber: Reinducción, capacitación, bienestar social, evaluación de ingreso -  permanencia, y  retiro.  Se registra como actividad la Evaluación de desempeño.
	Permanencia
	
	X
	
	Constitución Política art 125, Ley 909/2.004, res 2591/2.010, CNSC Acción .Correctiva

	8
	En las actividades: N° 2, N° 3 , N° 4, N° 5, N° 9, N° 10 y N° 12 no se evidencia registro  de control 
	Retiro
	
	
	x
	Manual de Procesos y Procedimientos-Normatividad
A. Acción Preventiva

	9
	 En la actividad N° 1  no se evidencia la inclusión en la elaboración de presupuesto anual;  la actividad  N° 2  no se realiza; La actividad N° 3 no se evidencia la creación y/o supresión del cargo; La actividad N° 4 se diligencia un formato de Excel 
	Planes de cargo
	
	
	x
	Manual de Procesos y Procedimientos-Normatividad. Acción Preventiva

	10
	En la actividad N° 2 al igual que la descripción de la misma no se evidencia creación de cargos.

En la actividad N° 7 no se incluye el formato AP 1.1 y no se registra como  actividad siguiente la aprobación por parte del IDS. La presentación del presupuesto al IDS  para el Visto bueno, al igual que a la Junta Directiva para su aprobación son actividades que no aparen registradas  en el procedimiento y en cuanto a registro o punto de control de las actividades donde se relaciona matriz Excel no aparece el nombre propio de la matriz a que corresponde cada actividad. 
	Presupuesto costos y gastos de personal 
	
	
	X
	Manual de Procesos y Procedimientos-Normatividad.

Acción Preventiva

	11
	En la actividad N° 3 la descripción no es de acuerdo a la normatividad vigente de certificados de bono pensional por: Certificados CLEP (Certificado de la vida laboral del empleado), en la actividad  N° 8 no se debe denominar fotocopias en razón que lo que se  realiza es la Elaboración del formato CLEP para tramite de bono pensional.  Se evidencia que el proceso se denomina  Hospitalización 
	Certificaciones
	
	
	x
	Manual de Procesos y Procedimientos-Normatividad. A.P. Acción Preventiva

	12
	En la actividad N° 5 el punto de control aparece Memorando
	Certificado de ingresos y retenciones
	
	
	x
	Manual de Procesos y Procedimientos-Normatividad.- Acción- preventiva

	13
	En Las actividades: N° 4, 5, 6 y 8  aparece como responsable  Técnico Administrativo, la actividad N° 4: en el registro o punto de control no se evidencia  una tabla de Excel. En la actividad N° 9  no se observa en la descripción de la clasificación de las incapacidades que se  incluya a las EPS. El  proceso se denomina  Hospitalización
	Incapacidades
	
	
	x
	Manual de Procesos y Procedimientos

Acción Preventiva

	14
	La actividad: N° 12 en las novedades no se tiene en cuenta liquidación personal retirado; en la  actividad        N° 14:  el cálculo del proceso fin de nomina en archivos planos para el ISS no se realiza, la descripción de la actividad N° 18 no se realiza  la impresión y envío de cesantías a los diferentes fondos ya que se genera archivo plano PILA  (aportes en línea) en las actividades N° 08, 11, 13 y 20 aparece  el cargo de Técnico de Nómina
	Nomina
	
	
	X
	Manual de Procesos y Procedimientos

Acción Preventiva

	15
	 En la actividad N° 1 En la descripción no aparece “ y/o anticipo de cesantías” y el registro o punto de control quedara solicitud, seguido  se debe adicionar actividad de liquidación definitiva con su descripción y punto de Control, en las actividades N° 8 y N° 10 el cargo del responsable aparece el Técnico Administrativo, En la actividad N° 12 no se aclara  si el retiro es definitivo la resolución la firma el Subgerente Administrativo y el líder de Talento Humano y cuando es retiro de cesantías parcial o cambio de régimen la resolución la firma el Gerente y el Líder de Talento Humano
	Liquidación de cesantías retroactivas 
	
	
	x
	Manual de Procesos y Procedimientos

Acción Preventiva

	16
	Las actividades  se deben ajustar tomando como base el Decreto 1636 de 2006 y Resolución 4906 de octubre del 2014. Continuar con las conciliaciones.
	Saneamiento de aportes patronales 
	
	
	x
	Manual de Procesos y Procedimientos-Normatividad.

Acción preventiva

	17
	Revisar la descripción de la actividad N° 1 y  la actividad N° 2, de igual manera se debe ajustar el cargo responsable del procedimiento
	Vacaciones
	
	
	x
	Manual de Procesos y Procedimientos-Normatividad.- Acción preventiva

	18
	El nombre del registro del subproceso de salud Ocupacional y Organizacional  no se encuentra actualizado de acuerdo a la normatividad vigente. 
	
	
	
	x
	Acción preventiva

	19
	Las actividades de los once (11) procedimientos mencionan como “Área responsable” a Salud Ocupacional,  y como “Cargo responsable” a Coordinador,  la cual debe ser actualizada según normatividad vigente con “Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo”.
	 Once procedimientos-Capacitación y entrenamien
-Inspección ergonómica puesto de trabajo.

-Evaluación ocupacional del ingreso, periocidad y retiro.

-monitoreos ambientales.

-programa de vigilancia

-programa de simulacro

-inspección de seguridad.

-estudio de enfermedad Ocupacional.
	
	
	x
	Manual de Procesos y Procedimientos. 

Acción preventiva

	20
	Tres (03) procedimientos mencionan como “Cargo responsable” a Auxiliar de en Salud Ocupacional, la cual debe ser actualizada según normatividad vigente con “Auxiliar en Seguridad y Salud en el Trabajo”
	Evaluaciones ocupacionales de ingreso, periódica y de retiro”

“Estudio de enfermedad laboral”

“Matriz MIPER”.
	
	
	x
	Manual de Procesos y Procedimientos. 

Acción preventiva

	21
	La Coordinación de Seguridad y Salud en el Trabajo maneja diferentes formatos los cuales no se encuentran debidamente codificados y subidos a intranet institucional.
	
	
	
	x
	Manual de Procesos y Procedimientos. 

Registros.

Acción preventiva 

	22
	En la página intranet de la ESE HUEM www.huem.ns no se encuentran los  formatos de Seguridad y Salud en el Trabajo.
	Formatos
	
	x
	
	Proceso de apoyo

Acción correctiva




RECOMENDACIONES

1. El procedimiento de proceso disciplinario  debe separarse en: a) procedimiento disciplinario ordinario y b) procedimiento disciplinario verbal, cuyas actividades deben describirse en detalle de acuerdo a la normatividad vigente Ley 734 de 2002, sentencia C-158 de 2003 corte constitucional, fallo del Consejo de Estado 5847 de 1998; de igual manera se sugiere solicitar concepto a la Oficina Asesora Jurídica de la ESE HUEM, respecto a la viabilidad de contar con una oficina independiente y cualificada de Control Disciplinario Interno.(Ley 734 de 2002  Artículo 76. Control disciplinario interno) ya que considera la Oficina Asesora de Control Interno de Gestión que debe operar como una Unidad u oficina especializada para este fin.
2. Ajustar en el procedimiento de Bienestar social el responsable de las actividades 5, 6, 7, 8 y 11 ya que se establece como responsable el jefe de la oficina de Control interno Disciplinario de igual manera incluir punto de control en las actividades 8, 10, 11 y 12.
3. Incluir registro / punto de control de las actividades N° 1 y 2 del procedimiento de encargo.

4. Revisar los registros/punto de control de las actividades N° 2, N° 3, N° 6 y N° 8, correspondiente al procedimiento de formación y capacitación. 
5. La descripción y puntos de control del procedimiento de Inducción – Reindiccion se deben revisar y realizar los ajustes correspondientes.

6. En el procedimiento de ingreso deben revisarse las actividades del  N° 24 a la N° 26                       (concertación de compromisos de desempeño, el periodo de prueba y acuerdos de gestión, seguimiento  y evaluación) deben analizarse tomando como referencia el Decreto 1083 de 2015 de la función pública  y el acuerdo 565 de 2016 CNSC donde debe establecerse un procedimiento y no una actividad.
7. Revisar  el procedimiento de permanencia y analizar si se elimina o se reajusta  en razón que está  conformado por procedimientos del subproceso a saber: Re inducción, capacitación, bienestar social, evaluación de ingreso -  permanencia, y  retiro, e incluyendo la evaluación de desempeño, actividad que se debe establecer como procedimiento.

8. Ajustar los puntos de control  para las actividades: N° 2, N° 3 , N° 4, N° 5, N° 9, N° 10 y N° 12 del procedimiento de Retiro.
9. Revisar y ajustar las  actividades y registros que conforman el procedimiento  de planes de cargos ya que en la actividad N° 1  se debe incluir “para la elaboración de presupuesto anual”;  la actividad N° 2 no se realiza, por lo que se debe suprimir; en la actividad N° 3 debe incluirse creación y/o supresión de cargos  y la descripción se debe  ajustar tomando como referencia los cargos requeridos de acuerdo a las necesidades de la administración  y se realiza la modificación de la planta de personal mediante acuerdo de Junta Directiva, la actividad N° 4 se debe ajustar la descripción  ya que se diligencia un formato de Excel el cual deberá denominarse proyección de costos, establecido para la elaboración de plan de cargos vacantes. 
10. En el procedimiento Presupuestos, costos y gastos de personal la actividad N° 2 al igual que la descripción de la misma se debe revisar junto con acompañamiento de MECI e incluir creación de cargos. En la información actividad N° 7 se debe incorporar el formato AP 1.1 y adicionar como actividad siguiente la aprobación por parte del IDS. Ajustar e incluir la presentación del presupuesto al IDS  para el Visto bueno, al igual que a la Junta Directiva para su aprobación ya que no aparecen registradas  en el procedimiento y referente  al registro o punto de control de las actividades donde se relaciona matriz Excel debe incluirse el nombre propio de la matriz a que corresponde cada actividad.
11. En el procedimiento de Certificaciones: la actividad N° 3  debe ajustarse de acuerdo a la normatividad vigente de certificados de bono pensional por: Certificados CLEP (Certificado de la vida laborar del empleado) y la actividad N° 8 requiere de ajuste del nombre de la actividad y descripción de la misma en razón que lo que se realiza es la Elaboración del formato CLEP para tramite de bono pensional. De igual manera ajustar el nombre del proceso (Gestión de Talento Humano)  ya que aparece como Hospitalización.
12.  Ajustar el punto de control de la actividad N° 5: envío de certificados por servicios, del procedimiento de certificados de ingresos y retenciones; ya que debe aparecer comunicación interna.
13.  Revisar y/o ajustar el cargo responsable que aparece en las actividades, del procedimiento de Incapacidades, ya que se debe eliminar técnico Administrativo por Auxiliar Administrativo;  la Actividad N° 4 se debe ajustar la descripción en razón que se descarga las incapacidades de tabla de Excel generada y no de listado de funcionario, el nombre del proceso debe ajustarse ya que aparece como Hospitalización.
14. Con respecto al procedimiento de Nomina, se debe revisar y ajustar la descripción de la actividad N° 12 incluir liquidación  personal retirado;  la actividad  N° 14  no se realiza, la descripción de la actividad N° 18 se debe ajustar en razón de aplicación de la norma se genera archivo plano PILA (aporte en línea) se sube el archivo revisado y ajustado (tesorería paga); revisar y ajustar el cargo responsable de las actividades N° 8,N° 11, N° 13 y N° 20.

15. Revisar y ajustar con acompañamiento de MECI, en el procedimiento de liquidación de cesantías retroactivas; la descripción de la actividad N° 1 se debe incluir : “y/o anticipo de cesantías” y el registro o punto de control quedara solicitud, consecutivamente se debe adicionar actividad de liquidación definitiva con su descripción y punto de Control, en las actividades N° 8 y N° 10 revisar el cargo del responsable  ya que aparece el Técnico Administrativo, en la actividad N° 12  se debe aclarar  si el retiro es definitivo la resolución la firma el Subgerente Administrativo y el líder de Talento Humano y cuando es retiro de cesantías parcial o cambio de régimen la resolución la firma el Gerente y el Líder de Talento Humano. Revisar el cargo  responsable.
16. Con respecto a la inspección realizada al procedimiento de saneamiento de aportes patronales se debe revisar las actividades y realizar los respectivos ajustes tomando como base el Decreto 1636 de 2006 y la Resolución 4906 de octubre del 2014 y continuar con la depuración con las diferentes administradoras.
17. Revisar la descripción de la actividad N° 1 correspondiente al procedimiento de vacaciones, ya que la información se extrae de la información cargada en la hoja de Excel  y  la actividad N° 2  se consulta es la base de datos de la hoja de Excel generada; con respecto al responsable del procedimiento debe ajustar el cargo ya que lo realiza la Auxiliar administrativa.
18. Continuar con la elaboración de procedimiento correspondiente al manejo de Historias Laborales  y adoptar formatos establecidos para el cumplimiento del  plan de mejoramiento establecido ante la visita realizada por el Archivo General de la Nación; Requerir ampliación de fecha, en razón del no cumplimiento de las fechas estipuladas en el mismo.
20 Ajustar el nombre del registro del subproceso de Salud Ocupacional y organizacional de acuerdo a la normatividad vigente. Decreto 1072 del 2015  
21 Con la asesoría y acompañamiento del equipo MCEI verificar y actualizar los once (11) procedimientos del subproceso de Salud Ocupacional ya que mencionan como área responsable a “Salud Ocupacional”,  y como cargo responsable al “coordinador”, los cuales 
 deben actualizarse de acuerdo a la normatividad vigente por “Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo” y la codificación para posteriormente ser cargados a intranet de la ESE HUEM.
22 En acatamiento a la norma de Salud Ocupacional se establece la creación y montaje del software de pausas activas en todos los equipos de la Institución.
23. Una vez actualizados los procedimientos respecto a su codificación se debe socializar a los responsables y posterior cargue a intranet de la ESE HUEM, de acuerdo al “Manual institucional de Control Documental vigencia 2015”; con sus respectivos formatos.
24. Los responsables del Proceso deberán diligenciar el respectivo Plan de Mejoramiento, utilizando como insumo las acciones determinadas como Observación  (Acción Preventiva) y No Conformidad (Acción Correctiva) dentro de los ocho (8) días siguientes a la entrega de la  presente auditoría.

	Elaborado por:  Marlene Cotamo Salazar -- Luis Alberto Fernández    
Auditores ____________________       __________________________
Aprobado por: Álvaro Becerra Flórez.        ________________________

Asesor Control Interno de Gestión
	Fecha: 30/12/2016



