" Radicado No. 20221500054393

ok . Fecha: 15-02-2022
BOGOT/\ | coBierNO AR AW

Pagina 1 de 1
MEMORANDO
Cédigo 150
Bogota D.C., febrero de 2022
PARA: Dra. Martha Liliana Soto Iguaran
Ditectora de Gestién del Talento Humano
DE: Jefe Oficina de Control Interno
ASUNTO: Informe de resultado de seguimiento al cumplimiento del primer lineamiento establecido en la

Directiva No 008 de 2021, emitida por la Alcaldia Mayor de Bogotd, mediante la cual se expidi6
los “Lineamientos para prevenir conductas irregulares con el incumplimiento de los Manuales
de Funciones y Competencias Laborales”.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021 emitida por la Alcaldia Mayor
de Bogota, y de acuerdo con lo establecido en el Plan Anual de Auditoria 2022 se programé y realiz6 la auditoria
para verificar el disefio, lineamientos y cumplimiento del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales. En este sentido, se remiten los resultados del seguimiento, en informe anexo.

1. OBJETIVO: Realizar el seguimiento al cumplimiento del Manual de Funciones y Competencias
Laborales conforme a los lineamientos establecidos en la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021,
emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota y las demas normas que aplique en la materia.

o

ALCANCE: El seguimiento comprende el proceso de Gestion del Talento Humano respecto de las
acciones ejecutadas en la vigencia 2021.

Agradecemos la disposicion y oportuna atencién del proceso de auditoria y acciones orientadas a atender las
recomendaciones presentadas.

Cordial saludo,

Jefe Oficina de Control Interno

Anexo: Informe de seguimiento al cumplimiento de la Directiva No 008 de 2021 — Lineamientos Manual de Funciones y Competencias Laborales

Elaboré: Claudia Ochoa-Contratista OCI
Aprobé/Revisé: Johana Murillo-Jefe OCI k
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INFORME DE AUDITORIA
Seccion I: Destinatatios
#  Dr. Felipe Jiménez Angel — Secretario Distrital de Gobierno.
»  Dra. Martha Liliana Soto Iguarian — Directora de Gestién de Talento Humano
*  Dr. Humberto Duarte Garcia - Oficina de Asuntos Disciplinarios
Seccion II: Informacién General

Item Descripcion

Realizar el seguimiento al cumplimiento del Manual de Funciones vy

1. Objetivo de la Competencias Laborales conforme a los lineamientos establecidos en la
auditoria Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021, emitida por la Alcaldia Mayor de
Bogota y las demds normas que aplique en la materia.
2. Alcance de la El seguimiento comprende el proceso de Gestién del Talento Humano respecto
auditoria de las acciones ejecutadas en la vigencia 2021.

Cumplimiento de los lineamientos establecidos en la siguiente normativa:

Directiva 008 de 2021 de la Alcaldia Mayor de Bogota

Ley 909 de 2004

Decreto 1083 de 2015

Decreto 648 de 2017

Guia para Establecer o Modificar el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales, septiembre de 2015.

Macroproceso Gestion Corporativa Proceso Gerencia del Talento Humano- GCO-
GTH-C Versién 1

Procedimiento vinculacién a la planta de personal -GCO-GTH-P001

Modelo de certificacién de cumplimiento de requisitos

Formato de verificaciéon de Requisitos -GCO-GTH-F045

0. Lista de chequeo para apertura de historia laboral -GCO-GTH-F006

SR e

3. Criterios de la
auditoria

92}

o

= O 00~

4. Equipo Auditor Claudia Ximena Ochoa Angel- Profesional Oficina de Control Interno.

1. La Oficina de Control Interno solicité informacién previa a la visita
programada a Direccidén de Gestién de Talento Humano, con el fin de verificar
los insumos que permitieran validar el cumplimiento del lineamiento No 1
establecido en el Directiva 008 de 2021 de la Alcaldia de Bogota.

Se realizo visita a la Direccion de Gestién de Talento Humano para validar una

5. Metodologia

o

muestra de las historias laborales del archivo en fisico y en magnético.
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3. Se realizaron consultas de verificacién del cumplimiento de los perfiles de los
Manuales Especificos de Funciones conforme a las directrices dadas por el
Departamento Administrativo de la Funcién Piblica-DAFP.

4. Se realiz6 la evaluacidn y seguimiento en el marco de la verificacién de riesgos
de gestidn y de riesgos de corrupcion, vigentes para el afio 2021.

6. Limitaciones Para este ejercicio de seguimiento no se presentaron limitaciones.
13 Pél'iOd?’ de Inicio: 2 de febrero de 2022
Ejecuciéon Fin: 8 de febrero de 2022

Seccién III: Desarrollo de la Auditotia

Resultados genetales sobte el cumplimiento del primer lineamiento de la Directiva 008 de 2021
“Lineamientos pata prevenir conductas irregulares con el incumplimiento de los Manuales de
Funciones y Competencias laborales”.

En cumplimiento al Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Piblica” y los lineamientos establecidos en la Directiva 008 del 30 de diciembre de 2021 de la
Alcaldia Mayor de Bogotd, D.C. “Lineamientos para prevenir conductas irregulares con el incumplimiento de los
manuales de funciones y competencias laborales (...)” la Oficina de Control Interno, conforme al Plan de
Auditoria 2022, realizé visita presencial el 4 de febrero de 2022 en la Direccion de Gestion del Talento
Humano para validar la informacién que se requirié a través del memorando radicado No
20221500035223 del 31 de enero de 2022.

Lo antetior, con el fin de garantizar que la conducta y el obrar de empleados ptblicos del Distrito Capital
se enmarquen en el cumplimiento de los deberes funcionales que le son asignados a través del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Para el desarrollo de la auditoria se validaron los soportes documentales remitidos mediante correo
electrénico el 2 de febrero de 2022 por la Diteccidén de Gestién del Talento Humano y los formatos
publicados en el sistema MATIZ, tal como se relaciona a continuacion:

1. Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

Resolucién No. 1292 31 de diciembre de 2020

Resoluciéon No. 1258 del 22 de diciembre de 2020

Resolucién No. 895 de agosto de 2020

Resolucién 0058 del 24 de enero de 2020.

Resolucién 002 del 09 de enero de 2020

Resolucion 1589 del 19 de diciembre de 2019

2. Macroproceso Gestion Corporativa Proceso Gerencia del Talento Humano- GCO-GTH-C Version 1
3. Procedimiento vinculacién a la planta de personal -GCO-GTH-P001
4.

AN N NN

Modelo de cettificacién de cumplimiento de requisitos
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5. Formato de verificacién de Requisitos -GCO-GTH-F045

Lista de chequeo para apertura de historia laboral -GCO-GTH-F006

Enlaces de SharePoint con la informacién de socializaciones, capacitaciones y publicaciones de

los

Manuales Especificos de Funciones

Stete (7) historias laborales seleccionadas al azar por parte de la auditora designada (cinco de la

planta de personal funcional y dos de la planta temporal) Los servidores publicos se relacionan

en la siguiente tabla:

MNo IMombre Cédula Ubicacion Tipo de Planta Mivel

1 German Augusto Giralda 9.736.805 Direccidn para [z | Furcicnamienita
Asudela : Gestién Policiva

2 Cristhy Mairens Viera €65.175 Direccidn pz Funcionamienita Asistancial
Tortozz Gestién Policiva

3 Juzn Carloz Triana 79.703.033 Alzaldiz Local de | Funcionamiernito Directive
Rubianc Zzn Cristdbszl

4 Pedre Pablo  Czmacha 262.278 Direccidn Furcicnamiento Profesional
Fzjardo Juridica

s Joze  Gregoric  Sinchez 29654581 Alcaldia Loczl Dz | Funcicnamiento
Garcia Kennady

6 Humberto Mahzcha 3.082.295 Dirzccidn pzra |z | Temporzl Asistencial
Moyano Gesticn Policiva

7 Juzn Fzblo Barrato 7.185.170 Direccion pera Iz | Temparzl Prcfesional
Gonzélez Gestidn Poliziva

“I'abla No 1: Datos de las historias laborales seleccionadas al azar para la auditoria. Fecha: 4 de febrero de 2022

En este sentido, se analizaron tres aspectos fundamentales para validar el cumplimiento del lineamiento
No 1 de la Directiva 008 de 2021, ast:

Validacién de la estructura y disefio del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales: Como resultado del analisis realizado por parte de esta Oficina respecto al cumplimiento del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se determina que, la Direccién de Gestion
de Talento Humano cumple con los parametros establecidos por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica para el disefio e implementacién del Manual, sin embargo, se sugiere tener presente para
las futuras modificaciones del Manual las Circulares que emita el DAFP para establecer las alternativas
y/ o equivalencias de los perfiles de los cargos y armonizarlos en los dmbitos de innovacién, desarrollo y
tecnologias de la informacién.

Validacién de los formatos del sistema MATIZ relacionados al Procedimiento de Vinculacién a
la Planta de Personal, Versién 6, Cédigo: GCO-GTH-P001, Vigencia desde 24 de noviembre de
2021: Frente al cumplimiento de los requisitos minimos de las personas que se vinculan a la entidad
conforme a lo establecido en el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales, se determina
que la Direcciéon de Gestién de Talento Humano cuenta con el registro fisico y/o electrénico de las
historias laborales, bases de datos de Excel debidamente organizadas que facilitan la busqueda de los
registros. Sin embargo, se identificé debilidades en el control, seguimiento y aplicacién del Formato
GCO-GTH-F045 Formato de verificacién y certificacién cumplimiento de requisitos minimos, debido a
que de las historias laborales que se validaron solo una contaba con el formato de verificacién de
cumplimiento de requisitos minimos, teniendo presente que la politica de operacién 5 del procedimiento
de vinculacién de planta Cédigo: GCO-GTH-P001 establece que “Todo nombramiento debe contar con
una certificacién de cumplimiento de requisitos”.
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En consecuencia, se sugiere implementar el formato de verificacién de cumplimiento GCO-GTH-F045
en las validaciones que se requieran para verificar los requisitos tal como se indica en el procedimiento
que se encuentra publicado en el Sistema MATIZ, asi como establecer un punto de control en el archivo
de las historias laborales para garantizar que los formatos se encuentren debidamente diligenciados y
firmados por la persona competente.

Validacién de las jornadas de sensibilizacién y capacitaciones relacionadas a la Estrategia
Comunicacional: Por tltimo, se verificé el cumplimiento de las actividades que realiza la Direccion de
Gestién de Talento Humano al interior de la entidad para fortalecer la Estrategia comunicacional que
permiten a los servidores publicos acceder a los Manuales Especificos de Funciones y Competencias
Laborales mediante medios fisicos y electrénicos y se identificé que cumple con las jornadas de
sensibilizacién y capacitacién que se solicitan en la Directiva para las vinculacién, induccién y reinduccion.

3.1 Resultados de la validaciéon de la estructura y diseio del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales.

Conforme a los lineamientos dados pot el Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP,
a través de la Guia para Establecer o Modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales se
define el Manual como una herramienta de gestién de talento humano que permite establecer las
funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las
instituciones publicas; as{ como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demds competencias
exigidas para el desempéfo de estos.

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales deberi contener como minimo los
siguientes requerimientos y/o criterios, tal como se establece en el articulo 2.2.2.6.2 del Decreto 1083 de
2015.

1. Identificacién y ubicacién del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propésito y la descripcidn de funciones esenciales del empleo.
3. Conocimientos basicos o esenciales.

4. Requisitos de formacién académica y de experiencia.

En este sentido y con ocasién de la realizacién de esta auditorifa se solicité a la Direccién de Gestion de
Talento Humano cinco (5) historias laborales de la planta de funcionamiento y dos (2) de la planta
temporal con el fin de validar el proceso de vinculacién conforme a los requisitos exigidos en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Secretarfa de Gobierno. Estas historias laborales
se seleccionaron al azar, una por cada nivel de la planta de personal. (Relacién en la Tabla No 1).

Al verificar la informacién reportada en las historias laborales y validar el cumplimiento de los requisitos
minimos exigidos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales se encontré que los
petfiles cumplen con todos los requerimientos establecidos por el DAFP.
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Cumplimiento de los Requerimientos del DAFP para Establecer o Modificar un Manual de Funciones y

Competencias Laborales

Nombre

principal

Nivel Propdsito | Funciones | Conocimientos

Competencias | Requisitos

German Augusto Giraldo

Agudelo | Asesor

Cristy Mairene Viera Tortoza Asistencial

Juan Carlos Triana Rubiano Directivo

Pedro Pablo Camacho Fajardo Profesional

José Gregorio Sanchez Garcia Técnico

QOB R[N =

Humberto Mahecha Moyano

Asistencial

7

Juan Pablo Barreto Gonzilez

ANENENENENEANAN

Profesional

N RARAR
AYANENENENENAN

ANANENENENENEN
ANANENENENENEN

*Tabla No 2: Relaciéon de cumplimiento de los requerimientos establecidos por DAFP.

Validacion de Propésitos conforme al nivel del Cargo

Nivel

Propésito

Resolucion

Pagina

Asesor

Asecsorar en la toma de decisiones y la
implementacién de politicas publicas y
estrategias  institucionales  dirigidas al
fortalecimiento de la gestidén policiva, en
el marco del Plan de Desarrollo Distrital
de conformidad con las normas vigentes.

No 1258 de 2020

Pagina 9

\S]

Asistencial

Realizar labores de apoyo en el proceso de
gestion  policiva,  cjecutando  las
actividades necesarias para la gestion
cficiente de los expedientes y la oportuna
atencion a los ciudadanos, con la
confidencialidad requerida.

No 1258 de 2020

Pagina 45

Directivo

Liderar el cumplimiento de los objetivos
de la Administracion Distrital a nivel
local, a través de la promociéon de la
convivencia pacifica y el fortalecimiento
de la  gestion local  propiciando
condiciones  para la  gobernabilidad
democratica.

No 0277 de 2018

Pagina 71

Profesional

Establecer la viabilidad juridica en los
asuntos  que  son  puestos  a  su
consideracién y que requiere a entidad en
cumplimiento de su mision institucional

No 0277de 2018

Pagina 332

Técnico

Participar en la administracion del flujo de
documentos generados por la Alcaldia
local, campliendo con las normas téenicas
vigentes.

No 0277 de 2018

Pagina 457

Asistencial

Realizar labores de apoyo en el proceso de
gestion  policiva,  ¢jecutando  las
actividades necesarias para la  gestion
cficiente de los expedientes y la oportuna
atencion a los ciudadanos, con la
confidencialidad requerida y de acuerdo
con la estrategia de descongestion
definida por la Secretarfa de Gobierno
Distrital.

No 1292 de 2020

Pagina 7

Profesional

Adelantar acciones que contribuyan a la
promocion de la convivencia pacifica de
la ciudad, mediante la intervencion en las
actuaciones objeto del proyecto de
descongestién de la justicia policiva, de

No 1292 de 2020

Pagina 3
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acuerdo con la estrategia definida por la
Secretarfa de Gobierno Distrital y de
conformidad con los lineamientos y
orientaciones distritales y el marco
normativo vigente.

#Tabla No 3: Relacién de cumplimiento estructura de Propésito y Funciones de los perfiles de los cargos seleccionados para la
auditoria

En este sentido, se detalla como ejemplo uno de los anlisis realizados con los perfiles de los empleos,
petfil del Profesional 219-15 de la Direccién Juridica.

Propésito:
v Laaccién fundamental del empleo tiene relacidon con los procesos del 4rea de la Direccién Juridica.
V' Se indica la accién que debe realizar dentro del 4rea de desempeiio.
v" Cuenta con los requerimientos de calidad que se espera obtener en los resultados de su funcién esencial.

Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 15
II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION JURIDICA

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer la viabilidad juridica en los asuntos que son puestos a su consideracién y que
requiere la enlidad en cumplimiento de su misidn institucional,

Funciones:
V" Describen lo que el servidor publico debe realizar, se siguen las recomendaciones del DAFP del uso de los
verbos rectores y aplicacién de las actividades en su campo de accién.
V" Su redaccién sigue el mismo ordenamiento gramatical que para el propésito principal: verbo + objeto +
condicién.
V' Se evidencia que las funciones son claras para determinar las acciones que seran evaluadas, lo que permite
ser claros en las evaluaciones de desempefio periddicas.

1IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEQO
1. Proyectar conceptos juridicos que requiera la enlidad de acuerdo con las pautas y
lineamientos de la dependencia sobre la materia.
2. Proyeclar aclos administrativos que resuelven los recursos de apelacién en materia de
evaluacién de desempefio y en asuntos disciplinarios.
3. Proyectar los actos administrativos que autorizan fas actividades de aglomeracién de piblico,
asl mismo los relacionados con la disponibilidad de usc Plaza de Bolivar, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
4, Ejercer la representacién judicial y extrajudicial de la entidad en los procesos, diligencias y/o
actuaciones judiclales o administrativas que se adelanten en contra de la misma, de
conformidad con las direclrices establecidas y la normatividad vigente.
5. Analizar normas y decumentos juridicos que le sean asignados para establecer directrices o
lineamientos de orden legal e implementarlos en el quehacer institucional,
6. Desempenar las demas que le sean asignadas y que correspondan al propésito del cargo.

Conocimientos:
v" Se relacionan los temas bésicos que debe dominar el servidor publico que ostente el cargo
v Se relacionan con las funciones esenciales tales como: teotias, principios, normas, técnicas, conceptos y
demas aspectos.
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4 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretarfa Distrital de Gobierno.

2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionades con las funciones del
empleo.
3. Conocimientos en derecho administrativo, de policia, labaral administrativo.

Competencias:

V" Se relacionan las competencias comunes y por nivel jerarquico tal como se establece en el Titulo 4 del
Decreto 1083 de 2015.

| Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacion efectiva.
Qrientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacién. Instrumentacién de decisiones.

| Trabajo en equipo. |
| Adaptacion al cambio. 1

Requisitos:

V" De conformidad a lo establecido en el Decreto Ley 785 de 2005 se identific que se relacionan los Nticleos
Basicos del Conocimiento -NBC- de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de
Informacién de la Educacién Superior —SNIES por parte del Ministerio de Educacion.

v' Se sugiere aplicar las equivalencias sefialando una alternativa en la que se describa de manera diferente el
requisito basico del empleo, esto es, reemplazar una condicién del empleo por otra que esta dada en las
normas legales vigentes sobre la materia.

V' Se anexa cuadro comparativo de andlisis de SNIES y Nucleos bdsicos de conocimiento de los petfiles

analizados.
b VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA » . . ]
S _ _ESTUDIOS . . C . _EXPERIENCIA i
[ Titulo profesional en: "Cuarenta y dos (42) meses de experiencia |

Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Deracho y | Profesional.
Ciencias Sociales; correspondiente al niclao
basico del conocimiento del Derecho y Afines. |

3.2. Resultados de la validaciéon de los formatos del sistema MATIZ relacionados al
Procedimiento de Vinculacién a la Planta de Personal, Versiéon 6, Cédigo: GCO-GTH-P001,
Vigencia desde 24 de noviembre de 2021, especificamente al cumplimiento del Manual de
Funciones y Competencias Laborales.

Conforme a la validacién de las siete historias laborales (Tabla No 1), se encontré que solo una de las
historias laborales cuenta con el formato de verificacién de requisitos- GCO-GTH-F045 en la carpeta
digital, incumpliendo los numerales 10 y 11 del Procedimiento de Vinculacién a la Planta de Personal,
Versién 6, Codigo: GCO-GTH-P001 en donde se indica que se debe proyectar la certificacién de
cumplimiento de requisitos y el registro es el formato GCO-GTH-F045.
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Version: 01
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Direecidn de Gestidn |
del Talento Humano =

Director/a de
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Profesional
Direeciodn de Gestidn
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| e e A i
il Proyectar la certificacion de cumplimiento de
I requisitos. §

:!7 s pozizcn
H Vv Revisar ¥
| 3

i S
|| cumplimiento de req
H

firma certificacion de

oS

Proyectar acto administrativo segdn el tipo de 5
nombramiento

Proyectar el memorando remitiendo  acto
adminstrativo para la firma ded Seeretario/a
Distrital de Gobierno

* Numeral 10, 11 y 12 del procedimiento GCO-GTH-P001

SERTTEIC,

ACION
IPLINIENTCO DE
ISEICS MENIMOSES

Por otra patte, se evidencié que la certificacién de cumplimiento de requisitos que reposa en la historia
laboral del nivel Directivo que se selecciond no se encontraba suscrita por la Directora de Gestién de
Talento Humano, al validar la informacién con el equipo de trabajo de la Direccién de Gestién de Talento
Humano se identificé que se encontraba escaneada, por lo que se sugiere validar los archivos en fisico
para garantizar que se encuentren debidamente diligenciados y suscritos por las personas competentes.

Asf mismo, se identificé que en algunas historias laborales reposan los documentos en fisico y ottos en
magnético lo que dificulta la bisqueda rapida y completa de los archivos, desde la Direccién de Gestidn
de Talento Humano informaron que con ocasién a la Emergencia Sanitaria Covid -19 se acumulé el
archivo de los documentos de las historias laborales en fisico y actualmente se encuentran en plan de
descongestion para normalizar las carpetas.

Por ultimo, validando el procedimiento se encontrd que en el numeral 34 se indica que, para realizar el
ingreso de la historia laboral al sistema de informacidn, el profesional o auxiliar responsable de las historias
laborales, debe revisar y escanear cada uno de los documentos para subir en la carpeta digital o aplicativo
para tal fin y archivarlos fisicamente en la historia laboral de acuerdo con las directrices impartidas por

Gestién Documental.

3
REALIZAR INGRISO
DI A
LABURNL AL
SISTEMA DI
INFORMACION

Recibir los documentos que eonforman la
historta laboral del servidor{a) pablico(s) que
tryrreso ol entdad.

Revisa  que los  documentos  recibidos
correspondan al mismo servidor(a) pablico (a)
° I e ;[dfi:TLl&"lZFd(mum&m};‘ del |

¥

‘-

Responsable de
Histonias Laborales

Profesional o Auxiliar |

oy piblico);

o |

e Archiva  documentos  digitales  en

Cnmpm;ldur

Sube los documentos escancados en el |

aphieativo de histonias laborales dispuesto |
para este fin |

Archiva [isicamente los documentos en |
[hstoria Laboral de acuerdo con las |
dircetrices impartidas desde el proeeso de |
Gestion Documental. |

*Numeral 34 del Procedimiento GCO-GTH-P001

EXPEDIENTE DE 1A
HISTORLA LABORAL

——
APLICATIVG DE

HHSTORIAS LABORALES
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3.3 Resultados de la validacién de las jornadas de sensibilizacién y capacitaciones relacionadas
a la Estrategia Comunicacional del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales.

En cuanto a las evidencias de las jornadas de sensibilizacién y capacitacidn realizadas con los servidores
puablicos que ingresan y los que se encuentran vinculados en la vigencia de 2021, la Direccién de Gestion
de Talento Humano aporté los enlaces por medio de SharePoint relacionando los listados, actas y videos
de las actividades de difusién del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

En este sentido la Oficina de Control Interno realiz6 la consulta sobre el contenido suministrado por el
area auditada y se verificé el cumplimiento de las actividades que se realizan al interior de la entidad pata
fortalecer la Estrategia comunicacional mediante medios fisicos y electrénicos que permiten a los
servidores publicos acceder a los manuales de funciones.

En la validacién de la informacién se encontrd lo siguiente:

v Enla pagina web de la entidad se encuentra publicado el Manual de Funciones y Competencias
Laborales y respectivas modificaciones, en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, "Por medio de la
cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Priblica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.

v La Direccién de Gestién de Talento Humano informa a cada servidor piblico que se vincula a
la planta de personal, mediante comunicacién oficial de ubicacién laboral, en donde puede
consultar su respectiva ficha de manual y donde puede consultar el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales. Asi mismo, el drea auditada informé que en cuanto al
proyecto de modificacién del Manual de Funciones previsto para la vigencia 2022 se realizarin
las socializaciones reglamentarias y aquellas necesatias para su debida promulgacién.

v Se validé que durante la vigencia de 2021 la Direccién de Gestién del Talento Humano realizé
siete (7) jornadas de capacitaciones en marco del Cédigo Unico Disciplinario, en las cuales se
hizo énfasis sobre el cumplimiento de las obligaciones y deberes; y la responsabilidad de los
servidores publicos frente a las labores que se desempefian en el ejercicio de las funciones
previstas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

v’ Se verific6 que en la jornada de induccién y reinduccién estd incluido el tema de
Direccionamiento Estratégico, se socializa el mapa de procesos de la entidad, se hace un
recorrido a través de la Intranet y la pagina web de la Entidad indicando en donde se encuentra
publicado el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, brindando a los
servidores publicos las herramientas para que puedan consultar la informacién actualizada, lo
que permite garantizar la apropiacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales por parte de los y las servidoras de la entidad.
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V' Se validé que mediante comunicacién oficial se remite la ubicacién laboral a todos los servidores
que ingresan a la Entidad, de igual forma en dicha comunicacion se incluye la informacién para
conocer las funciones establecidas y el lugar exacto donde pueden consultar dichas funciones
mediante el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

3.4 Materializacion de Riesgo

v Riesgo 1 de la Matriz de Riesgo MATIZ: Vincular servidores publicos sin el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Procedimiento Vinculacién a la Planta de Personal de la SDG y la normatividad vigente.
Causa: Revisién y verificacién inadecuada del cumplimiento de los requisitos al momento de la vinculacién del
petsonal por patte de la persona competente y/o responsable.

Consecuencia: Vinculacién de servidores publicos sin las competencias adecuadas para desempenar el cargo

asignado.

Es importante que conforme al proceso de vinculacién se formalice el formato GCO-GTH-F045 como punto
de control, con el fin de contar con la evidencia o rastro de la ejecucién del control, que permita a cualquier
tercero analizar la evidencia, y llegar a la misma conclusién con el fin de no materializar el riesgo.

Seccién IV: Hallazgos

Hallazgo No 1:

Se identificé incumplimiento a la politica de operacién 5 del procedimiento de vinculacién de planta Cédigo:
GCO-GTH-P001 que establece “T'odo nombramiento debe contar con una certificacién de cumplimiento
de requisitos, segin lo establecido en el GCO-GTH-F045 Formato de verificacién y certificacién
cumplimiento de requisitos minimos”.

Se recomienda proyectar la cettificacién de cumplimiento de requisitos y el registro es el formato GCO-
GTH-F045 para todos los nombramientos.

Hallazgo No 2:

Se identific6 que en algunas historias laborales reposan los documentos en fisico y otros electrénicos lo que
dificulta la busqueda répida y completa de los archivos, desde a Direccion de Gestion de Talento Humano
informaron que con ocasién a la Emergencia Sanitaria Covid -19 se acumulé el archivo de los documentos
de las historias laborales en fisico y actualmente se encuentran en plan de descongestién para normalizar las
carpetas.

Se recomienda establecer un punto de control en el archivo de las historias laborales para garantizar que los
formatos se encuentren debidamente diligenciados y firmados por la persona competente.

3

Seccion V: Plan de Mejoramiento

La labor fundamental de la Oficina de Control Interno de la Secretarfa Distrital de Gobierno, es
encaminar a las dependencias auditadas hacia la mejora continua de sus procesos y procedimientos
Cédigo: EIN-F007
Version: 01
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con el diseflo de acciones para este propésito; por lo anterior y a partir de los resultados presentados en
este informe, la Direccién de Gestién de Talento Humano deberd elaborar y presentar un plan de
mejoramiento que permita subsanar las causas de los hallazgos y atender las oportunidades de mejora en un
plazo no mayor a 15 (quince) dias calendario. Dicho plazo inicia con la publicacién de este informe
de resultados, en la pdgina web de la Secretatia, en el enlace de la Oficina de Control Interno, y con la
notificacién de la creacién del plan de mejoramiento a través del aplicativo Mi Mejora Continua - MIMEC.

Para la elaboracién y presentacion de dicho plan se deben tener en cuenta los lineamientos establecidos
por la Oficina Asesora de Planeacién, en el -GCN-M002 Manual para la Gestién de Planes de
Mejoramiento-, publicado en el Sistema Integrado de Gestidén y Calidad MATIZ; particularmente la
politica de operacién que indica “Los planes de accién deben ser formulados en su totalidad en un
plazo maximo de 15 dias calendario contados a pattir de la notificacién por medio del aplicativo.”

Seccion VI: Conclusiones y Recomendaciones

Atendiendo los principios de eficiencia, eficacia, oportunidad y pertinencia que debe caracterizar la
i s y q
gestion administrativa de la Direccién de Gestién del Talento Humano, se recomienda:

v" Para dar cumplimiento a la politica de operacién No 5 del procedimiento de vinculacién de
planta Cédigo: GCO-GTH-P001se recomienda proyectar para todos los nombramientos la
certificacién de cumplimiento de requisitos y el registro es el formato GCO-GTH-F045.

v" Se recomienda establecer un punto de control en el archivo de las historias laborales para
garantizar que los formatos debidamente diligenciados y firmados por la persona competente
y se encuentren escaneados y archivados en la historia laboral.

v' Se recomienda incluir en el Plan Institucional de Capacitacién — PIC las jornadas de
sensibilizacién que promuevan el conocimiento y cumplimiento de las obligaciones y deberes
funcionales previstos en el Manual de Funciones y Competencias Laborales para fortalecer las
jornadas de induccién, reinduccién y la etapa de entrenamiento en el puesto de trabajo.

Es de aclarar que la auditoria es realizada sobre los expedientes y procedimientos mds no sobre las

personas, asi que independiente de algin cambio de personal en la Direccion de Gestidén de Talento

Humano, las observaciones, hallazgos, conclusiones y recomendaciones estin dirigidas directamente al
b b 3

expediente y al manejo del procedimiento.

Cozrdial saludo,

Jefe Oficina de Control Intetno

(//\Ql’royccté: Claudia Ximena Ochoa Angel -Contratista OCI
Reviso y aprob6: Lady Johanna Medina Murillo -Jefe OCI 4
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