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1. INFORMACION GENERAL

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

Dlreccmn de Talento Humano

Dependencia: - Direccién Academia Diplomatica

Oficina de Control Disciplinario Interno

TiPO DE AUDITORIA, _ o L Conh
SEGUIMIENTO O Auditoria Sistema de Gestion de Calidad
MONITOREO: R 5 _ L
EQUIPO AUDITOR:

Auditor lider: Luis Hernando Parra Parra

Auditor: Maria Camila Bazurto Hernandez

2. OBJETIVOS DE LA AUDITOR"IA,_SEGUIMEE'NTO O MONITOREO:

Verificar que las actividades asociadas al proceso de TALENTO HUMANO, se desarroﬂen cumpliendo con los
lingamientos pfanteados por la Entidad, asi como con los requenmlentos EXIQIdOS por la norma NTCGP
1000:2009 e 1SO 9001:2008 para estas actividades.

3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Se evalud el proceso frente a los numerales de las normas NTCGP 1000:2009 e 1SO 9001:2008 y especialmente
los numerales 4 (Requisitos Generales), 5.5.1 (Responsabilidad y Autoridad), 6.1 (Provision de recursos), 6.2.2
(Competencia, Formacion y toma de conciencia), 6.4 (Ambiente de trabajo), 8.2.3 (Seguimiento y medicion de
los procesos) 8.4 Analisis de datos), 8.5.1 (Mejora Continua), 8. 5 2 Accion Correctiva) y 8.5.3 Accion Preventiva.

Se realizd revision aleatoria, segun tabEa de muestreo disefiada por el Departamento Admlmstratwo de la
Funcion Piblica a veinticuatro (24) funcionarios que ingresaron a la planta en la vigencia 2015, con el propasito
de verificar si al.momento de ser nombrados cumplian los requisitos estabiecidos en el manual de funciones y

competencias adoptado mediante resolucion 1580 de 2015
A continuacion se presentan los res_ultado’s del ejercicio auditor:

4. FORTALEZAS

Entre las pr:ncupa!es fortaiezas del proceso que apoyan la conformldad y efi caCfa del Sistema Integrai de
Gestion — SIG, se destacan: _ : _

Comprom;so ¥y dlspomb!hdad al e;ercnc;o dei proceso auditor por parte de los func:onanos de las dlferentes
areas que conforman el proceso de Gestion del Talento Humano, lo que redunda en la identificacion de
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oportunidades de mejora que garantizan la sostenibilidad del Sistema Integral de Gestion del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Conocimiento del proceso, objetivos y procedimientos por parte de todos los niveles de funcionarios que
pertenecen a las areas que ejecutan el proceso y el mane;o adecuado del s;stema maestro por parte de ios
funcionarios.

Se destaca el instrumento de identificacion y distribucién de las cargas laborales, de acuérdo a ia cantidad y
complejidad de los procesos disciplinarios-que adelantan los funcionarios de la Oficina de Control Disciptinario
lo que contribuye a establecer controles para el cumplimiento de los términos establecidos en ios procesos
adelantados. -

5. OPORTUNIDADES DE MEJORA
Direccion de Talento Humano

Revisar y ajustar la caracterizacién del proceso de Gestion del Talento Humano en su actividad clave
“Elaborar la Planeacion Estratégica de Recursos Humanos”, debido a que en el item salida, producto y/o
servicio se repiten dos (2) veces los siguientes productos: ‘Plan de Bienestar e incentivos, plan de seguridad y
salud en el trabajo, plan de clima organizacional y plan de gestion ambiental”, igualmente no estan alineados
correctamente las entradas de la actividad con las salidas de la misma. Evidencia: Caracterizacion del
Proceso.

Identificar de acuerdo a la TRD, la carpeta que contiene el Plan anual de vacantes, ya que la misma no se
encuentra identificada como lo establece el manual de archivo. (codigo serie, subserie, nombre de [a carpeta).

Complementar el plan anual de vacantes con la totalidad de los cargos de la planta del Ministerio, ya que
dicho plan esta orientado hacia los cargos de carrera administrativa, y no se visualiza lo concermiente a los
cargos de carrera diplomatica y de libre nombramiento y remocion, lo que le permitira a la administracion
realizar provision de los cargos teniendo como soporte una informacion de calidad y oportunldad para latoma
de demsmnes enla mateﬂa

Implementar un control para asegurar que los elementos de proteccion personal (EPP), que son susceptibles
de devolucion, sean efectivamente devueltos de acuerdo a lo establecido por la entidad, con el fin de llevar la
trazabilidad de estos elementos y garantizar que no se pierdan o se utilicen inadecuadamente. Se recomienda
revisar la posibilidad de incluir este item en el formato de Control de Entrega (GH-FO-55). '

Revisar la pertinencia de la medicidn de los indicadores incluidos en el procedimiento GH-PT-89
“Inspecciones de seguridad, salud en el trabajo y ambiente” version 1 vigente desde el 27/07/2015, el cual
establece en la actividad 6 qué se debe analizar Ia ejecucion y efectividad del Programa de inspecciones a -
través de la medicién de dos indicadores a saber: “Porcentaje de cumplimiento o cobertura de las
inspecciones programadas vs las ejecutadas y nimero de condiciones anormales repetitivas, actividad que no
se reahzo en Ia wgencna 2015, y si es del caso lnclumos dentro de la matnz de mdicadores del Slstema

StG -
Elaboré: Luis H. Parra FV: 22/09/2015

Una vez impreso este documento se considera copia no contralada : {




Ministerio de Relaciones Exterioreé |
Republica de Colombia

tibertud y Oiden
TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: EI-FQ-09
NOMBRE EVALUACION INDEPENDIENTE / INFORME DE EVALUACION VERSION: 1
RESPONSABILIDAD POR APLICACION: GRUPO INTERNG DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO DE GESTION | PAGINA: 3 de 4

Academia Diplomatica

Revisar y ajustar la caracterizacién del proceso de Gestion del Talento Humano en su actividad clave
“Elaborar la Planeacion Estratégica de Recursos Humanos, debido a que no se visualiza como participa la
Academia Diplomatica en su ejecucion, ni tampoco dicha actividad presenta salidas de productos 0 servumos

de su responsabmdad Evidencia: Caractenzacton del Proceso

fdentificar de acuerdo ala TRD la c'arpeta que contlene la serie documental 244.1206 Curso de é’apacitacién
diplomatica, ya que la misma no se encuentra identificada como lo estab!ece ¢l manual de archivo. (codigo

serie, subserie, nombre de la carpeta).

Estabiecer una estrategia respecto de la oportunidad de mejora “No se ttene implementado en la plataforma
e-learning un modulo de notas, consulta de las mismas y la prestacién de reclamaciones por parte de los
estudiantes”, suscrita en el plan de mejoramiento por procesos y cuyas acciones se encuentran vencidas

desde el mes de junio de 2015.
Direccion de Talento Humano y Direccion Academia Diplomatica

Revisar conjuntamente la oportunidad de mejora establecida por la auditoria externa de recertificacion de
calidad realizada en Ia vigencia 2015 por el ICONTEC, relacionada con: "La alineacion de los conocimientos
basicos 0 esenciales y los establecidos en la carrera diplomatica, con el fin de facilitar la evafuacaon de la
- competencia de los_ profesionales cuando fi nalizan los cursos anuales y son promovidos en cargos del
Ministerio”, lo anterior con el fin de generar la correspondlente accion de mejora a través del plan de

mejoramiento por procesos.
Oficina de Control Disciplinario Interno

Solicitar periédicamente se realice backup de los computadores donde se encuentran tas copias digitales de
los expedientes disciplinarios para garantizar su conservacion y estudiar la posibitidad de almacenar esta
informacion en otro medio alternativo de conservacién, como un servidor o espacio virtual que cuente con

eiementos de seguridad informatica.

Se sugiere estudiar la conveniencia de aumentar la meta del indicador “Cumplimiento de la Actividad
Disciplinaria’, ya que para la vigencia 2015 las mediciones semestrales han superado el 93% de cumplimento

y la meta establecida es del 85%.

FV: 22/08/2015
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6. NO CONFORMIDAD

Direccion de Talento Humano

Caracterizacion | En-el proceso de Gestion de! Talento Humano ac’s:wdad Elaborar la Pianeacnon
1 | de Proceso Estratégica de Recursos Humanos” esta descrito el producto: “Plan de Clima
organizacional’, durante la auditoria se evidencid que dicho plan no existe como
documento del proceso, incumpliendo lo establecido en la caracterizacion del
proceso, ya que las actividades producto de la medicion del clima organizacional se
ejecutan a través de oftros planes contemplados en la ‘planeacion estrategica de
recursos humanos.

Evidencia: Caracterizacion del Proceso de Gestion del Talento Humano.

Direccion de la Academia Diplomatica

2 4. 2. 3 Contro! de Se ewdenma !a utnlnzac:on de documentos no estandanzados en el Sustema Entegra!
‘| documentos | de Gestion, lo que incumple lo establecido en el procedlm:ento de Control de
' Dacumentos
Evidencia: Formato de Calificacion — Prueba Escrita; Formato de calificacion -
sustentacién pruebas orales.
3 4.2.4 Control de Se observan documentos archivados sin diligenciar, lo que lncumple lo establecido
Registros en el procedimiento de control de registros.

' Evidencia: Carpeta de la serie documental 244.1206 Curso de Capacitacion
Diplomatica, formato Horas catedra — segundo ciclo del 04 de mayo al 10 de julio
de 2015, materias. "Historia y Geografia” y “Herramientas Tecnolégicas™

7. CONCLUSIONES DEL INFORME

El desarrollo de la auditoria permite concluir que las actividades asociadas al proceso de Gestion de Talento
Humano, se desarrollan cumpliendo con los lineamientos definidos por Ia Entidad y los requerimientos
exigidos por las normas NTCGP 1000:2009, {SO 9001:2008.

Si bien se identificaron no conformidades y oportunidades de mejora, el proceso evidencia el cumplimiento de
su objetivo, el cu ?encuentra debidamente alineado a los objetives institucionales.
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Luis Hernando Parra Maria Camila Bazurto
EraNAItR Lidar Auditor FV: 2270912015
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