ALCALDIA MAYOR CODIGO: CEI-FM-028 VERSION: 1
DE BOGOTAD.C.
senao: vt FECHA DE APLICACION: NOVIEMBRE 2023
PROCESO / UNIDAD AUDITADA: Proceso Gestion del Talento Humano Afo: 2024
RESPONSABLE DEL PROCESO / UNIDAD AUDITADA: Gerente administrativo y financiero FECHA DE DILIGENCIAMIENTO: 1/08/2024
AAVANCE REPORTADO DE LA ACCION A IMPLEMENTAR SEGUIMIENTO
DESCRIPCION
DEL HALLAZGO DE AUDITORIA TIPO DE ACCION DESCRIPCION RESIONSABEE FECHA FECHA
B ORIGEN CAUSA INDICADOR FORMULA INDICADOR META DEL INDICADOR DE LA ACCION A RESULTADO
ITEM o @ AIMPLEMENTAR DE LA ACCION A IMPLEMENTAR ) IMPLEMENTAR INICIO FIN RESULTADO
IOPORTUNIDAD DE MEJORA/ NO 3) ) (10) FECHADE | DEL INDICADOR ESTADO DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES EVIDENCIA(S) FECHA INDICADOR ESTADO OBSERV
CONFORMIDAD/ OBSERVACION CORTE A LA FECHA DE REALIZADAS EN EL PERIODO SOPORTADA(S) ALAFEC ACIONES
CORTE
DE CORTE
Gestionar una mesa de trabajo con a Oficina de servicio ala ciudadania con el fin No de mesas de trabajo Gerencia Administrativa y
establecer los criteros para la gestion y entrega de la documentacion relacionada Mesas de trabajo realizadas/No de mesas de trabejo 2mesas de trabajo realizadas Financiera-Proceso Gestion del | 20240815 20250630
con la serie documental PQRSFD. programadas Talento Humano
Hallazgot: Debilidades en la implementacién el ) Solicitar una mesa de trabajo al proceso de gestion documental con el in de -
ot adesen a P - Inapiicacion de los controles y ineamientos . No de mesas de trabajo Gerencia Administrativay
procedimiento Administracion Archivos de Gestion y e ) actualizar los lineamientos para la ealizacion d la transferencia documental ) ) y ; o5
1 Do aciondo|  Audiorianema | stablecidosen s nstumentos achivistcos | Accén de Mejoa imar o sspocil an s boneamions con a sero o isonas aborles y Mesa de trabajo mahzadas/N,Z d;:::us:: de trabajo 1mesa de trabajo realizada Flnancwizalel:‘:(;c:z; S::uon del | 20240815 20250630
archivos. Incumpimiento de nomas archivistcas acorde a la nomatividad vigente en la materia prog
Solicitar el fiamiento del de Gestion Documental para defi
Incomeios ol 31 oarzacen o i s do Gesi (e No domesssdo e Garoncia ity
o N o . ik Mesa de trabajo realizadas/No de mesas de trabajo 1 mesa de trabajo realizada Financiera-Proceso Gestion del | 20240815 20250630
o programadas Talento Humano
proceso de talento humano,
il s it pion o1 ot gt scones No domesssdo e Garnci Adwhisraa
Inaplicacion de buenas précticas en el SGDEA| leitnicos & o, a5 como par 2 organizacion adevuada o fa iomacion Mesa de trabajo realizadas/No de mesas de trabajo 1mesa de trabajo realizada Financiera-Proceso Gestion del | 20240815 20250630
Hallazgo2: Debilidades en la implementacién de controles Inaplicacion de los lineamientos establecidos doccumentada en el Sharepoint del proceso GTHU. programadas alento Humano
2 o ) " Auditoria Intema Accion de Mejora P pr
para la conformacién de expedientes electronicos en el instructivo de archivos para la gestion de
expedientes electronicos. Realizar una revision aleatoria cada quince dias de | dientes electrd Gerencia Administrativa y
Una matriz de seguimiento | No May 1 matriz elaboraday . "
pera identificar inconsistencias y corregiras teniendo en cuenta las series " Financiera-Proceso Gestion del | 20240815 20250630
elaborada y actualizada matrices elaboradas actualizada
documentales asociadas al proceso de Talento humano. Talento Humano
Realizar un monitoreo y seguimiento mensual a la finalizacion de radicados en | Una matiz de seguimiento | No Mat 1 matriz elaboraday Fi"G:”‘"fa‘;M’"'""é’“;’_“ny o | 2020015 20250630
Incumplinientos del punto de control de la trémite a cargo del proceso de Talento Humano. elaborada y actualizada matrices elaboradas actualizada & °$ y ’:"’:” estion del 08 .
" . " produccion y tramite y distribucion de alento Humano
Hallazgo 3. Debilidades en la implementacién de controles .
3 Tnalzar rimitos on Ol Auditora Interna | documentos por no efectuar la finalizacion o | Accién de Mejora
para finalizar tramites feo tramitar los documentos en Solicitar a través de comunicacion oficial a los usuarios que tienen mayor Gerencia Adminisrativa y
ol sistema de gestion documental cantdad de adicados pendientes por fnaizaren Orfeo el ierte delos mismos, o oo dasiNo | N icaci itidas a usuarios | - ‘Sestion del | 20260815 20250630
teniendo en cuenta el reporte mensual que remite el proceso de GDOC,con el fin comunicaciones programadas | con mayor No radicados sin finalizar Tatento Homano
de disminuir ¢l No de radicados si finalizar
il ririe e Forss [ —— N
" . " . . erencia Administrativay
4 |Hatlazgo . Debldades en a implementacion de controles| ey | incumpimientoce tos Ineamientos emidos | Accin e efra | 957Car 2046108 e son susceptile de e, y realzr i geton, tenindo | U matz do sequimiento | No Mt 1 matrizde seguimiento elaboraday | o SernCRAIIISIANAY | s 0250530
para el cierre de expedientes electronicos 4 e cuenta los lineamientos emitidos en el nstructivo de organizacion de archivos | etaborada y actualizada marices elaboradas actualizada
en el instructivo de organizacion de archivos alento Humano
del proceso de Gestion Documental
con respecto al cierte de expedientes
RALLAZG! UNIDAD DE ME.
(1): ORIGEN: E1 origen pueden ser: Audtoria Interna, Audtoria Extern, Revisién por a Direccicn, No Conforme, Queias y Reciamos, Normograma, OTRO: describa
(2): cAUSAS: Regisre I causa 5 6 de Causa) éla accion.
(5T AMPLEMENTAR dentficaco, causas dentf
(4): DESCRIPCION DE LA ACCION A MPLEMENTAR: 4 stor Wejora,
) NDicADOR atrave (& in 1as, etc)
(6): FORMULA INDICADOR: Determine las variables: 2 implemertar
(7): META DEL INDICADOR caak y 6 se g lareaidad (¢ S informes, 10 6n, 3 actas, etc).
(©): RESPONSABLE: DE LA ACCION A IMPLEMENTAR: Sef Jefe de p implemen
(9: FECHA DE INICIO: Indue tar registraca,
(10): FECHA Fin: Serise liza cac Esia fecha NO PODRA SUPERAR pari de a fecha
(11): AVANCE REPORTADO DE LA ACCION A IMPLEMENTAR: Enesta: Fecha de corte, alafecha de corte, Estado, Descripcion de las actividades realizadas en el periodo, Evidencia (s) soportada ()
i realizar la o aceion
Indica aue
 Cumplda: ndica cue
ta accibn se esté
Enest
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