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1. INFORMACION GENERAL

AUDITORIA: PROCESO DE ORGANIZACION DEL TRABAJO
FECHA AUDITORIA: Del 08 de julio al 20 de octubre de 2016

Verificar la gestion del proceso de Organizacion del trabajo, a
través de la evaluacion del cumplimiento de lineamientos internos y

OBJETIVO: externos aplicables al mismo, a fin de aportar elementos para la
identificacion e implementacion de acciones que contribuyan al
mejoramiento continuo del proceso
*Plan de accién de proyectos de inversién asociados al proceso.
*Reportes de cumplimiento metas Plan de desarrolio y metas
proyectos de inversion.
*Plan de accién 2016 del proceso.

ALCANCE: *Mapa de riesgos del proceso.
*Indicadores de gestion.
*Satisfaccion de usuarios.
*Seguimiento a Plan de mejoramiento.
*Seguimiento a servicio no conforme.
“Ley 909 de 2003 "Por la cual se expiden normas que reguian el
emplec publico, la carrera administrativa, gerencia puablica y se
dictan otras disposiciones".
*Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parciaimente la
Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998"
*Decreto 076 de 2007 "Por el cual se modifica la estructura interna
del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, se
determinan las funciones de las dependencias y se dictan otras
disposiciones"”.
*Decreto 785 de 2005 "Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales
de los emplecs de las entidades territoriales que se regulan por las

) disposiciones de la Ley 909 de 2004"

CRITERIOS: *Decreto 102 de 2011 "Por el cua! se modifica la Estructura
Organizacional de! Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital y se dictan ofras disposiciones".
*Decreto 2484 de 2014 "Por el cual se reglamenta el Decreto-ley
785 de 2005".
*Convenio 096 de 2015. DASCD-DAFP.
“Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”.
*Manuales, procedimientos, instructivos y registros asociados al
proceso.
*Resoluciones internas, Circulares, memorandos.
*Directiva 03 de 2013 "Directrices para prevenir conductas
irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de
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funciones y de procedimientos y la pérdida de elementos vy
documentos publicos".

*NTCGP 1000:2009 7. Realizaciéon del producto o prestacion del
servicio.

Ismael Martinez Guerrero

EQUIPO AUDITOR: Ricardo Adolifo Pardo Martinez

Juver Chaparro Castiblanco

2. METODOLOGIA Y/O ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

La auditoria se realizo del 08 de juiio al 20 de octubre de 2016 en las instalaciones del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital-DASCD, ubicado en la Carrera 30 No. 25-80 Piso 9. Se hizo
reunion de apertura el 08 de julio de 2016, con la asistencia del Subdirector Técnico, el lider operativo
e integrantes dei proceso de Organizacién del trabajo, a fin de dar a conocer el Plan de auditoria y la
metodologia a realizar. Seguidamente, se solicitd informacion pertinente, de acuerdo con el alcance
establecido para la auditoria, para hacer la revisién documental de escritorio y trabajo de campo.
Posteriormente, se realizo el cotejo de los criterios establecidos, frente a los soportes y evidencias
aportados al equipo de auditoria, para registrar los resultados que aparecen en este informe.

El plan de auditoria inicial tuvo dos modificaciones, ampliando el plazo de ejecucion de la auditoria, a
solicitud del responsabie del proceso, debido a la coyuntura que adelantd la Subdireccion técnica
frente a solicitudes de reestructuracion organizacional, modificaciones de manual de funciones, entre
otras situacicnes, en el tercer trimestre de 2016, que hizo que se dilatara el proceso de recuperacion,
organizacién y entrega de documentacion al equipo auditor para su analisis. Pese a lo anterior, los
temas establecidos en el alcance se abordaron a cabalidad. Para la revision de la informacion del
Plan de accion de los proyectos de inversion asociados al proceso y los reportes de cumplimiento de
metas Plan de desarrolio y metas proyectos de inversion, se tuvo como referencia la informacion
reportada por el Gerente del Proyecto de inversién 692 del Plan de Desarrollo Distrital “Bogota
Humana" a la Oficina Asesora de Planeacion, la cual fue remitida, a su vez, al sistema SEGPLAN y el
Informe de gestién del Proyecto de inversién 692, con corte 31 de mayo de 2016, reportade a la
Oficina Asesora de Planeacion del DASCD. Cabe anotar, que dado el volumen de la informacién
aportada, se realizé un muestrec selectivo de documentos y productos, relacionados en el Informe de
Gestion del proyecto 692, para verificar la existencia de los mismos. En consideracion de lo anterior,
la revisién de esta informacion, no tuvo como alcance {a validaciéen de los porcentajes de cumplimiento
de las metas del proyecto de inversién 692, gestionadas desde el proceso de Organizacion del
trabajo.

Frente a la revisién de los temas de Plan de accién 2016, mapa de riesgos, indicadores de gestion y
estado de acciones en el Plan de mejoramiento, se tuvo en cuenta la informacion con la que contaba
la Oficina Asesora de Planeacion con corte 30 de junio y 30 de septiembre de 2016. Es de anotar que
para la revisien de esta informacién, no se pudc realizar en su totalidad, toda vez que el responsable
del proceso remitio extemporaneamente el informe de gestion con corte 30 de septiembre de 2016 y la
informacién con corte 30 de junio de 2016 no fue reportada a la Oficina Asesora de Planeacion.
Frente al tema de satisfaccién de ios usuarios, se tuvo en cuenta el Informe de encuesta de

satisfaccion remitide por el Subdirector técnico y para el seguimiento al Servicio no conforme, se
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considerd informacion reportada de PQRS del primer semestre de 2016.

Se realizd entrevista con integrantes del proceso para aclarar aspectos de ia informacion entregada.
especialmente, en lo relacionado al tema de soportes de ejecucion de metas del Proyecto de inversién

692.

3. FORTALEZAS:

e La percepcion satisfactoria que tienen fos clientes sobre los servicios que presta el DASCD a

traves del proceso.

+ La trayectoria de Jos integrantes del proceso en la ejecucion de actividades inherentes al

mismo.

4.1. Requisitos con Cumplimiento

4. RELACION Y DESCRIPCION DE HALLAZGOS O NO CONFORMIDADES:

N°.

CRITERIO

OBSERVACION

Norma Técnica de Calidad

NTCGP1000:2009
7.5.3 Identificacion y trazabilidad

Cuando sea apropiado, la entidad debe
identificar el producto ylo servicio por
medios adecuados, a travées de toda la
realizacion del producto y/o prestacion del
servicio. La entidad debe identificar el
estado del producto y/o servicio, con
respecto a los requisitos de seguimiento y
medicion a traves de toda la realizacion del
producto o la prestacion del servicio.

Meta 1: "Formalizar en el 100% de las
Entidades Publicas Distritales. el empleo
publico con los estudios técnicos regueridos

Se evidencio trazabilidad en documentos del |
proceso de Organizacion del trabajo escogidos
selectivamente, que soportan el avance de la Meta
1: "Formalizar en el 100% de las Entidades Publicas
Distritales, el empleo pliblico con los estudios
técnicos requeridcs y las escalas salatiales
ajustadas para el cumplimiento de la Gestion de la
administracion Distrital’ del proyecto de inversién
692- “Estructuracion, fortalecimiento y dignificacién
Técnico-humana del empleo publico en el Distrito
Capital" del Plan de Desarrolio Distrital “Bogota
Humana”.

De acuerdo con la informacion suministrada por la
Subdireccion técnica en el Informe de gestion del
Proyecto 692 del “Plan de Desarrollo Distrital Bogota
Humana’, se formalizaron 55 entidades de las 68
previstas (80,9%), a través de la creacion de
empleos permanentes o temporales. en entidades

Recuerde: Si este documenlo se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por io tanto se considera

encuentra publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCD

Carrera 30 No 25 - 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38

Codigo Postal: 111311
Www.serviciocivil. gov.co

Copia No Controlada” La version vigente se

Pagina 3 de 22
C-CXYS-FM-004



MACROPROCESO DE EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Cédigo: C-CYS-FM-004

ALCALDIA MAYOR

PROCESO CONTROL Y SEGUIMIENTO

Version: 7.0

DE BOGOTA DC.
_ 7'«.’3':‘.’ JF ko

e A

ety FORMATO INFORME DE AUDITORIA

Vigencia desde:
Septiembre de 2016
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OBSERVACION

cumplimiento de la Gestion de

administracion Distrital”

y las escalas salariales ajustadas para e!

la

del nivel central, descentralizado, Concejo y 6rganos
de control.

De manera selectiva, se realizd la revision de
algunos actos administrativos que dieron lugar a la
creacion de los  empleos, encontrandose
consistencia con la informacion reportada a través
del sistema SEGPLAN y consignada en el informe
de gestidon del proyecto. A continuacion se
relacionan algunos de los actos administrativos
verificados:

s Acuerdo 004 de 2011, "Por el cual se
modifica la planta de cargos de la
Empresa de Transporte del
Tercer Milenio - Transmilenio S.A.".

e Decreto 559 de 2011, "Por el cual se
establece la planta de cargos de la
Unidad Administrativa Especial Cuerpo
Oficial de Bomberos de Bogotd, D.C"

s Acuerdo 002 de 2012, "Por el cual se
modifica la Planta de Personal de la
Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos".

e Acuerdo 004 de 2015 "Por el cual se
modifica la planta de personal del
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos
y Cambio Climatico-IDIGER y se dictan
otras disposiciones".

s Decreto 429 de 2013
"Por medio del cual se adopta la planta
de personal de la Secretaria Distrital de
la Mujer y se dictan otras
disposiciones”.

e Decreto 612 de 2014. "Por medio del
cual se modifica la planta de empleos
de [a Secretaria Distrital de Gobiernc”.
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Decreto 362 de 2014 "Por el cual se
modifica la Planta de Empleos de la
Secretaria Distrital de Planeacion y se
dictan otras disposiciones”.

Decreto 509 de 2015,
“Por medio del cual se modifica la
Planta de Emplecs de la Secretaria
Distrital de Gobiernc”.

Acuerdo 514 de 2012, "Por el cual se
modifica la Estructura Organizacional.
la Planta de Empleos de la Personeria
de Bogota, Distrito Capital y se dictan
olras disposiciones”.

Acuerdo 492 de 2012,
"Por el cual se modifica la estructura
organizacional del Concejo de

Bogotd. D.C. se crean dependencias.
se les asignan funhciones y se
modifica la planta de personal y la
escala salarial".

Acuerdo de Junta Directiva IPES No.
007 de 2011, "Por el cual se modifica la
Planta de Empleos del Instituto para la
Economia Social -IPES-".

Acuerdo 013 de 2012, "Por medio del
cual se crean unos empleos temporales
en la planta de personal de! Fondo de
Prestaciones Econdmicas. Cesantias y
Pensiones-FONCEP™

Acuerdo 003 de 2013, "Por el cual se
crean algunos empleos temporales en
la planta de personal del Instituto
Distrital para la Protecciéon de la Nifiez
y la Juventud - IDIRPON".

Acuerdo 005 de 2013 "Por el cual se
crean empleos de caracter temporal en

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no Se garantiza su vigencia. por o tanto se considera "Copia No Controlada’. La version vigente se
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la planta de personal de la Orquesta
Filarmonica de Bogotd y se deroga el
Acuerdo 001 del 6 de febrero de 2013".

Acuerdo No. 004 de 2013, “Por medio
del cual se crean empleos temporales
en la planta de personal de la
Fundacidn Gilberto Alzate Avendafio”.

Resolucion 005 de 2015, “Por medio de
la cual se prorrogan unos empleos de
caracter temporal en la planta de
personal del |Instituto Distrital de
Recreacion y Deporte — IDRD”.

Decreto 604 de 2012, “Por medio del
cual se crean unos empleos temporales
en la planta de personal de la
Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.”

Decreto 425 de 2013, “Por medio del
cual se prorrogan unos empleos de
caracter temporal en la planta de
personal de la Secretaria Distrital de
Hacienda'.

Decreto 185 de 2013, “Por el cual se
crean unos empleos temporales en la
planta de personal de la Secretaria
Distrital de Planeacién”.

Decreto 58 de 2013, “Por medio del
cual se crea una planta de caracter
temporal en la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y Deporte”

Decreto 212 de 2013, "Por medio del
cual se crea una planta de empleos de
cargcter temporal en la Secretaria
Distrital de Ambiente”.

Decreto 549 de 2015, “Por medio del

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia No Controlada’ La versién vigente se
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cual se prorroga la vigencia de los
temporales del Departamento
Administrativo del Servicio civil
Distrital”.

e Decreto 570 de 2015, "Por medio del
cual se modifica el Decreto Distrital 462
de 2012 Por el cual se crean unos
empleos tempocrales en la planta de
perscnal de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico’.

¢ Decreto 40 de 2015, "Por medio del
cual se prorroga unos empleos de la
planta de empleos de caracter temporal
en la Secretaria Distrital de Cultura.
Recreacion y Deporte, creada mediate
Decreto No 058 del 12 de febrero de
2013

De acuerdo con ia informacién suministrada
por la Subdireccién Técnica, a continuacién se
relacionan los empleos creados asociados con
ia Meta 1:

Empleos creados de caracter temporal

VINCULACION CARGOS
Empieos Publicos de 7.542
Caracter Temporal
TOTAL 7.542

Empleos creados de caracter permanente en el
sector Concejo y organismos de control

CARGOS

ENTIDAD CREADOS
Concejo de Bogota 82
Contraloria de Bogota D.C. 103
Personeria de Bogota 44
SUB - TOTAL 229

Recuerde: St esie documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera "Copia No Controlada” La versidn vigente se
encuentra publicada en /a intranet y Aplicativo SIG del DASCD
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Empleos creados de caracter permanente en
entidades del sector descentralizado

CARGOS

ENTIDAD CREADOS
Instituto para La Economia Sacial - 84
IPES
Transmilenio S A, 423
Unidad Administrativa Especial de 125
Servicios Publicos UAESP
Unidad Administrativa  Especial 205
Catastro Distrital UAECD
Fondo de Vigilancia y Seguridad 71
Metrovivienda 19
IDIGER 129
EAAB 1274
SUB - TOTAL 2330

Empleos creados de caracter permanente en
entidades del sector central

CARGOS
ENTIDAD CREADOS
Unidad Administrativa Especial 257
Cuerpo Oficial de Bomberos
Secretaria de Gabierno (Carcel 315
Distrital 62 empleos /INUSE 246
empleos)
Secretaria Distrital de La Mujer 95
Secretaria Distrital de 264
Planeacion
Secretaria Distrital de Salud 248
Secretaria Distrital de Hacienda 640
Secretaria Distrital de 12
Integracion Social
SUB - TOTAL 1.831
Norma Técnica de Calidad
2 NTCGP1000:2009 Se evidencid trazabilidad en documentos del
procesa de Organizacion del trabajo escogidos
7.5.3 Identificacion y trazabilidad selectivamente, que soportan el avance de la Meta
2: “Ejecutar  los temas del Convenic

Cuando sea apropiado, la entidad debe

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto se considera “Copia No Controlada’. La version vigente se
encuentra publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCD.
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identificar el producto y/o servicio por | interadministrativo N°18-05 renovado en el 2011-

medios adecuados, a traveés de toda la
realizacion del producto y/o prestacion del
servicio. La entidad debe identificar el
estado del producto y/o servicio, con
respecto a los requisitos de seguimiento y
medicion a través de toda la realizacion del
producto o la prestacién del servicio.

Meta 2: Ejecutar los temas del Convenio
interadministrativo N°18-05 renovado en el
2011- 096 2015, con miras a que en el
Distrito se cumplan las directrices
nacionales.

3. Asesorar y apoyar técnicamente a las
distintas unidades de personal
correspondientes a las entidades del Distrito
Capital, en materia de capacitacion vy
formacion del talento humano.

4. Realizar las gestiones pertinentes
encaminadas a obtener informacion en
materia de empleo puablico en el Distrito
capital, efectuando la  coordinacion
requerida con las unidades de personal, a
fin de consolidar el sistema Distrital y
articularlo al sistema general de informacion
Administrativa, de acuerdo con las
orientaciones impartidas por el
Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

7. Expedir instrucciones circulares y guias
metodologicas, pedagogicas y practicas que
desarroilen y adeclen a las condiciones de
las entidades del Distrito capital, los
instructivos y orientaciones nacionales en
las materias de empleo y gerencia publica
qQue sean de competencia legal del
Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

096 2015. con miras a que en el Distrito se cumplan
las directrices nacionales” del proyecto de Inversion
692- “Estructuracion, fortalecimiento y dignificacion
Técnico-humana del empleo publico en el Distrito
Capital” del Plan de Desarrollo Distrital “Bogota
Humana".

De acuerdo con la informacion suministrada por la
Subdireccion técnica en el Informe de gestion del
Proyecto 692 del "Plan de Desarrolio Distrital Bogota
Humana®, se alcanzd un nivel de ejecucion del
96.5% de las tematicas del Convenio suscrito entre
el Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital-DASCD y el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica-DAFP.

El equipo auditor verificd de manera selectiva
soportes relacionados en el Informe de gestion del
Proyecto de inversion 692, asociado con las
tematicas No. 3. 4, 7, 8 y 9 del Convenio suscrito
entre el DAFP y DASCD, encontrando consistencia
entre la informacion revisada y la registrada en el
Informe de gestion mencionado. A continuacion se
refacionan los documentos revisados en cada una
de las tematicas seieccionadas:

Tematica 3. Asesorar y apoyar técnicamente a las
distintas unidades de personal correspondientes a
las entidades del Distnto Capital. en materia de
capacitacion y formacién del talento humano.

Se evidenciaron los siguientes documentos para el
cumplimiento de la meta, los cuales se encuentran
relacionados en el Informe de gestion del proyecto
de inversion 692:

e Circular 042/2012 Nueva Politica de Gestion
Contractual en el Estado”. De igual forma se
expidié la

e Circular 24 de 2013. “Estudio del Plan
Instituctonal de Capacitacion PIC Entidades
Distritales Vigencias 2012 y 2013".

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto se considera "Copa No Controlada” La version vigente se
encuentra publicada en ia intranet y Aphicativo SIiG del DASCD
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8. Asescrar y dirigir a las entidades
distritales en el ajuste de ios manuales
especificos de funciones y requisitos acorde
con los Decretos del Gobiernc Nacional y
lineamientos establecidos por el
Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

9. Colaborar con el seguimientc a la
aplicacion de los Planes institucionales de
Capacitacion —PIC— que las entidades
distritales formulen y verificar que se ajusten
al Plan Nacicnal de Formacion vy
Capacitacion.

+ Circular 10/2014: Actualizacien SIGIA.

e Circuiar 34/2014: Implementacién aplicativo
SIDEAP.

» Circular 36/2014: Capacitacion aplicativo
SIDEAP.

e« Circular
SIDEAP.

« Circular 10 de 2016: reporte informacion
SIDEAP.

e Circular 20 de 2016: revision y actualizacion
empleos vacantes entidades distritales.

06/2015: Informacion para el

Al revisar los registros de capacitacién realizados
por el DASCD, se identificé que los temas
abordados principalmente fuercn: evaluacién del
desempefic, accso laboral, manual de inspeccion,
cargas laborales, manuales de funciones, acuerdos
de gestion, planes de mejoramiento, comision de
personal, bienestar, estimuios e incentivos,
reorganizacion administrativa, Plan institucicnal de
Capacitacion-PIC, induccién y reinduccion, Ley 1437
de 2011, sistema pensional, proceso del perddn,
almacén e inventarios, entre otros temas.

De acuerdo con los datos registrados en las bases
de datos del proceso, se pudo identificar el nimero
de beneficiados en capacitacién para los afios 2012,
2013, 2014, 2015 y 2016, a saber: 5048 5754,
3.190, 4.923, y 3.175 beneficiarios, respectivamente.

Tematica 4. Realizar las gestiones pertinentes
encaminadas a obtener informacién en materia de
empleo publico en el Distrito capitai, efectuando ia
coordinacion requerida con las unidades de
personal. a fin de consolidar el sistema Distrital y
articularlo  al sistema general de informacicn
Administrativa, de acuerdc con las orientaciones
impartidas por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.

Se evidenciaron los siguientes documentos que
aportaron al cumplimiento de la meta, los cuales se
encuentran relacionados en el Informe de gestién

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto se considera "Copia No Controlada’ La version vigente se
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del proyecto de inversion 692:

Tematica 7:

Circular 005 de 2015 en donde se solicita a
todas las entidades del Nivel Central y
Descentralizado, enviar en los cinco (5)
primeros dias de cada mes la informacion
actualizada sobre el Talento Humano que
labora en las entidades del Distrito Capital.

Mediante correo electronico se solicitd a la
lider operativa del proceso de Gestion del
talento humano det DASCD los soportes de
reporte de informacion al SIDEAP,
evidenciandose los reportes del primer
semestre de 2016.

Circular 047 de 2013, solictando el
cumplimiento de un Deber Funcional:
"Obligacién de incorporar datos en el
Sistema General de Informacion
Administrativa —SIGIA y actualizacion de
hoja de vida".

Circular 10 de 2014, - Actualizacion SIGIA.

Circular 34 y 36 de 2014, en lo que respecta
a la implementacion del aplicativo SIDEAP,
y ia capacitacion SIDEAP, consistente en la
actualizacion y redisefio de los modulos del
Sistema General de informacion
Administrativa —SIGIA.

Circular 006 de 2015, con el fin de obtener
informacion en materia de empleo publico
de las entidades distritales en el Distrito
Capital, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el DAFP, sobre las vacantes
definitivas en empleos de carrera
administrativa o provistos en provisionalidad.

Expedir instrucciones. circulares y

guias metodoldgicas. pedagdgicas y practicas que
desarroilen y adecuen a las condiciones de las

Recuerde: Si este documento se encuentia impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera ‘Copia No Controlada’. La version vigente se
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entidades del Distrito capital, los instructivos y
orientaciones nacionales en las malerias de empieo
¥y gerencia publica que sean de competencia legal
del Departamento Administrativo de la Funcién
Puablica.

Se evidenciaron los siguientes documentos para el
cumplimiento de {a meta, l0os cuales se encuentran
relacionades en el Informe de gestién del proyecto
de inversidon 692:

o Circular 013 de 2014, en donde se
establecen los lineamientos del DAFP, en
las areas de Talentc Humano y su
reconocimientc vy papel preponderante de
administrar el talentc humano en las
entidades publicas del Distrito Capital. En el
marco de esa politica, el DAFP y el DASCD,
organizaron un evento de induccion frente a
la nueva normatividad sobre “Planeacién
estratégica del Talento Humano" y el "Nuevo
MEC”.

e Circular 13,16 y 18 de 2012 y Circular 06 de
2016

Tematica 8. Asesorar y dingir a las entidades
distritales en el ajuste de los manuales especificos
de funciones y requisifos acorde con los Decretos
del Gobierno Nacional y lineamientos establecidos
por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

En cumplimiento de la actividad 7 de la Meta 2 dei
Proyecto de inversién 692, se pudo evidenciar que
el DASCD prestd asesoria a las entidades publicas
dei sector central y descentralizado, reflejado en
modificaciones realizadas a los manuales de
funciones y competencias laborales de las
entidades.

Se realizé un muestreo selectivo de entidades para
verificar los actos administratives que condujeron a
las modificaciones de sus manuales de funciones,

Recuerde: Si este documento se encuenfra impreso no se garanfiza su vigencia. por lo tanto se considera “Copia No Controlada” La versién vigente se
encuentra publicada en ia intranet y Aplicativo SIG del DASCD

: & . ST Rety
W Pagina 12 de 22

C-CYS-FM-004

Carrera 30 No 25 — 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: 368 00 38

Cédigo Postal: 111311
WwWw.Serviciocivit.gov.co




MACROPROCESO DE EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Codigo: C-CYS-FM-004

PROCESO CONTROL Y SEGUIMIENTO

Version: 7.0

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

GESTION PURCA

Vigencia desde:

FORMATO INFORME DE AUDITORIA Septiembre de 2016

Ut mwertce Acferrnsittt o b B0,k v e

N°. CRITERIO OBSERVACION

evidenciando consistencia de la informacién
reportada para el cumplimiento de esta tematica. A
continuacion se relacionan las entidades revisadas
con los actos administrativos correspondientes;

IDIPRON 49/2012, 148/2012 y
192/2012
Secretaria General 032/2012

091/2012, 094/2013,
206/2014, 093/2014 y

Fundacion Gilberto Alzate

094/2014
Secretaria de Cultura 18/2012, 30/2012,

Recreacién y Deportes 33/2012
Metrovivienda 452012
Secretaria de la Mujer 297/2013
IDRD 156/2013

Secretaria de Educacion 1010/2014
Hospital Vista Hermosa 27212014

Secretaria Distrital de 1611/2014

Salud

Tematica 9. Colaborar con el seguimiento a la
aplicacion de los Planes institucionales de
Capacitacion —PIC— que las entidades distritales
formulen y verificar que se ajusten al Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion.

Se evidenciaron los siguientes documentos para el
cumplimiento de la meta, los cuales se encuentran
relacionados en el Informe de gestién del proyecto
de inversién 692:

e Documento titulado “Estudio de! Flan
Institucional de Capacitacion-PIC de las
entidades distritales vigencias 2012 y 2013,
con la finalidad de conocer la aplicacion de
las normas y metodologias para la
Elaboracion del Plan Institucional de
Capacitacion-PIC en las  Entidades
Distritales, para la vigencia 2012 y 2013.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por Jo tanto se considera “Copia No Controfada”. La versién vigente se
encuentra publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCD.
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+ |Informe del Plan Institucional  de
Capacitacidon-PiC durante los Gltimos cuatro
{4) afios con el fin hacer un analisis de las
metodologias aplicadas al disefio, Ia
elaboracion, seguimiento y medicién de los
Planes Institucionales de Capacitacion de
cada una de las Entidades Distritales.

Norma Técnica de Calidad

NTCGP1000:2009
8.2 Seguimiento y medicion
8.2.1 Satisfaccion del cliente

Como una de las medidas del desempefio
del Sistema de Gestién de la Calidad, la
entidad debe realizar el seguimiento de la
informacion relativa a la percepcidn del
cliente respecto al cumplimiento de sus
requisitos por parte de la entidad. Deben
determinarse los métodos para obtener y
utilizar dicha informacion.

Se evidencid encuesta de satisfaccion aplicada a
Subdirectores Corporativos y responsables del area
de Talento Humano de las Entidades Distritales, en
la que se evaluaron variables de 10s servicios
prestados desde el proceso de organizacion del
trabajo. Entre algunas de las tematicas abordadas
en la encuesta se encuentran preguntas sobre (as
principales expectativas y necesidades de las
entidades frente al servicio, y posteriormente
aspectos de percepcion relacionados con la
oportunidad en la atencién de los requerimientos, la
capacidad técnica del personal que prestd el
servicio, el cubrimiento de las expectativas que se
tenian frente al servicio, entre otros aspectos.

A continuacidn se presentan resultados en las
principates variables para los servicios que se
gestionan desde el proceso de Organizacion del
trabajo:

Producto: Conceptualizacién

% de evaluados que contestaron
frente a la variable con el rango

Variable evaluada de buena, excelents o
£

sobresallente

Claridad de los procedimientos
para framitar 108 conceptos 913
técnicos
Atencion de las necesidades de la

93.1
entidad
Cumplimiento de los plazos

914
establecidos
Atencion de los profesionales 956

Capacidad técnica  de los
profesionales que elaboran los
conceptos técnicos y juridicos en
el DASCD

100

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por o tanto se considera "Copia No Controlada’ La version vigente se
encuentra publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCD
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Reuniones y asesorias
concertadas con los profesionales 97 9

que elaboran los  concepltos
tecnicos y juridicos en el DASCD

Cubrimiento de expectativas 97.9

En promedio, el 95.3% de los encuestados,
valoraron los aspectos del servicio evaluado con
calificacién de bueno, excelente o sobresaliente. en
una escala de 1 a 5, en donde 5 era sobresaliente, 4
era excelente y 3 era buenc.

Producto: Asesoria

% de evaluados que contestaron
frente a la variable con el rango

Variable evaluada de buena, excelente o

sohresaliente

Claridad de los procedimientos 89 1
para tramitar asesorias
Atencion de las necesidades de la

914
entidad
Asesorias  efectuadas  por el
DASCD para disminucion  de 86.9
errores
Asesoria que el DASCD presta al
. 935
area de Talento humano
Atencion de los profesionales 913

Capacidad  técnica de los
profesionales  gue fs] han 979
asesorado desde el DASCD

Cubrimiento de expectativas 435

En promedio, el 91,9% de los encuestados,
valoraron los aspectos del servicio evaluado con
calificacion de bueno, excelente o sobresaliente, en
una escala de 1 a 5, en donde 5 era sobresaliente, 4
era excelente y 3 era bueno.

Producto: Procesos meritocraticos

% de evaluados que contestaron
frente a la variable con el rango
de buena, excelente o
sobresaliente

Variable evaluada

Clandad de tos procedimientos
para acceder a l0s procesos 87 2
mertocraticos

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto se considera “Copra No Controlada” La version vigente se
encuentra publicada en la intranet y Apiicativo SIG de! DASCD.
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Atencion de las necesidades de la 851
entidad
Calidad de los procescs 89 4
merntocraticos
Transparencia de los procesos 85
meritocraticos
Atencion de los profesionales 851
Capacidad técnica de  los
profesionales  que lo han 851
asesorado desde el DASCD
Cubrimiento de expectativas 915

En promedio, el 86.9% de Ios encuestados,
valoraron los aspectos del servicio evaluado con
calificacion de bueno, excelente o sobresaliente, en
una escala de 1 a 5, en donde 5 era sobresaliente, 4
era excelente y 3 era bueno.

De los servicios prestados por el DASCD a tfravés
del proceso de Organizacion del trabajo, en el que
hubo un mayor porcentaje de encuestados que
valoraron como buena, excelente ¢ sobresaliente las
variables del servicio, fue en Conceptualizacién
(95.3%), y el servicio gue tuvo un menor nimero de
encuestados con valoracion de las variables
evaluadas en el rango de bueno, excelente o
sobresaliente, fue Procesos meritocraticos (86.9%).

4 | Atencidon de PQRS/Seguimiento a | Se realizo verificacion selectiva de PQRS del primer
servicio no conforme semestre de 2016 con asunto de solicitud de
conceptos técnicos, evidenciandose oportunidad en
la contestacion del requerimiento. A continuacion se
relacionan algunos de los PQRS revisados:

No. de Fecha de Fecha de

RADICADO radicacion respuesta
2016ER0000045 O-1 06/01/2016 22/01/2016
2016ER0000266 O-1 2710112016 11/02/2016
2016ERQ000269 O-1 27/01/12016 09/02/2016
2016ER0000506 O-1 16/02/2016 19/02/2016
2016ER000Q781 O-1 Q07/03/2016 18/03/2016
2016ER0001045 O-1 04/04/2016 18/04/2016
2016ER0001361 O-1 21/04/2016 04/05/2016
2016ER0001206 O-1 14/04/2016 27/04/2016

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia No Controlada” La version vigente se
encuentra publicada en la intranet y Aplicativo SIG del DASCD.
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Reportes de cumplimiento de | No conformidad 1. Se evidencid incumplimiento de la meta
metas Plan de Desarrollo |1, 2 y 3 consignadas en el Plan de Desarrollo Distrital
Distrital-Bogota Humana, | “Bogota-Humana", gestionadas desde el proceso de
1 | Proyecto de inversion 692, Organizacion del trabajo, de acuerdo con las metas
programadas y niveles de ejecucion reportados al sistema
SEGPLAN, con corte 31 de mayo de 2016.

A continuacién se relaciona cada una de las metas
gestionadas desde el proceso de Organizacidn del trabajo,
con la programacion y ejecucion fisica de cada una con corte
31 de mayo de 2016:

COMPROMISO META EJECUCION
PROGRAMADA | DE LA META

Meta 1. Formalizar en el 100% de
las Entidades Publicas Distritales, el
empleo publico con los estudios
técnicos requeridos y las escalas
salariales  ajustadas para el 100% B0 9%
cumplimiento de la Gestion de la
administracion Distrital

Meta _2: Ejecutar el 100% de los
temas del convenio
mnteradministrativo N"18-05 100% 96 5%
actualizado en el 2011 con el DAFP

Meta 4' Disefar e implementar en el
100% la Politica Distrital de
estimulos para dignificar el empleo 100% 86 2%
publico en las entidades distritales

Los anteriores resultados evidencian que ninguna de las 3
metas establecidas en el Proyecto de inversién alcanzd las
metas establecidas. Si bien en el Informe de gestién se
arguyeron ios argumentos que dificultaron el cumplimiento de
las metas relacionadas anteriormente, s necesario gue se
tomen las acciones correctivas pertinentes para que esta
situacion de incumplimientc de metas no se presente con las
metas establecidas en el nuevo plan de Desarrolic Distrital
‘Bogota mejor para todos”. Lo anterior puede implicar una
revision en la formulacién de las metas asociadas a este
proceso para el actual Plan de desarrollo y/o hacer
reprogramaciones de sus cuantias que sean acordes con la
capacidad y competencia institucional.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por 1o tanto se considera "Copia No Controlada” La version vigente se
encuentra publicada en fa intranet y Aplicativo SIG dei DASCD.
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Oportunidades de Mejora

. RELACION Y DESCRIPCION DE OBSERVACIONES:

N°. CRITERIO OBSERVACION
Modelo estandar de Control | Observacion 1. Si bien el proceso de Organizacion del
1 | Interno actualizado trabajo actualizd sus riesgos en la vigencia 2016, es
recomendable que se realice una revision y validacion de las
*Modulo de Planeacion y gestion. | diferentes variables contenidas en la matriz de riesgos del
proceso, a fin de ajustar la identificacion y valoracion de los
mismos.
Componente de Administracion o o ,
del riesgo Es recomendabie que en el ejercicio de revision de Ia matriz
de riesgos, se validen nuevamente los riesgos existentes
para determinan la pertinencia de los mismos.
2 | Norma Técnica de Calidad | Observacion 2. Si bien el DASCD aplico a sus clientes, en
NTCGP1000:2009 2015, encuesta de satisfaccion sobre los diferentes servicios
que presta, es recomendable que la retroalimentacion
8.5 Mejora recibida por parte de los clientes se documente en el Plan de
mejoramiento del proceso, a fin que desde éste se gestione
8.5.1 Mejora continua las medidas pertinentes, conducentes a elevar los niveles de
satisfaccion en |la prestacion de los servicios que se atienden
La entidad debe mejorar | desde el proceso de Organizacion del trabajo.
continuamente la eficacia,
eficiencia y efectividad del Sistema | Seria recomendable establecer una metodologia para poder
de Gestion de la Calidad mediante | tener un promedio de calificacion por cada servicio y revisar
el uso de la politica de la calidad, | la escala de calificacion aplicada {(de 1 a 5), en consideracion
los objetivos de la calidad, los | a que como esta planteada (la puntuacion 5, 4 y 3 son de
resultados de las auditorias | valoracion sobresaliente, excelente y buena), tiene un sesgo
internas, el analisis de datos, las | a resultado positivo.
acciones correctivas y preventivas
y la revision por la direccion.
3 | Modelo estandar de Control { Observacion 3. El proceso de Organizacion en el trabajo ha

Interno actualizado

*Moédulo de
seguimiento.

Evaluacion y

Componente de Plan de

mejoramiento

realizado seguimientos trimestraies a las acciones
establecidas en el Plan de mejoramiento del proceso; sin
embargo, seria recomendable que se reduzcan internamente
los tiempos en los seguimientos a estas acciones de
mejoramiento, a fin de asegurar que se ejecuten dentro de
los términos establecidos inicialmente en el Plan, mientras el
proceso fortalece su cultura de seguimiento a las acciones
incluidas en el mismo.

Recuerde: Si este documento se encuentra impresc no se garanliza su vigencia, por Io tanto se considera "Copia No Controfada” La versidn vigente se

encuentra publicada en la intranet y Aplicativo SIG def DASCD

Carrera 30 No 25 - 90,
Piso 9 Costado Oriental
Tel: 36800 38

Codigo Postai: 111311
WWw.Sernviciocivil. gov.co

(A
<

Pagina 18 de 21
C-CYS-FM-004



MACROPROCESO DE EVALUACION
CONTROL Y SEGUIMIENTO

PROCESO CONTROL Y SEGUIMIENTO | Version: 7.0

Cdédigo: C-CYS-FM-004

ALCALDIA MAYCR
petasediebas ‘ Vigencia desde:
S e e FORMATO INFORME DE AUDITORIA Septiembre de 2016
N°. CRITERIO OBSERVACION

El proceso cuenta con una no conformidad asociada al
incumplimiento de acciones establecidas en el plan de
mejoramiento y a la no inclusion de acciones derivadas de la
auditoria realizada por el ICONTEC. Es necesario gue se dé
prelacion a este tema, y aque logre articularse esta
oportunidad de mejora con las acciones formuladas para
eliminar las no conformidades relacionadas.

De igual manera, es necesarioc que se forfalezca el
seguimiento a las acciones asociadas coh el tratamiento del
servicio no conforme, en consideracion a que en la auditcria
al Subsistema de Gestidn de Calidad realizada en 2016 se
identificé que no hay una mejora del proceso al respecto.

6. CONCLUSIONES DE AUDITORIA:

El procesc de Organizacion del trabajo obtuvo niveles satisfacterios en la encuesta de percepcion
det cliente scbre los servicios que presta y mostro trazabilidad en la informacién reportada en el
informe de gestion del Proyecto de inversion 692 frente a la muestra selectiva de documentos
revisada en la auditoria; sin embargo, existen acciones correctivas y oportunidades de mejora
alrededor de los instrumentos de seguimiento para el cumplimiento de las metas establecidas en el
proceso, la entrega cportuna de informacion sobre la gestion del proceso, la actualizacion de
instrumentos de gestién (matriz de riesgos, indicadores de gestion) de acuerdo con el Plan de
Desarrollo Distrital "Bogota mejor para todos” y la nueva plataforma estratégica institucional, la
documentacion de acciones derivadas de la retroalimentacion del cliente y el seguimiento a las
acciones establecidas en su plan de mejoramiento, de tal forma que el proceso mejore
continuamente.  Producto de la auditoria realizada, se identificé 1 no conformidad y 3
oportunidades de mejora.

7. RECOMENDACIONES

» Fortalecer la planeacion interna del proceso, en sus diferentes servicios, a fin que se
construyan planes de trabajo u otros instrumentos que permitan establecer con mayor
precisién las actividades que permitiran cumplir con las metas gestionadas desde el
proceso en el nuevo Plan Distrital de Desarrollo “Bogota mejora para todos”,
fortaleciendo, a su vez, los seguimientos a estos instrumentos y su articulacion con la
plataforma estratégica actualizada.

Recuerde: Si este documento se encuentra fmpreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto se considera "Copra No Controlada” La versién vigente se
encuentra publicada en la intranet y Aplicativo S1G del DASCD
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e Fortalecer los mecanismos que permitan capturan las necesidades, expectativas y
requisitos sobre los servicios que se prestan desde este proceso, a fin de contar con
informacion relevante para la estructuracion de planes, programas y/o actividades
que respondan a las expectativas de los clientes.

» Establecer métodos sistematicos de captura de informacion sobre la percepcion del
cliente, que permita facilitar el procesamiento y analisis de la misma, que facilite la
comparacion de resultados entre diferentes periodos de medicion y contribuyan a la
toma de decisiones estratégicas al interior del DASCD.

e Establecer estrategias de divulgacion interna y externa de los resultados de gestion y
productos del proceso.

¢ Actualizar instrumentos de gestion del proceso como indicadores de gestion, matriz
de riesgos, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Distrital-PDD “Bogota mejor para
todos” y la nueva planeacion estratégica del DASCD.

¢ Realizar una caracterizacion de las entidades distritales frente a cada uno de los
servicios que se prestan en el proceso, y hacer analisis intra e intersectoriales de ia
informacion, a fin de establecer referencias para la toma de decisiones y la
construccion de lineamientos susceptibles de aplicar a nivel distrital.

+ Realizar una socializacion del portafolio de servicios del DASCD con las entidades
distritales, con el objeto de precisar la competencia y marco de accion de |la entidad
frentes a los diferentes servicios. Lo anterior, debido a que en la encuesta de
satisfaccion aplicada a los clientes del DASCD, en promedio, el 50% adujo no
conocer los servicios prestados por el DASCD.

« Construir en el sitio web institucional un espacio de preguntas frecuentes sobre los
servicios que se prestan del proceso, a fin de suministrar informacidn relevante para
los clientes y mitigar los requerimientos reiterativos sobre algunas tematicas de
gestion publica.

+ Establecer mecanismos al interior del proceso para fortalecer el seguimiento a las
PQRS y el tratamiento oportuno del servicio no conforme, cuando éste se presente.

Recuerde: Si este documento se encuenira Imprese no se garanbiza Su vigencra. por io tanto se considera "Copia No Controlada” La version vigente se
encuentra publicada en la intranet y Aplicatrvo SIG del DASCD
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+ Realizar actualizacion de documentacion del sistema (procedimientos, manuales,
instructivos, formatos) que faciliten y simplifiquen los tramites al interior de cada uno
de los servicios que se prestan del proceso, y articularlos con documentacién de otros
procesos del Sistema Integrado de Gestidon del DASCD.

NOMBRE AUDITOR LIDER: ISMAEL MARTINEZ G@ERO

CARGO: ASESOR D;/WTERNO
FIRMA: 11/ \

EQUIPO AUDITOR
NOMBRES CARGO
RICARDO ADOLFO PARDO PROFESIONAL
MARTINEZ ESPECIALIZADO
JUVER CHAPARRO PROFESIONAL
CASTIBLANCO ESPECIALIZADO
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