OPCION DE GRADO: PASANTIA

“PROCESO DE FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO EN LAS OFICINAS DE PERSONAL DEL NIVEL
CENTRAL - SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL,
FONDO DE PENSIONES, HOJAS DE VIDA, PASAPORTES Y
BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONALDE LA
GOBERNACION DEL CAUCA”

TRABAJO DE GRADO

BRENDA RUTH ENRIQUEZ TANDIOY

JULIAN ANDRES VELASCO RODRIGUEZ

ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y
ADMINISTRATIVAS
UNIVERSIDAD DEL CAUCA
POPAYAN, DICIEMBRE DE 2005



OPCION DE GRADO: PASANTIA

“PROCESO DE FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO EN LAS OFICINAS DE PERSONAL DEL NIVEL
CENTRAL - SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL,
FONDO DE PENSIONES, HOJAS DE VIDA, PASAPORTES Y
BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONALDE LA
GOBERNACION DEL CAUCA”

TRABAJO DE GRADO

PRESENTADO POR:

BRENDA RUTH ENRIQUEZ TANDIOY
JULIAN ANDRES VELASCO RODRIGUEZ

PRESENTADO A:

Jurados de Evaluacion:

ADOLFO LEON MONTILLA RICO
GUILLERMO ADOLFO CUELLAR MEJIiA

Asesor Empresarial:
Abogado GUSTAVO ADOLFO CIFUENTES VELASCO
Asesora Académica:
MARTHA LUCIA SANCLEMENTE DAZA

ADMINISTRACION DE EMPRESAS
FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y
ADMINISTRATIVAS
UNIVERSIDAD DEL CAUCA
POPAYAN, DICIEMBRE DE 2005



INDICE

PRESENTACION

INTRODUCCION

1. MARCO LEGAL 1

1.1 Antecedentes Politicos 1
1.2 Normatividad Legal y Soporte Juridico 3
1.3 Antecedentes Documentales 8
2. ELEMENTOS CONCEPTUALES SISTEMA DE CONTROL INTERNO 9

3. DESCRIPCION DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS ESTABLECIDOS PARA
LAS AUDITORIAS DE GESTION REALIZADAS 17

4. OFICINA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL Y DE LA SECRETARIA DE

EDUCACION Y CULTURA 18
4.1 FICHA DE AUDITORIA 19
4.1.1 Objetivos 19
4.1.2 Alcance 20
4.1.3 Memorando De Encargo 21
4.1.4 Plan De Trabajo 22
4.1.5 Hoja De Verificacion 23

4.2 DIAGNOSTICO OFICINA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL Y DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA 24

Introduccion 25
1. Resumen Ejecutivo 29
2. Objetivos 30
3. Alcance 30
4. Criterios De La Auditoria 31

5. Resumen De Hallazgos 31



6. Conclusiones y Recomendaciones
7. Presentacion Del Plan De Mejoramiento

Anexos

5. OFICINA DE PASAPORTES
5.1 FICHA DE AUDITORIA
5.1.1 Objetivos

5.1.2 Alcance

5.1.3 Memorando De Encargo
5.1.4 Plan De Trabajo

5.1.5 Hoja De Verificacién

5.2 DIAGNOSTICO OFICINA DE PASAPORTES
Introduccion

1. Resumen Ejecutivo

2. Objetivos

3. Alcance

4. Criterios De La Auditoria

5. Resumen De Hallazgos

6. Conclusiones y Recomendaciones

7. Presentacion Del Plan De Mejoramiento

8. Mapa De Riesgos

Anexos

6. OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL

6.1 FICHA DE AUDITORIA
6.1.1 Objetivos

6.1.2 Alcance

6.1.3 Memorando De Encargo
6.1.4 Plan De Trabajo

6.1.5 Hoja De Verificacion

36
38
43

44
45
45
45
47
48
49

50

55
56
56
57
57
61
63
65
68

70
70
70
72
73
74



6.2 DIAGNOSTICO OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD

OCUPACIONAL 75
Introduccion

1. Resumen Ejecutivo 80
2. Objetivos 81
3. Alcance 81
4. Criterios De La Auditoria 82
5. Resumen De Hallazgos 82
6. Conclusiones y Recomendaciones 87

7. OFICINA FONDO DE PENSIONES TERRITORIALES DEL DEPARTAMENTO

93
7.1 PLAN DE ADMINISTRACION DEL RIESGO 94
7.1.1 Objetivos 94
7.1.2 Alcance 94

7.2 POLITICA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO OFICINA FONDO DE

PENSIONES TERRITORIALES DEL DEPARTAMENTO 95
7.2.1 Priorizacién De Riesgos 98
7.2.2 Cuantificacion en la Priorizacién De Riesgos 100
7.2.3 Mapa De Riesgos 101
8. OFICINA DE HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL 107
8.1 FICHA DE AUDITORIA 108
8.1.1 Objetivos 108
8.1.2 Alcance 108
8.1.3 Memorando De Encargo 110
8.1.4 Plan De Trabajo 111

8.1.5 Hoja De Verificacion 112



8.2 DIAGNOSTICO OFICINA DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL 113

Introduccion

1. Resumen Ejecutivo 118
2. Objetivos 119
3. Alcance 119
4. Criterios De La Auditoria 120
5. Resumen De Hallazgos 120
6. Conclusiones y Recomendaciones 128
7. Presentacion Del Plan De Mejoramiento 133
8. Mapa De Riesgos 138
Anexos 141
9. CONCLUSIONES 142

10. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 146



PRESENTACION

La Organizacién Gobernacion Del Cauca es la administracion maxima en el contexto
publico departamental.

Mediante el Decreto ntimero 0879 de Diciembre 30 de 1993 se adopté el Estatuto Basico
de Gestién del Departamento del Cauca’, en donde se define la naturaleza piblica de dicha
organizacion y se establece que el Departamento del Cauca es una entidad territorial que
pertenece al nivel intermedio de la division politico-administrativa territorial del Estado,
que goza de autonomia para la gestién de sus intereses, la que se manifiesta en términos de
ejercer el gobierno, planificar el desarrollo social y econémico, promover el bienestar de la
comunidad, fomentar el desarrollo integral de sus municipios y demas entidades
territoriales de su jurisdiccion, mediante el ejercicio de sus funciones administrativas de
coordinacién, complementariedad, concurrencia, subsidiaridad e intermediacion, dentro del

marco de la constitucion y las leyes.

' EL CAUCA Y SU MODERNIZACION. Escuela Superior De Administracién Ptiblica-ESAP. Sistema De
Ciencia y Tecnologia En Administracién Ptiblica. SINAPSIS. Pag. 17. Edicién Principe. Bogota D. C. 1995.



Al departamento le corresponde garantizar el mejoramiento de la calidad de vida de sus
habitantes, la distribucion equitativa de las oportunidades y beneficios del desarrollo, la
preservacion del medio ambiente, la coordinacion de la prestacion de servicios de la Nacion
en el Departamento y prestar asistencia técnica y administrativa a los municipios y demas

entidades territoriales.

Su gestion se orienta al bienestar y desarrollo de los habitantes de su territorio sin
discriminaciéon alguna, considerando su caracter pluri - étnico y sus particularidades
culturales, econémicas y naturales, mediante la modernizacién permanente de su estructura
y procesos, en funcion del servicio a las personas y las comunidades, con base en los

principios de eficiencia, eficacia y responsabilidad social, politica y econémica.

El Departamento del Cauca orienta sus esfuerzos y recursos a posicionarse en el contexto
regional, nacional e internacional, con fundamento en los procesos de gestion,
descentralizacién y desconcentracién, para prestar los servicios y ejecutar las obras
publicas, de conformidad con los planes, programas y proyectos que deban realizarse en

virtud de las politicas nacionales y territoriales.

Implicita aparece entonces en la Gobernacion del Cauca la Oficina denominada
ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE GESTION, creada en el afio 1998 durante la
Administracion del Doctor Cesar Negret Mosquera, y posteriormente delegadas sus
funciones a las Secretarias Administrativa - Financiera y Planeacién — Coordinacién

durante la Administracion del Taita Floro Alberto Tunubala Paja.

Finalmente durante la Administracion transitoria del Doctor Victor Arboleda en el afio
2003, se retoma la idea de independencia de la Oficina Asesoria De Control Interno De
Gestion y es asi como la Asamblea Departamental del Cauca, en ejercicio de sus
atribuciones constitucionales y legales y en especial las conferidas en el numeral 7, Art.
300 de la Constitucion Politica de Colombia y mediante Ordenanza No 051 del 3 de

diciembre del 2004, crea la Oficina Asesoria De Control Interno De Gestién en la



Estructura Organica de la Administraciéon Central del Departamento del Cauca, la cual

dependera del Despacho del Gobernador, y se dictan otras disposiciones.

La importancia que tiene esta Area para la Organizacién Gobernacién del Cauca radica en
ser considerada como una Unidad de evaluacién independiente establecida para la revision

de sus actividades como servicio de apoyo a la Direccion.

Para la Administracion Publica Departamental otro aspecto en el cual la Unidad de Control
Interno basa su importancia es en el de ser un Area con total independencia lo que permite
estar libre de las presiones cotidianas administrativas y ver las situaciones a distancia para
garantizar la imparcialidad y objetividad al momento de juzgar e informar sobre las

actividades que desarrollan los diferentes componentes de la Organizacion.

Es asi entonces, que mediante CONVENIO DE CAPACITACION, ASISTENCIA
TECNICA E INVESTIGACION ENTRE LA UNIVERSIDAD DEL CAUCA Y LA
GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA, radicado en la Oficina
Juridica de la Universidad del Cauca como la pasantia niimero 067-2005, se dio lugar a la
ejecucion del Proyecto De Grado desarrollado por los estudiantes del programa de
Administracion De Empresas, Brenda Ruth Enriquez Tandioy y Julian Andrés Velasco
Rodriguez en la Oficina Asesoria de Control Interno De Gestion en la Gobernacion Del

Departamento Del Cauca.

Las oficinas auditadas fueron: PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL - SECRETARIA
DE EDUCACION DEPARTAMENTAL, FONDO DE PENSIONES, HOJAS DE
VIDA, PASAPORTES Y BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL DE LA
GOBERNACION DEL CAUCA. Contribuyendo asi al proceso de fortalecimiento de la
Oficina y el sistema de control interno en las Oficinas de Personal del nivel Central -
Secretaria de Educacion Departamental, Fondo de Pensiones, Hojas de Vida, Pasaportes y

Bienestar Social de la Gobernacion del Cauca; se realiza como un soporte a la direccién



administrativa y debe entenderse como una labor de auditoria y acompafiamiento a las

gestiones que adelantan las diferentes secretarias de la Gobernacién del Cauca.

La presentacion de este informe final obedece ademdas de razones académicas, a la
consideracion de que toda acciéon emprendida por la Oficina De Control Interno De Gestion
es importante y mas aun lo es la comunicacion de resultados, por cuanto se constituye en el
medio por excelencia para dar a conocer a la Administracion Departamental para el caso, el
producto de su labor; con el propésito de que la informacién obtenida se constituya en un

importante elemento de juicio para la toma de decisiones.

Merece reconocimiento especial por parte del equipo auditor los valores de compromiso,
identidad, entrega y colaboracion que se apreciaron en los funcionarios vinculados a la
Entidad, lo que permiti6 tener mas elementos de andlisis para considerar en los informes de
auditoria y demostrar una vez mas que es el Talento Humano el activo de mayor
importancia dentro de cualquier Organizacion; enfoque basico de una ciencia social como

lo es la Administracién De Empresas.

Queda en sus manos un esfuerzo grande, grato y sincero. La mejor reciprocidad son sus
comentarios, opiniones y recomendaciones, que gustosamente se recibirdn para seguir

produciendo proyectos de este tipo.



INTRODUCCION

El proyecto denominado: “PROCESO DE FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO EN LAS OFICINAS DE PERSONAL DEL NIVEL
CENTRAL - SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL, FONDO DE
PENSIONES, HOJAS DE VIDA, PASAPORTES Y BIENESTAR SOCIAL DE LA
GOBERNACION DEL CAUCA”, se realiza como un soporte a la direccién
administrativa y debe entenderse como una labor de acompafiamiento a las gestiones que
adelantan las diferentes secretarias de la Gobernacién del Cauca, lo que significa que se

hace con la gente y para la gente.

La Gobernacion del Cauca ha entrado en la tarea de establecer un plan de mejoramiento
continuo que le permita a esta Entidad la optimizacion de recursos y la efectividad de todos
sus procesos, razon por la cual, la labor de este proceso de fortalecimiento se focalizé en el

apoyo a la gestion dentro de las oficinas ya mencionadas, encontrando de ésta manera los



factores negativos que de una u otra forma limitaban el buen desarrollo de éstas y que les

impedia acogerse en buena manera a dicho plan institucional.

El Control Interno es un concepto universal que se debe aplicar indistintamente en todas las
empresas y en especial en paises con una gran necesidad de desarrollo gerencial como es el
caso de Colombia, en donde todos los gerentes de organizaciones publicas como la
Gobernacion del Cauca requieren un mejor y pro-activo aseguramiento del desarrollo del

control y en especial, de la deteccion de problemas potenciales.

Es asi como la relacion entre oficinas auditadas — grupo auditor, se gener6 en una

retroalimentacion mutua que conllevo a resultados beneficiosos.

Con este esfuerzo se dio continuidad al propésito de ofrecer una labor académico-
administrativa que tenga beneficios en la comunidad tanto de la UNIVERSIDAD DEL
CAUCA, como de la GOBERNACION DEL CAUCA, ya que se manifiesta
constantemente entre el grupo de trabajo, como una conciencia de solidaridad con la
Gobernacion, la Universidad, la ciudad, la region y con el pais; Ademas de cumplir con los
propdsitos establecidos en la Opcién de grado del programa de Administracion de

Empresas de la UNIVERSIDAD DEL CAUCA.

Mencion especial merece que el proyecto se ejecutd en su totalidad enfatizado en alcanzar
los resultados establecidos y aplicando lo aprendido durante el desarrollo de la carrera de

Administracion de Empresas.






SINTESIS

Mediante CONVENIO DE CAPACITACION, ASISTENCIA TECNICA E
INVESTIGACION ENTRE LA UNIVERSIDAD DEL CAUCA Y LA
GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA, radicado en la Oficina
Juridica de la Universidad del Cauca como la pasantia nimero 067-2005, se dio lugar a
la ejecucion del Proyecto De Grado denominado: “PROCESO DE
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LAS
OFICINAS DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL - SECRETARIA DE
EDUCACION DEPARTAMENTAL, FONDO DE PENSIONES, HOJAS DE
VIDA, PASAPORTES Y BIENESTAR SOCIAL DE LA GOBERNACION DEL
CAUCA?”, realizado por los estudiantes del Programa de Administraciéon de Empresas
de la Universidad del Cauca, Brenda Ruth Enriquez Tandioy y Julian Andrés Velasco
Rodriguez, como un soporte a la direccion administrativa y debe entenderse como una
labor de acompafiamiento a las gestiones que adelantan las diferentes secretarias de la
Gobernacion del Cauca, lo que significa que se hace con la gente y para la gente.

La Gobernacion del Cauca ha entrado en la tarea de establecer un plan de mejoramiento
continuo que le permita a esta Entidad la optimizacion de recursos y la efectividad de
todos sus procesos, razon por la cual, la labor de este proceso de fortalecimiento se
focaliz6 en el apoyo a la gestion dentro de las oficinas ya mencionadas, encontrando de
ésta manera los factores negativos que de una u otra forma limitaban el buen desarrollo
de éstas y que les impedia acogerse en buena manera a dicho plan institucional.

El Control Interno es un concepto universal que se debe aplicar indistintamente en todas
las empresas y en especial en paises con una gran necesidad de desarrollo gerencial
como es el caso de Colombia, en donde todos los gerentes de organizaciones publicas
como la Gobernacion del Cauca requieren un mejor y pro-activo aseguramiento del
desarrollo del control y en especial, de la deteccion de problemas potenciales.

Es asi como la relacion entre oficinas auditadas — grupo auditor, se generé en una
retroalimentacion mutua que conllevo a resultados beneficiosos.

Con este esfuerzo se dio continuidad al propédsito de ofrecer una labor académico-
administrativa que tenga beneficios en la comunidad tanto de la UNIVERSIDAD DEL
CAUCA, como de la GOBERNACION DEL CAUCA, ya que se manifiesta
constantemente entre el grupo de trabajo, como una conciencia de solidaridad con la
Gobernacion, la Universidad, la ciudad, la region y con el pais; Ademas de cumplir con
los propositos establecidos en la Opcién de grado del programa de Administracion de
Empresas de la UNIVERSIDAD DEL CAUCA.

Mencién especial merece que el proyecto se ejecuté en su totalidad enfatizado en
alcanzar los resultados establecidos y aplicando lo aprendido durante el desarrollo de la
carrera de Administracion de Empresas.



1. MARCO LEGAL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

1.1 Antecedentes Politicos?

La Constitucion de 1991 produjo un viraje importante en el ejercicio de la funcién de
control en el pais. Cabe recordar que el diagnostico que debati6 la constituyente no era
alentador, el control estaba circunscrito basicamente a la auditoria de cuentas y al control
previo, las practicas de control existente permitian la dilacion de la responsabilidad de la
alta direccion; el control se habia convertido en un sofisma que entrababa la
administracién y que con el correr de los tiempos se asociaba con una inconveniente co-
administracién que a la postre redundaba en una creciente interferencia politica en la
gestion y en el descargo de responsabilidades con el consiguiente incremento de la

corrupcién administrativa que tantos males le han causado al pais.

El concepto de control se asimilaba por parte de muchos servidores publicos, a una
actividad ajena a la institucién, hecha por personas o entidades independientes, no sujetas
a la autoridad organizacional y por tanto fuera de su ambito de responsabilidad.

El costo mas alto de todo result6 de no haber permitido que cada gerente y cada
funcionario de toda entidad publica tomaran conciencia e interiorizaran su verdadera
responsabilidad en el disefio y desarrollo de adecuados sistemas de control institucional, y
concomitantemente, en el disefio de sistemas y métodos idoneos para el manejo de los
recursos y bienes publicos para el pleno cumplimiento de las funciones asignadas de

acuerdo con uso planes y objetivos trazados.

De alli que el nuevo sistema de control no es solo una formalidad constitucional o legal,
sino que se constituye en el mas genuino instrumento de la labor gerencial. Se dota a la
administraciéon publica de elementos para la evaluacion y retroalimentacion de su gestion,
se fortalece el principio de responsabilidad en cabeza de los administradores y se previene

la posible co-administracion por parte de los organismos de control, facilitando decidir

2 DISENO, IMPLEMENTACION Y EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. Modulo

II. Escuela Superior De Administracién Publica- ESAP. Departamento Administrativo De La Funcién

Publica- DAFP. Sistema Nacional de Capacitacién. Edicién Principe. Pags. 27-31; 48-55. Bogota D.C. 2003
1



sobre la conveniencia y oportunidad de todos los actos propios de los organismos del

Estado.

Es asi como toda la normatividad relacionada con el Control, desarrollada a partir de la
nueva constitucion este encaminada a devolver la responsabilidad a cada uno de los
funcionarios de la administracion que tienen la obligacion de efectuar las funciones
encomendadas, desde el mas alto nivel directivo hasta el minimo nivel de apoyo. El
Control interno es fundamentalmente una responsabilidad gerencial, desarrollada
auténomamente, y que para que rinda verdaderos frutos debe ajustarse a las necesidades y

requerimientos de cada institucion.

Como resultado se logra una administracion responsable y comprometida en la prevencion
de fraude, malgasto y abuso, enfocada a buscar la eficiencia y eficacia de su gestion,
desligandola de una funcién de control externo universal y redundante, permitiendo la
independencia suficiente que debera acudir a los organismos de control para el examen

posterior que les compete®.

En todo caso se debe procurar que los mecanismos e instrumentos utilizados para el
control hagan parte, en la medida de lo posible, del proceso mismo, y no sean elementos

exogenos de aplicacion posterior.

El control de gestion debe ser el subproducto natural y simultaneo de la accién técnica y
administrativa, y no algo ex -post, referido a “hechos cumplidos sin posibilidad de
modificacion”. Es decir, se deben propender por efectuar un permanente autocontrol que

permita mejorar los procesos y actividades dia a dia.

Se basa en consolidar una gerencia publica en la que, la totalidad del proceso
administrativo sea asumido por los gestores publicos, quienes deben responder
integralmente por los resultados de las entidades a su cargo. Ello conlleva a un
reconocimiento de la autonomia del gestor, a quien solo se le podra exigir resultados en la

medida que se otorgue cierta libertad de accién®.

® Gaceta del Congreso n.° 106.

4 Gaceta del Congreso n.° 26.



Es decir, lo que se busca con la creacién de un sistema interno es transformar la manera
como se mide la gestion publica, no puede confundirse con la ejecucién de presupuestos o
con la cantidad de actividades que se realice, debe enfocarse directamente al logro de los
resultados y al impacto que esto tenga en la comunidad.

De lo contrario se cae en el activismo, que es la manera como en la mayoria de las
ocasiones se evalua la gestion de las entidades, por la cantidad de tareas hechas y no por
los logros obtenidos. La gestion no es la cantidad de lanzamientos realizados sino la

cantidad de aciertos logrados.

1.2 Normatividad Legal y Soporte Juridico

Con el proceso de modernizacién institucional del Estado, se busca entre otros, una
estructura agil y eficiente capaz de desarrollar los fines que le han sido trazados y devolver
a los colombianos la fe y la confianza e las instituciones dentro de una concepcion

democratica y participativa.

Esto explica la razon de la nueva normatividad constitucional en relacion con los
propdsitos del Estado, la funcién administrativa, la evaluacion y control de la gestion
publica.

Asi la constitucion modifica la practica del control previo, numérico y legal que ejercia la
contraloria General de la Republica y que ocasionaba retrasos y vicios de co-
administracion y se le otorga la responsabilidad, a este organismo en el articulo 119 de
tener a su cargo la vigilancia de la gestion fiscal y el control de resultados de la
administracion. El control fiscal, segtin el articulo 267°, lo ejercera la contraloria en forma
posterior y selectiva conforme a los procedimientos, sistemas y principios que
posteriormente establecio la ley 42 de 1993°.

La carta, ademas, asigno en su articulo 2777, funciones de evaluacién de desempefio de los

funcionarios a la Procuraduria General de la Nacion, asi:

® Constitucién Politica de Colombia de 1991. Pags. 74-75.
¢ www.dafp.gov.co/Documentos
7 Constitucion Politica de Colombia de 1991. Pag. 78



En el numeral 5%, “velar por el ejercicio diligente y eficiente de las funciones
administrativas” y, en el numeral 6°, “ejercer vigilancia superior de la conducta oficial de
quienes desempefien funciones ptblicas”.

El articulo 209", establece que “la funcién administrativa esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad”y, junto con el articulo 269",
obliga a las entidades de la administracion publica a tener un control interno y en éstas, a
las autoridades correspondientes de disefiar y aplicar, segin la naturaleza de sus funciones,
métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley.
No se requiere para la creacion de oficinas de control interno que se hagan reformas
estructurales, estas funciones pueden ser creadas mediante la reorganizacién de la misma
planta de la organizacion.

El ejercicio del control interno se reglamento, a través del Articulo 9 de la ley 87 de 1993 "
y de la directiva presidencial nimero 02 de 1994" se aclara y enfatiza que la unidad u
oficina de control interno es uno de los componentes del sistema de control interno, de
nivel gerencial o directivo, encargado de medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia
de los demas controles, asesorando a la mas alta direccion en la continuidad del proceso
administrativo, la re-evaluacion de los planes establecidos y en la introduccién de los
correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos y que, por
lo tanto, no se crean para ejercer el control ni la funcion disciplinaria.

El decreto 1826 de 1994 reglamenta la ley 87 de 1993" con el cual obliga a las entidades
a constituir comités de coordinacion del Sistema de control interno, como oOrganos de
coordinacién y asesoria, los cuales se organizaran mediante resolucién del respectivo
representante de la entidad.

Desde enero de 1994 los jefes del Control interno con el animo de unificar criterios y
conceptos sobre la materia. Por iniciativa de los mismos, se proyectd el Decreto numero
280 de 1996 ,por medio del cual se legaliza el funcionamiento del Comité y se crea el

consejo Asesor de Control interno, como organismo consultivo del Gobierno nacional,

8 Constitucién Politica de Colombia de 1991. Pag. 78
% Constitucién Politica de Colombia de 1991. Pag. 78
1% Constitucion Politica de Colombia de 1991. Pag. 59
" Constitucién Politica de Colombia de 1991. Pag. 76
2 www.contaduria.gov.co/Normatividad/Resoluciones
13 www.contaduria.gov.co/Normatividad/Resoluciones
14

www.dafp.gov.co/Documentos
** www.dafp.gov.co/Documentos
¢ www.SICE_cgr.gov.co



adscrito al Departamento Administrativo de la presidencia, cuya principal funcién es la de
asesorar al presidente de la Republica en materias inherentes a la institucionalizacion,
desarrollo coordinado y fortalecimiento del Control interno de las entidades del orden

nacional y territorial. Este decreto fue modificado y complementado mediante el Decreto

2145 de noviembre de 1999".

Las principales normas que rigen el Control interno son:

Norma

Contenido

Ley 087 de 1993 (moviembre
29).

Por la cual se establecen normas para el ejercicio
del Control interno en las entidades y organismos
del Estado y se dedican otras disposiciones, fue
reglamentada parcialmente por el Decreto 1826 de
1994.

Decreto 1826 de 1994 (agosto
39)

Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 87 de
1993, que tuvo una reglamentacion por intermedio
del Decreto 2145 de 1999

Decreto 2145
(noviembre 4)

de 1999

Por el cual se dictan noemas sobre el sistema
Nacional de Control interno de las entidades y
organismos de la administracion publica del orden
nacional y territorial y se dictan otras
disposiciones. Fue modificado parcialmente por el
Decreto 2539 del 2000.

Directiva 04 del 2000 (octubre
20)

Fortalecimiento del Control Interno en el marco de
politica de lucha contra la corrupcion vy
nombramiento de los jefes de Control interno del
nivel nacional.

Decreto 2539
(Diciembre 4)

del 2000

Por el cual se modifica parcialmente el decreto
2145 de noviembre 4 de 1999.

Decreto 1537 del 2001 (julio 26)

Reglamenta parcialmente la ley 87 de 1993 en
cuanto a elementos técnicos y administrativos que
fortalezcan el Sistema de Control interno de las
entidades y organismos del estado.

Directiva presidencial no. 02 de
1994

Se aclara y enfatiza que la unidad u oficina de
control interno es uno de los componentes del
sistema de control interno, de nivel gerencial o
directivo, encargado de medir y evaluar la
eficiencia, eficacia y economia de los demas
controles, asesorando a la mas alta direccion en la
continuidad del proceso administrativo, la re-
evaluacion de los planes establecidos y en la
introduccion de los correctivos necesarios para el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos y
que, por lo tanto, no se crean para ejercer el
control ni la funcion disciplinaria.
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Decreto 1599 mayo 20 del 2005
Contaduria General de Ila
Nacion. Resolucion No 328 del
23 de agosto del 2005

Por la cual se adopta el Modelo del Sistema de
Control Interno para las Entidades del Estado
establecido mediante el Decreto 1599 del 20 de
mayo del 2005.

Norma Técnica De Calidad
para la Gestion Publica
(NTCGP) 1000:2004.

Sistema de Gestion de la Calidad para la Rama
Ejecutiva del Poder Publico y otras Entidades
Prestadoras de Servicios.

En cumplimiento de lo establecido en el Articulo 6
de la Ley 872 del 2003, esta norma establece los
requisitos para la implementacion de un Sistema
de Gestion de la Calidad aplicable a la Rama
Ejecutiva del Poder Publico y otras Entidades
Prestadoras de Servicios.

Esta Norma esta dirigida a todas las Entidades y
tiene como propoésito mejorar su desempefio y su
capacidad de proporcionar productos y/o servicios
que correspondan a las necesidades y expectativas
de sus clientes.

A partir del Articulo 343 de la Constitucion Politica De Colombia se desarrolla el Articulo
8 de la ley 87 de 1993 y el decreto 2167 de 1992 que le establece al Departamento
Nacional de planeacion la funcion de organizar un sistema de evaluaciéon de gestion y
resultados en el sector publico, se creo el Sistema Nacional de Evaluacién de Resultados
de la Gestion Publica, SINERGIA, se compone de una red de auto-evaluaciones
complementando con evaluaciones externas e independientes a las entidades. La red de
auto-evaluaciones se caracteriza por ser un proceso interno de aprendizaje continuo lo que
garantizara su permanencia. La medicion se hara a través de u monitoreo de indicadores
pertinentes, cuantificables y evaluables que traduzcan los objetivos del plan de desarrollo.
Las oficinas de Control interno tendran la responsabilidad de garantizar la veracidad y
oportunidad de la informacién a través del control de procedimientos que involucran a la
organizacion entera en el proceso de auto-evaluacion. La estrategia para el mejoramiento
de la gestion publica busca propiciar un cambio paulatino, pero radical, en las entidades
del Estado hacia una nueva cultura de la gestion publica orientada a resultados.

Logrando esto se genera un clima organizacional en el que predominan valores que se
traducen en una ética del servicio ciudadano, y en una responsabilidad clara de sus
funcionarios en términos de su contribucion individual y colectiva al logro de los
resultados que deben obtenerse. La preocupacion por la calidad, las practicas

transparentes, la disposicion permanente a la rendicion de cuentas, la toma de decisiones



con base en la informacion pertinente y oportuna y el trabajo en equipo debe ser una
constante en todos y cada uno de los funcionarios del Estado para cumplir los fines

sociales que les enmarca la constitucion.

La participacién ciudadana a partir de la difusiéon sistematica de los resultados de la
gestion publica en los diversos sectores de la poblacion Nacional y local, sera otro
componente esencial del proceso de evaluacion. Igualmente existira un mecanismo de
reconocimiento de méritos a la gestion que premie el buen desempefio de los

administradores del Estado con base en resultados obtenidos.

La Ley 190 de 1995, Estatuto anticorrupcion, en el Articulo 83, otorga facultades al
Presidente de la Repuiblica para que en el termino de 6 meses, a partir de la sancion el dia
6 de junio, sin modificar cédigos o leyes estatuarias u organicas, expida normas con fuerza
de ley para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios

existentes e la administracion publica.

Este proceso fue terminado con la expedicién del decreto Nro 2150 de 1995 “por el cual
se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios existentes e

la administracion publica”.

El 28 de julio de 1995 se expide la Ley 200" , por medio de la cual se adopta el cédigo
Unico disciplinario como encargado de efectuar la funcién coercitiva del control, la cual
fue derogada y modificada haciendo mas exigentes algunas sanciones e incluyendo entre
otras cosas el régimen disciplinario de los notarios mediante la Ley 734 de febrero 5 del

2002, que entr6 a regir a partir del dia 6 de mayo del afio 2002.

1.3 Antecedentes Documentales

Durante el desarrollo del presente proyecto de pasantia se realizé una investigacion acerca

de experiencias sobre Auditorias De Gestion del Sistema De Control Interno en fuentes de
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recopilaciéon de informacion como el Centro De Estudios y Servicios — C.E.S. y
Bibliotecas de la Universidad Del Cauca; pese a esto no se encontraron experiencias
similares.

Solo se tiene conocimiento de Auditorias De Gestion realizadas por entes externos a una
determinada entidad, como es el caso de la Contraloria General De La Republica y la
Gobernacion, organismo de control y entidad intervenida; respectivamente.

Esta situaciéon quiza derive del manejo privado que se le da a los archivos institucionales
referentes a la normatividad del Sistema De Control Interno (Ley 87 de 1993); es esta una
razén por la que se toma como una de las principales fuentes bibliograficas las
experiencias de la Contraloria General De La Republica, ya que en desarrollo de su
funcién constitucional y legal, y en cumplimiento de su Plan General De Auditoria se han
realizado tales experiencias que ahora se retoman en este proyecto para efectos de

considerarlas como puntos de referencia.

2. ELEMENTOS CONCEPTUALES
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El Control Interno es un sistema integrado que involucra recursos humanos, fisicos y
tecnologicos de una organizacion junto con sus planes, métodos, principios, normas y
procedimientos para evaluar y verificar el cuamplimiento de las politicas trazadas por la
Gobernacion del Cauca, acorde con los preceptos constitucionales y legales vigentes.

Se denomina Control porque es una medida que se aplica a los resultados de acciones,
actividades o procesos ya realizados; es Interno porque es un control que involucra a
todas las unidades de trabajo que constituyen la Gobernacion del Cauca.

Para efectos de armonizar el alcance del presente proyecto solo se consideran las
siguientes unidades: personal del nivel central y de la secretaria de educacion
departamental, fondo de pensiones, hojas de vida, pasaportes y bienestar social.

El Sistema de Control Interno no es nuevo, pero a nivel general estaba concebido en
forma diferente. Era basicamente una revision de cuentas, efectuado por personas ajenas a
la institucién, en forma previa, perceptiva y posterior a los actos administrativos; el
cambio de este sistema al enfoque actual lo origind la co - administracién existente

entre los asesores de Control Interno y la direccion de las entidades, lo cual permitia que
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se diluyera la responsabilidad generando errores y fraudes administrativos; a partir de la
Constitucion Politica de 1991 es una herramienta de la labor comercial, bajo la
responsabilidad del gerente publico y sus funcionarios, realizado en forma selectiva y

posterior.

OBJETIVO FUNDAMENTAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Contribuir a que las entidades estatales alcancen sus metas de eficiencia, eficacia y

economia en todas sus operaciones para el logro de la mision institucional.

¢Por qué las entidades publicas como lo es la gobernacién del Cauca deben ser eficientes y

eficaces?

Eficientes por que deben lograr el mayor desarrollo de su objetivo social con la menor
cantidad posible de recursos.
Eficaces porque deben actuar y obtener resultados de acuerdo a su objeto social y a sus

funciones.

OBJETIVOS COMPLEMENTARIOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

1. proteger los activos y salvaguardar los bienes de los entes administrativos.

2. verificar la racionabilidad y confiabilidad de los informes contables y
administrativos.

3. promover la eficiencia en las operaciones.

4. fomentar la adhesion a la politica administrativa establecida.

5. lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.

PRINCIPIOS DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

En las charlas a manera de capacitacion que se practicaron en las areas auditadas, por parte
del Equipo Auditor y personal del Grupo De Trabajo de la Oficina de Tramites, Procesos y
9



Procedimientos, se tuvieron en cuenta los siguientes Principios Del Modelo Estandar De
Control Interno®, los cuales se enmarcan, integran, complementan y desarrollan dentro de
los principios constitucionales; ademas de otro Sistema De Gestion compatible con el
Sistema De Control Interno como lo es la Norma Técnica De Sistema De Gestion De La
Calidad Para La Rama Ejecutiva Del Poder Publico y Otras Entidades Prestadoras De

Servicios.

A continuacién se presenta la precision conceptual sobre cada uno de los Principios Del

Modelo Estandar De Control Interno.

AUTOCONTROL

Es la capacidad que ostenta cada servidor publico para controlar su trabajo, detectar
desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado cumplimiento de los resultados que
se esperan en el ejercicio de su funcion de tal manera que la ejecucion de los procesos,
actividades y / o tareas bajo su responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los

principios establecidos en la Constitucion Politica.

El Autocontrol debe entenderse como la capacidad de cada funcionario,
independientemente de su nivel jerarquico para asumir como propio el control, quienes al
aplicarlo al servicio publico y a la ejecucién de los procesos, las actividades, los
procedimientos y las tareas bajo su responsabilidad deben garantizar el ejercicio de una
funcién administrativa transparente y eficaz en procura del cumplimiento de los objetivos

de la entidad.

Debe hacer parte de la cultura institucional y contribuir a elevar la responsabilidad y el

compromiso de cada funcionario.

20

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005. Sistema de Control
Interno para las Entidades regidas por la ley 87 de 1993.

El MECI para entidades del Estado, se genera tomando como base el Art. 1 de la ley 87 de 1993, el cual se
encuentra compuesto por una serie de subsistemas, componentes y elementos de control. El Presidente de la
Reptiblica con sujecion a lo dispuesto en las leyes 87 de 1993 y 489 de 1998, le corresponde fijar las
politicas en materia de Control Interno con apoyo y coordinacién del Consejo Asesor del Gobierno Nacional
en materia de Control Interno de las Entidades del orden nacional y territorial, Organo Consultivo que ha
recomendado establecer y adoptar un Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades obligadas del
Estado que permita desarrollar, implementar y mantener en operacién el Sistema de Control Interno
establecido en las leyes antes citadas.
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Cada jefe de acuerdo con su nivel sera responsable del control y la evaluacion los

procesos de su competencia.

El Autocontrol se realiza propiciando a los servidores ptiblicos espacios para la reflexién
permanente sobre el sentido de su gestion y sobre la concrecion de los servicios
constitucionales en el desarrollo de sus actuaciones.

Es indispensable estructurar con cada jefe un sistema que responsabilice a cada area y

dependencia ejecutora y a cada funcionario de la tarea de su propio control y evaluacion.

AUTORREGULACION

Es la capacidad institucional para aplicar de manera participativa al interior de las
entidades, los métodos y procedimientos que permitan el desarrollo e implementacion del
Sistema De Control Interno bajo un entorno de integridad, eficiencia y transparencia en la

actuacion publica.

Esta capacidad institucional esta representada en todos y cada uno de los servidores
publicos, para reglamentar con base en la Constitucion y las leyes los asuntos inherentes a
su funcion, al establecer reglas propias que hacen efectivo y transparente el cumplimiento

de su funcién.

La autorregulacion permite orientar la gestion hacia el servicio publico y hacia una accion

administrativa ejecutada con altos niveles de responsabilidad social.

La autorregulacion se lleva a cabo a través del desarrollo de competencias orientadas a la
formalizacion del comportamiento de una entidad, mediante la coordinacién entre las
leyes y las normas pertinentes a su fin con los sistemas, los procesos, las actividades y las
acciones necesarias para el cumplimiento de su propésito.

AUTOGESTION

Es la capacidad institucional de toda entidad publica para interpretar, coordinar, aplicar y
evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz la funcién administrativa que le ha sido

asignada por la Constitucion, la ley y sus reglamentos.
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ADMINISTRACION DEL RIESGO

No hay actividad de la vida, los negocios o de cualquier asunto que no incluya la palabra
riesgo, es por ello que la humanidad desde sus inicios busc6 maneras de protegerse contra
las contingencias y desarroll6 maneras de evitar, minimizar o asumir los riesgos a través

de acciones preventivas.

La Administracion Del Riesgo es un elemento de control, que permite estructurar criterios
orientadores en la toma de decisiones, respecto al tratamiento de los riesgos y sus efectos
al interior de la entidad publica.

La Administracion Del Riesgo ademas se define como un conjunto de estrategias que a
partir de los recursos fisicos, humanos y financieros, busca en el corto plazo mantener la
estabilidad de la Entidad y minimizar las pérdidas ocasionadas por la ocurrencia de dichos

riesgos.

El objetivo general de la Administracion Del Riesgo es garantizar el cumplimiento de la

mision y objetivos institucionales a través de la prevencién y administracion del riesgo.

El riesgo se define como la posibilidad de ocurrencia de aquella situaciéon que pueda
entorpecer el normal desarrollo de las funciones de la entidad y le impidan el logro de sus

objetivos.

El andlisis del riesgo permite establecer la probabilidad de ocurrencia de los eventos
positivos y / o negativos y el impacto de sus consecuencias, calificandolos y evaluandolos
a fin de determinar la capacidad de la entidad ptiblica para su aceptaciéon y manejo.

La valoracion del riesgo determina el nivel o grado de exposicion de la entidad publica a

los impactos del riesgo, permitiendo estimar las prioridades para su tratamiento.

Los riesgos a los cuales esta expuesta una organizacion son:

1. Riesgos determinados por FACTORES DE CARACTER EXTERNO O DEL

ENTORNO y que atentan contra la naturaleza misma de la Entidad.
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2. Riesgos determinados por FACTORES DE CARACTER INTERNO que pueden en un

momento determinado afectar el cumplimiento de los objetivos o procesos.

NORMA TECNICA DE SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PARA LA
RAMA EJECUTIVA DEL PODER PUBLICO Y OTRAS ENTIDADES
PRESTADORAS DE SERVICIOS 1000: 2004

Los principios del sistema de gestion de la calidad se enmarcan, integran, complementan y

desarrollan dentro de los principios constitucionales de la funcién publica.

Los principios de gestion de la calidad pueden ser utilizados por la alta direccién con el fin

de conducir a la entidad hacia una mejora en su desempefio.

1. Enfoque hacia el cliente

La razén de ser de las entidades es prestar un servicio dirigido a satisfacer a sus clientes;
por lo tanto, es fundamental que las entidades comprendan cuales son las entidades
actuales y futuras de los clientes, que cumpla con sus requisitos y que se esfuercen por

exceder sus expectativas.

2. Liderazgo

Desarrollar una conciencia hacia la calidad implica que la alta direccion de cada entidad es
capaz de lograr la unidad de propdsito dentro de ésta, generando y manteniendo un
ambiente interno favorable, en el cual los servidores publicos y / o particulares que ejercen
funciones publicas puedan llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de

la entidad.

3. Participacion activa de los servidores y / o particulares que ejercen funciones

publicas

Es el compromiso de los servidores y / o particulares que ejercen funciones ptblicas, en

todos los niveles, que permite el logro de los objetivos de la entidad.
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4. Enfoque basado en los procesos

En las entidades existe una red de procesos, la cual al trabajar articuladamente, permite
generar valor. Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades
y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

5. Enfoque del sistema para la gestion

El hecho de identificar, entender, mantener, mejorar y, en general, gestionar los procesos y
sus interrelaciones como un sistema contribuye a la eficacia, eficiencia y efectividad de las
entidades en el logro de sus objetivos.

6. Mejora continua

Siempre es posible implementar maneras mas practicas y mejores para entregar los
productos o prestar servicios en las entidades. Es fundamental que la mejora continua del
desempefio global de las entidades sea un objetivo permanente para aumentar su eficacia,
eficiencia y efectividad.

7. Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones

En todos los niveles de la entidad las decisiones eficaces, se basan en el analisis de datos y

la informacion, y no solamente en la intuicion.

8. Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes o servicios

Las entidades y sus proveedores son interdependientes; una relacion beneficiosa, basada

en el equilibrio contractual aumenta la capacidad de ambos para crear valor.
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9. Coordinacién, cooperacion y articulacion

El trabajo en equipo, en y entre entidades es importante para el desarrollo de relaciones
que beneficien a sus clientes y que permitan emplear de una manera racional los recursos

disponibles.
10. Transparencia
La gestion de los procesos se fundamenta en las actuaciones y las decisiones claras; por lo

tanto, es importante que las entidades garanticen el acceso a la informacion pertinente de

sus procesos facilitando el control social.

3. DESCRIPCION DE LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS ESTABLECIDOS PARA
LAS AUDITORIAS DE GESTION REALIZADAS

Objetivos Especificos Descripcion
Establecer el marco bajo el cual se dividen y
1.- Reconocer el tipo de estructuracoordinan las actividades de los miembros
organizativa actual. del grupo de trabajo de las Oficinas
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auditadas. Como las estrategias y las
circunstancias del entorno organizacional
son diferentes a las de otras, existe toda una

2.- Identificar los perfiles de los cargos
que actualmente existen en las Oficinas
auditadas.

serie de estructuras posibles para 1a
organizacion.
Descripcion de los cargos existentes,

funciones correspondientes y lugar que
ocupan en la estructura organizacional.

3.- Definir la existencia de métodos o
procedimientos aplicados en las Oficinas
auditadas.

Descripcién de las formas de

aplicadas internamente.

trabajo

4.- Determinar los tiempos y movimientos
de los actos administrativos desde que se
radican.

Establecer aproximaciones de los tiempos y
movimientos necesarios en la prestacion de
servicios ofrecidos por las Oficinas
auditadas.

5.- Analizar la confiabilidad de 1la
informacion y tecnologia aplicada.

/Analizar la confiabilidad de la informacion
obtenida y la efectividad de la tecnologia
disponible.

6.- Evaluar la seguridad de la informacion.

Determinar el nivel de seguridad que
ofrecen los equipos y muebles de oficina
utilizados, asi como el espacio fisico
empleado en la entrada, almacenamiento Yy
salida de la informacion.

7.- Establecer los efectos de la politica del
ente, controles  administrativos ]
resultados obtenidos.

Establecer el impacto de la normatividad|
contemplada en el Estatuto Basico de
Gestion del Departamento del Cauca®' Segun|
el cual, el Estatuto de Gestibn es el
instrumento que sirve como medio a través
del cual la administracion departamental se
conduce y orienta, con el objeto de
encausarla al servicio de los caucanos, Yy
lograr la armonizacion entre este nivel
estatal y la sociedad civil, dentro de los

limites constitucionales y legales.

2'EL CAUCA'Y SU MODERNIZACION. Escuela Superior de Administracién Ptiblica-ESAP. Sistema de
Ciencia y Tecnologia en Administracion Publica- SINAPSIS. Edicién Principe. Pag. 17. Bogota D.C. 1995.
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4. OFICINA DE PERSONAL NIVEL CENTRAL
-SECRETARIA EDUCACION Y CULTURA?

4.1 FICHA DE AUDITORIA

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA
CONTROL INTERNO OFICINA DE PERSONAL NIVEL CENTRAL - SECRETARIA DE
EDUCACION Y CULTURA

DEPARTAMENTO CAUCA

Plan de Auditoria Interna

Numero Memorando Encargo: 03

2 De acuerdo al oficio con cédigo Nro. 1300-360 de fecha 7 de diciembre del 2005 firmado por el
asesor de Control Interno de Gestion de la Gobernacion del Cauca, se cita que: Los Mapas de Riesgos
de las Oficinas de Personal del Nivel Central-Secretaria de Educacién y Cultura Departamental y Bienestar
Social y Salud Ocupacional, no se realizaron por cuanto una vez analizados y discutidos los informes con el
grupo de trabajo se determina que dichas Oficinas presentaron un balance positivo que no justifica la
elaboracién de Mapas de Riesgos, dado que éstos proceden cuando hay evidencia de riesgos calificados
como ALTOS en cuanto a impacto en los recursos del Departamento.
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Fecha: 19/05/05

4.1.1 Objetivos

Objetivo General:

La auditoria informara sobre la eficacia y eficiencia (Logro de objetivos y uso de
recursos), de la Oficina de Personal Nivel Central - Secretaria de Educacion y Cultura del
Departamento del Cauca, ademas de plantear recomendaciones que apoyen la estrategia de

mejoramiento continuo de la organizacion.

Objetivos Especificos

1.- Reconocer el tipo de estructura organizativa actual.

2.- Identificar los perfiles de los cargos que actualmente existen en la oficina de personal
de la Gobernacion del Cauca.

3.- Definir la existencia de métodos y procedimientos aplicados en la oficina de personal
de la Gobernacién del Cauca.

4.- Determinar los tiempos y movimientos de los actos administrativos desde su
radicacion.

5.- Analizar la confiabilidad de la informacion y tecnologia aplicada.

6.- Evaluar la seguridad de la informacion.

7.- Establecer los efectos de la politica del ente, controles administrativos y resultados

obtenidos.

Dependencia a auditar: Oficina de Personal del Nivel Central - Secretaria de Educacion y
Cultura del Departamento del Cauca.
4.1.2 Alcance

e Realizar el estudio en un plazo de 18 dias habiles. (19/05/05 a 15/06/05)

e Identificar inconvenientes que alteren sobremanera el proceso de mejoramiento
continuo de la Oficina de Personal del nivel central - Secretaria de Educacion y
cultura.

¢ Proponer soluciones adecuadas que apoyen el logro de los objetivos para los que

fue establecida como oficina de personal.
18



Aprobado por: Dr. Javier Torres Luna

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA OFICINA DE PERSONAL DEL NIVEL
CONTROL CENTRAL - SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
INTERNO
DEPARTAMENTO CAUCA |
Nivel Proceso Documentacion Requisito | Equipo auditor |Fecha inicio Fecl.la Dias
Formal término
Conocimiento Dr. Gustavo A. | 2005-05-19 [2005-05-20
general Cifuentes.
Primero Brenda Enriquez. 2
Julian A. Velasco
R.
Dr. Gustavo A.
Desarrollo de las Cifuentes.
Segundo | pruebas aplicar Brenda Enriquez. | 2005-05-23 [2005-06-08 11
para la auditoria Julidn A. Velasco
R.
Reporte de no
conformidades y Dr. Gustavo A.
Informe de observaciones Cifuentes.
Tercero L Acta de reunién de Brenda Enriquez. | 2005-06-09 2005-06-15 5
auditoria interna . -
cierre Julian A. Velasco
Acta seguimiento R.
de acciones

Aprobado por: Dr. Javier Torres Luna

4.1.3 Memorando De Encargo

Auditoria Interna

Departamento: CAUCA

Memorando Numero

02
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Fecha:19/05/2005

Equipo Auditor

Nombre :Dr. Gustavo Adolfo Cifuentes Velasco
Nombre :Brenda Ruth Enriquez Tandioy
Nombre: Julidan Andrés Velasco Rodriguez.
Objetivos especificos :
1.- Reconocer el tipo de estructura organizativa
actual.
2.- Identificar los perfiles de los cargos que
actualmente existen en las oficinas de personal de la
Secretaria de Educacion y Cultura del departamento
del Cauca.
3.- Definir la existencia de métodos y procedimientos
aplicados en las oficinas de personal de la Secretaria
de educacion y Cultura.
4.- Determinar los tiempos y movimientos de los
actos administrativos desde que se radican.
5.- Analizar la confiabilidad de la informacién yj
tecnologia aplicada.
6.- Evaluar la seguridad de la informacion.
7.- Establecer los efectos de la politica del ente,
controles administrativos y resultados obtenidos.

Términos de Referencia:

La auditoria serd desarrollada en la Oficina de Personal del Nivel Central - Secretaria de
Educacion y Cultura del departamento del Cauca.

Aprobado por: Javier Torres Luna

4.1.4 Plan de trabajo

CONTROL PLAN DE TRABAJO

INTERNO Auditoria Interna

OFICINA DE PERSONAL NIVEL CENTRAL - SECRETARIA DE EDUCACION Y
CULTURA
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TEMA A AUDITAR| AUDITOR AUDITADOS LUGAR FECHA HORA
.. Edificio
. Julian Velasco .. ., [2005-05-19 2005-05-8.00-12.00 AM
Estudios Generales . Oficina Central Gobernacion
Brenda Enriquez 20 2.00-6.00 PM
del Cauca
Proceso de Julidn Velasco |  Oficina Central Edificio ' 005-05-23 2005-05{8.00-12.00 AM
identificaciones . Gobernacion del
- Brenda Enriquez 25 2.00-6.00 PM
de perfiles Cauca
Estudio de métodos Oficina Central Edificio
y Julidn Velasco Gobernacion del [2005-05-26 2005-05-8.00-12.00 AM
procedimientos| Brenda Enriquez Cauca 31 2.00-6.00 PM
aplicados
Estudio de tiempos y|  Julian Velasco Oficina Central Gobffrfc%z del [2005-06-01 2005-068.00-12.00 AM
movimientos | Brenda Enriquez Cauca 08 2.00-6.00 PM
Anélisis de Oficina Central Edificio
confiabilidad de|  Julidn Velasco Gobernacion del [2005-06-01 2005-06-8.00-12.00 AM
la informacién-| Brenda Enriquez Cauca 08 2.00-6.00 PM
tecnologia
E"a::asi?é‘agedlala Julién Velasco Oficina Central Gobfrdnlefllccig;l del [2005-06-09 2005-06-8.00-12.00 AM
8 €12 Brenda Enriquez 13 2.00-6.00 PM
informacion Cauca
Evaluacioén de la Oficina Central Edificio
politica del Gobernacion del
ente, controles Julian Velasco Cauca 2005-06-14 2005-06-8.00-12.00 AM
administrativos| Brenda Enriquez 15 2.00-6.00 PM
y resultados
obtenidos.

Aprobado por: Javier Torres Luna.

(Responsable del Proceso de Control Interno)

4.1.5 Hoja De Verificaciéon

CONTROL
INTERNO

HOJA DE VERIFICACION

Auditoria Interna

Fecha: 19/05/05

IPeriodO: 19-05-05 — 15-06-05
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/Auditores: Brenda Ruth Enriquez Tandioy
Julian Andrés Velasco Rodriguez
Dr. Gustavo Adolfo Cifuentes

Elementos a utilizar

Objetivo de la Auditoria:

Entrevistas personales
Encuestas escritas
Método de Observacién

Recopilacién de informacion.

ASPECTOS A VERIFICAR

SITUACION ENCONTRADA

1.- Reconocer el tipo de estructura
organizativa actual.

2.- Identificar los perfiles de los cargos que
actualmente existen en las oficinas de
personal de la Gobernacién del Cauca.

3.- Definir la existencia de métodos o
procedimientos aplicados en las oficinas de
personal de la Gobernacién del Cauca.

4.- Determinar los tiempos y movimientos de
los actos administrativos desde que se
radican.

5.- Analizar la confiabilidad de la informacién
y tecnologia aplicada.

6.- Evaluar la seguridad de la informacioén.

7.- Establecer los efectos de la politica del
ente, controles administrativos y resultados
obtenidos.

4.2 DIAGNOSTICO OFICINA DE PERSONAL NIVEL CENTRAL

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA DE LA GOBERNACION DEL

CAUCA

OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE

GESTION
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OFICINA DE PERSONAL NIVEL CENTRAL -
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA DE LA
GOBERNACION DEL CAUCA

GOBERNACION DEL CAUCA
OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
POPAYAN — CAUCA
2005

OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE
GESTION
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DEPENDENCIA AUDITADA:
OFICINA DE PERSONAL NIVEL CENTRAL - SECRETARIA DE EDUCACION Y
CULTURA DE LA GOBERNACION DEL CAUCA

Auditores Internos:

Gustavo Adolfo Cifuentes
Brenda Ruth Enriquez Tandioy
Julian Andrés Velasco Rodriguez

GOBERNACION DEL CAUCA
OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
POPAYAN — CAUCA
2005

AUDITORIA DE GESTION DE LA OFICINA DE PERSONAL NIVEL CENTRAL
- SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA DE LA GOBERNACION DEL
CAUCA.
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GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO

ASESOR DE CONTROL INTERNO

EQUIPO DE AUDITORIA
BRENDA RUTH ENRIQUEZ TANDIOY

JULIAN ANDRES VELASCO RODRIGUEZ

INDICE

JUAN JOSE CHAUX MOSQUERA

JAVIER TORRES LUNA

GUSTAVO ADOLFO CIFUENTES
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INTRODUCCION

1. RESUMEN EJECUTIVO

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo general

2.2 objetivos especificos

3. ALCANCE

4. CRITERIOS DE LA AUDITORIA

5. RESUMEN DE HALLAZGOS

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7. PRESENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

INTRODUCCION

La Oficina Asesoria de Control Interno de Gestién, en desarrollo de su funcién como parte

fundamental de la Gobernacién del Cauca y en compaiiia de estudiantes que actualmente
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presentan su opcién de grado como Administradores de Empresas de la Universidad del
Cauca, practicé Auditoria de Gestion en la Oficina De Personal Nivel Central - Secretaria

De Educacién y Cultura De La Gobernacion del Cauca.

La Auditoria comprende el reconocimiento del tipo de estructura organizativa actual,
identificacion de los perfiles de los cargos que actualmente existen en las oficinas de
personal de la Gobernacién del Cauca, definicion de la existencia de métodos o
procedimientos aplicados en la Oficina de Personal, determinacion de los tiempos y
movimientos de los actos administrativos desde el momento en que se radican, analisis de
la confiabilidad de la informacién y tecnologia aplicada, evaluacion de la seguridad de la
informaciéon y establecimiento de los efectos de la politica del ente, controles

administrativos y resultados obtenidos.

La Asesoria de Control interno de la Gobernacion del Cauca, espera que este informe
contribuya al mejoramiento continuo de la Entidad y con ello a una optimizacién y

eficiencia de la gestién que se realiza.

1. Resumen Ejecutivo

Entendiendo la importancia de la oficina de Control Interno dentro de la Gobernacion del
Cauca como un equipo interdisciplinario de servidores publicos idéneos que velan por el
cumplimiento de la mision y los objetivos de ésta Institucion a través del Sistema de
Control Interno como herramienta de la gestion publica, se inicia un proceso de Auditoria

en la Oficina Central de Personal, teniendo en cuenta los problemas actuales de dicho
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sector y buscando la mejor manera de solucionarlos con el fin de que se integre el sistema
de mejoramiento continuo que actualmente se implanta en la institucion. Es asi como, en
compafiia de los estudiantes de la Universidad del Cauca, Sefiora Brenda Enriquez y sefior
Julidan Andrés Velasco Rodriguez quienes realizan su pasantia en la gobernacién y bajo el
asesoramiento de los Doctores Javier Torres Luna y Gustavo Adolfo Cifuentes Velasco se
dio inicio a este proyecto.

Los criterios a tenerse en cuenta para ésta Auditoria fueron:

Reconocer el tipo de estructura organizativa actual, identificar los perfiles de los cargos
que actualmente existen en la Oficina de Personal de la Gobernacién del Cauca, definir la
existencia de métodos o procedimientos aplicados en la Oficina de Personal de la
Administracion Ptblica, determinar los tiempos y movimientos de los actos
administrativos desde el momento en que se radican, analizar la confiabilidad de la
informacion y tecnologia aplicada, evaluar la seguridad de la informacién y establecer los

efectos de la politica del ente, controles administrativos y resultados obtenidos.

2. Objetivos

2.1 Objetivo General:

El objetivo primordial de la auditoria es el de informar sobre la eficacia y eficiencia
(Logro de objetivos y uso de recursos), de la Oficina de Personal en el Nivel Central —
Secretaria de Educacion y cultura de la Gobernacion del Cauca, ademdas de plantear

recomendaciones que apoyen la estrategia de mejoramiento continuo de la organizacion.
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2.2 Objetivos Especificos

1.- Reconocer el tipo de estructura organizativa actual.

2.- Identificar los perfiles de los cargos que actualmente existen en las oficinas de personal
de la Gobernacion del Cauca.

3.- Definir la existencia de métodos o procedimientos aplicados en las oficinas de personal
de la Gobernacién del Cauca.

4.- Determinar los tiempos y movimientos de los actos administrativos desde que se
radican.

5.- Analizar la confiabilidad de la informacion y tecnologia aplicada.

6.- Evaluar la seguridad de la informacion.

7.- Establecer los efectos de la politica del ente, controles administrativos y resultados
obtenidos.

Dependencia a auditar: Oficina De Personal en el Nivel Central —Secretaria de Educacion

y Cultura de la Gobernacién del Cauca.

3. Alcance
e Realizar el estudio en un plazo de 18 dias. (23/02/05 a 18/03/05)
e Identificar inconvenientes que alteren sobremanera el proceso de mejoramiento
continuo de la Gobernacion del Cauca.
¢ Proponer soluciones adecuadas que apoyen el logro de los objetivos para los que

fue establecida como oficina de personal.

4. Criterios De La Auditoria

1.- Reconocer el tipo de estructura organizativa actual.

2.- Identificar los perfiles de los cargos que actualmente existen en las oficinas de personal
de la Gobernacion del Cauca.

3.- Definir la existencia de métodos o procedimientos aplicados en las oficinas de personal
de la Gobernacion del Cauca.

4.- Determinar los tiempos y movimientos de los actos administrativos desde que se
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radican.

5.- Analizar la confiabilidad de la informacion y tecnologia aplicada.

6.- Evaluar la seguridad de la informacion.

7.- Establecer los efectos de la politica del ente, controles administrativos y resultados

obtenidos.

5. Resumen De Hallazgos

A continuacién se describen, mediante la HOJA DE VERIFICACION, y teniendo en

cuenta los criterios bajo los cuales se realizd esta auditoria, los hallazgos obtenidos

ademas de las fortalezas y debilidades de la Oficina De Personal Nivel Central

Secretaria De Educacion y Cultura De La Gobernacion Del Cauca:

CONTROL HOJA DE VERIFICACION

INTERNO Auditoria Interna

Fecha: 18/03/05

Periodo: 23-02-05 — 18-03-05

Auditores: Brenda Ruth Enriquez Tandioy
Julidn Andrés Velasco Rodriguez
Dr. Gustavo Adolfo Cifuentes

Elementos a utilizar

Objetivo de la Auditoria:

El objetivo primordial de la auditoria es el de informar
sobre la eficacia y eficiencia (Logro de objetivos y uso
de recursos), de la Oficina de Personal en el Nivel
Central — Secretaria de Educacién y cultura de la
Gobernacién del Cauca, ademas de plantear
recomendaciones que apoyen la estrategia de
mejoramiento continuo de la organizacion.

¢ Entrevistas personales

e Encuestas escritas

e Método de Observaciéon

e Recopilacion de informacion.

ASPECTOS A VERIFICAR - SITUACION ENCONTRADA
CRITERIOS (fortalezas y debilidades)
1.- Reconocer el tipo de estructura|La nomenclatura del é&rea auditada no es la
organizativa actual. adecuada.
Realmente no existe un tipo de estructura

izativ u s ja un si
organizativa documentada, se maneja un sistema
“horizontal” sin una jerarquizaciéon de funciones
claramente establecida:

. Doctora Nury Lisbeth Montaiio Micolta
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- Profesional universitario - Coordinaciéon de
personal.

= Seitiora Melba Lucia Pino Pacheco -
técnico - Subdireccién relacionada con carrera
administrativa.

= Seiiora Yolanda Velasco Medina -
técnico - Subdireccion de posesiones.

. Seiiora Aura Elcira Zuiiga Bravo -
técnico — Posesiones.

2.- Identificar los perfiles de los cargos
que actualmente existen en la oficina
de personal de la Gobernacién del
Cauca.

Dado que no se tiene una estructura organizativa
documentada dentro de la Oficina de Personal, el
grupo de trabajo solo reconoce la prestacion de
servicios tales como:

. Posesion de servidores publicos de la
gobernacion del Cauca, Personal
Administrativo y Personal Docente del
Departamento del Cauca.

. Manejo de historial laboral del personal
administrativo del nivel central de la
Gobernacion del Cauca.

. Presentacion de informes requeridos por
las diversas oficinas de contabilidad y
presupuesto.

. Manejo de archivo y base de datos en

cuanto al personal administrativo del nivel
central de la Gobernacion del Cauca.

. Atender aspectos relacionados con el
personal administrativo como: Liquidacién de
vacaciones y horas extras, primas técnicas,
procesos de seleccion del personal
administrativo, etc.

. Revision de documentos para inscripcion y
actualizacién de carrera administrativa.
. Dar respuesta a los derechos de peticion

(tribunales 'y juzgados, particulares y
servidores publicos).
. Atencién al publico en general.

3.- Definir la existencia de métodos o
procedimientos aplicados en la Oficina
de Personal de la Gobernacion del
Cauca.

La Oficina Central de Personal de la Gobernacién
del Cauca no maneja un sistema definido y preciso
donde se apliquen métodos y procedimientos de
una forma especifica. Realizan las diversas
actividades que les son competentes de acuerdo a
su propio criterio de trabajo y experiencia,
basandose ademas en las normas, leyes y demaés
que apliquen.

La Oficina no posee un manual de procedimientos
documentado, en especial para el proceso de
vinculacién. No hay una definicién especifica de
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responsables para atender el proceso y aplicar
controles de personal en las fases previa, durante y
posterior a la vinculacidn.

Determinar
movimientos
administrativos desde el momento en
que se radican.

Dentro de la oficina central de personal de la
Gobernacién del Cauca se manejan todos los
procesos con sus respectivos tiempos supeditados
a la informacion de las demés dependencias, razon
por la cual se manifiesta que no hay tiempos
especificos para realizar dichas labores, ni
secuencias o diagramas de flujo, asi como,
cualquier modelo que facilite el determinar tiempos
y movimientos en los procesos que aqui se
manejan.

5.- Analizar la confiabilidad de la
informacién y tecnologia aplicada.

A pesar de los diversos problemas que atraviesa la
Oficina de Personal por falta de una
sistematizacibn que permita una  mayor
organizacién y eficiencia, la informacion que sale
de ésta, es considerada por los miembros del grupo
de trabajo de la misma, “adecuada” o mejor aun de
“supervivencia” en el presente; sin embargo para
los auditores, a mediano plazo traerd consecuencias
que podrian dirigir a la oficina de personal de la
gobernacion del Cauca a un verdadero colapso,
considerando que en las otras dependencias se vive
una situacion igual o peor, lo que podria conllevar
a que la informacién que ingresa a personal sea
poco confiable, alterando sobremanera los
resultados que se buscan.

seguridad de
informacion.

Teniendo en cuenta todos los problemas que debe
afrontar la oficina de personal, se concluye que la
informaciéon que aqui se maneja podria verse
afectada (o ya pudo haber sucedido) ya que no se
cuenta con la estructura necesaria que permita
darle un manejo adecuado a ésta en beneficio de la
misma organizacion.

Los niveles de competencia para los trabajos
especificos no estan claramente definidos y los
canales de informacion, autoridad y
responsabilidad entre los niveles jerarquicos
establecidos en la organizaciéon no coordinan sus
labores, lo que genera traumatismos y demora en el
flujo de informacion.

La Oficina de personal Central carece de planes
que identifiquen las necesidades de informacion,
lineas de autoridad y canales de comunicacion
entre las diferentes dependencias relacionadas
directa e indirectamente con la Oficina de personal.
Tampoco se ha disefiado e implementado un plan




de contingencia para ser aplicado en caso de
presentarse fallas en los canales de comunicacion.

En cuanto a la tecnologia se manifiestan problemas
técnicos empezando por un archivo sin un control
adecuado sobre la documentacion original que
reposa en éste, por cuanto se permite un alto riesgo
de que estos documentos sean retirados de forma
anormal fuera de las mismas instalaciones y para
fines no comunes a los de la instituciéon. Asi
mismo la falta de equipos necesarios y de un
espacio fisico adecuado han afectado de forma
desfavorable el desempefio laboral, considerando
ademads la falta de un sistema informativo
unificado que permita a la administracién de la
Oficina sefialada, llevar a la eficacia todo el trabajo
para el cual tiene un fin especifico.

Los sistemas de informacién actuales no estan
integrados ni acordes al cambio generado por las
actividades desarrolladas para la consecucion de
los objetivos institucionales y la efectiva toma de
decisiones.

No se han desarrollado talleres de capacitacién y
socializacion de sistemas manejados por la
organizacién en general, ni se han disefiado e
implementado  mecanismos para que la
informacion dentro de la entidad fluya de manera
clara, ordenada, oportuna y con calidad hacia y
desde la Oficina Central de Personal.

7.- Establecer los efectos de la politica
del ente, controles administrativos y
resultados obtenidos.

Realmente no se manifiestan problemas con las
reglamentaciones y normas que regulan el manejo
de la oficina de personal, puesto que asi fue
manifestado por el grupo de trabajo auditado y
quienes ademas alegan que la totalidad de las
normas que regulan el manejo de la oficina
facilitan su labor dentro de ésta. Sin embargo para
quienes dirigen la auditoria, hay muchos vacios en
cuanto a controles y politicas que no permiten la
eficiencia en los resultados obtenidos; ejemplos
claros son la formalizacion excesiva para la toma
de decisiones, la burocracia y las presiones
politicas.

La Oficina no tiene disefiado un plan que involucre
puntos de control de cardcter preventivo,
procedimientos y responsables de los procesos y de
la informaciéon. Ademas se carecen de indicadores
que permitan medir la eficacia y efectividad de los
controles aplicados y de medicién de la gestién de

33



la oficina Central de personal.

No se han disefiado herramientas que faciliten la
practica del control, puesto que incluso podrian
involucrarse a los usuarios y a la sociedad en
general en la revisién de los servicios, cambios y
atencion de la Oficina Central de personal creando
asi una oportuna retroalimentacion.

La Oficina no tiene establecidos mecanismos que
le permitan identificar riesgos inherentes y de
control sobre sus actividades. Falta construir un
mapa de riesgos para determinar la probabilidad de
ocurrencia de los mismos, lo cual impide la
elaboracién y aplicacién de un plan de accién para
el manejo de riesgos.

6. Conclusiones y Recomendaciones

CONCLUSIONES

DESCRIPCION DEL HALLAZGO OBJETIVO A RECOMENDACIONES

ALCANZAR
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La nomenclatura del é&rea|Establecer una |La oficina denominada anteriormente
auditada no es la adecuada. No |oficina de personal podria ser a partir de

me |ahora:

ncl | OFICINA DE TALENTO Y

atu DESARROLLO

ra HUMANO

ade

cua

da

de

la

Ofi

cin

a
No existe un tipo de Se podria implementar una estructura
estructura organizativa | Establecer el tipo definida que podria ser
definida. Se maneja un de del tipo HORIZONTAL,
sistema “horizontal” sin una estr con el fin de que no sea
jerarquizacién de funciones uct una estructura rigida y
claramente establecida. ura jerarquica, sino al

org contrario, mucho mas

ani social y que de una mayor

zati autonomia al grupo de

va trabajo y que permita

ma mejorar el clima

s organizacional.

apt

a

par

ala

Ofi

cin

a
Dado que no se tiene una |Identificar los | Mediante una buena identificacién de los
contextura clara de | perfiles de los|perfiles de los cargos dentro de la Oficina
estructura organizativa | cargos que | de Talento Humano de la gobernacién, cosa

dentro de la Oficina de
Personal, teniendo que ver
esto con los cargos y
funciones del mismo grupo
de trabajo que aqui labora,

se manejan en general
prestacion de  servicios
como:

actualmente existen
en las oficinas de

personal de la
Gobernaciéon del
Cauca.

que podria realizarse a través de la creacién
de un manual de funciones especifico en
donde se definiera de una manera clara y
concisa cuales son las actividades a realizar
por cada uno de los integrantes del grupo de
trabajo,
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No hay tiempos especificos
para realizar dichas labores,
ni secuencias o diagramas de
flujo, asi como, cualquier
modelo que facilite el
determinar tiempos y
movimientos en los procesos
que aqui se manejan.

Definir la
existencia de
métodos 0
procedimientos

aplicados en las

oficinas de personal
de la Gobernacion
del Cauca.

Determinar los
tiempos y
movimientos de los
actos

Si se logra identificar un flujo que permita
una mayor eficiencia dentro de la Oficina de
Talento Humano ya sea por procesos o por
funciones, podrian realizarse las mismas
actividades en un menor lapso de tiempo y
de forma efectiva superando los estandares
ya establecidos.

administrativos

desde  que se

radican.
Los sistemas de informacién
actuales no estan integrados
ni acordes al cambio Debe crearse un mejor sistema unificado de
generado por las actividades informacién dentro de la misma Oficina de
desarrolladas para la | Analizar la|talento Humano y en relacion con las
consecucion de los objetivos | confiabilidad de la|dependencias que le competen. Puesto que a
institucionales y la efectiva | informacién y | través de un software y hardware adecuado;

toma de decisiones.

No se han desarrollado
talleres de capacitacién y
socializacion de sistemas
manejados por la
organizacién en general, ni
se han disefiado e
implementado mecanismos
para que la informacién
dentro de la entidad fluya de
manera clara, ordenada,
oportuna y con calidad hacia
y desde la Oficina Central de
Personal.

tecnologia aplicada.

Evaluar la
seguridad de la
informacién.

los inputs y outputs de dicha Oficina podran
gozar de una amplia confiabilidad.

Un mejor espacio fisico de trabajo generara
un mejor clima y ambiente organizacional,
haciendo menos monétono el trabajo en la
Oficina y motivando a los integrantes del
grupo de trabajo a mejorar su desempefio
laboral.

Los instrumentos de trabajo teniendo que
ver con material e implementos de oficina,
computadores, teléfonos, papeleo, internet,
etc. Mejorarian rotundamente los resultados
obtenidos.
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La Oficina no tiene disefiado
un plan que involucre puntos
de control de caracter
preventivo, procedimientos y
responsables de los procesos
y de la informacién. Ademas
se carecen de indicadores

que permitan medir la
eficacia y efectividad de los
controles aplicados y de

medicién de la gestion de la
oficina Central de personal.

No se han disefiado
herramientas que faciliten la
practica del control, puesto
que incluso podrian
involucrarse a los usuarios y
a la sociedad en general en
la revision de los servicios,
cambios y atencién de la
Oficina Central de personal
creando asi una oportuna
retroalimentacion.

Establecer
efectos de
politica del
controles
administrativos
resultados
obtenidos.

los
la
ente,

y

Para quienes dirigen la auditoria, hay
muchos vacios en cuanto a controles y
politicas que no permiten la eficiencia en
los resultados obtenidos.

La  Gobernacion debe implementar
controles y politicas efectivas que conlleven
a un mejoramiento continuo dentro de la
Oficina de Talento humano y en general en
todo el sector interno que la compone.
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7. Presentacion Del Plan De mejoramiento®

FORMATO 1

PRESENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

Entidad: Gobernacién del Departamento del Cauca — Asesoria de Control Interno

Descripcion del Hallazgo Objetivo | Descripcion de la Accién Unidad de Dimension de las | Fecha de Fecha de
meta correctiva | medida de metas metas iniciacién de | terminacion
la meta de la meta

1 |La nomenclatura del drea auditada no es
la adecuada.

Realmente no existe un tipo de estructura
2 organizativa definida, se maneja un

sistema “horizontal” sin una
jerarquizacién de funciones claramente
establecida.

* De acuerdo al oficio con cédigo Nro. 1300-360 de fecha 7 de diciembre del 2005 firmado por el asesor de Control Interno de Gestién de la Gobernacion del
Cauca, se cita que: La elaboracién del plan de mejoramiento, es la etapa a seguir la cual sera dirigida y orientada por la Asesoria de Control Interno de Gestién con cada
una de las Oficinas respectivas a fin de concertar con ellas las actividades correctivas asi como el tiempo y los responsables de cada accion y la verificacion si se han
ejecutado las recomendaciones discutidas con os jefes de cada Oficina, es asi entonces, como el diligenciamiento de los formatos queda a responsabilidad de cada una de

éstas.
INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

Descripcién del Hallazgo: Relato en cincuenta palabras como maximo de las caracteristicas del hallazgo.
Accioén correctiva: Aquella que trata de superar la causa o causas del hallazgo identificado en el proceso auditor.
Objetivo: Resultado cualitativo esperado por la accién correctiva.

Descripcién de la Meta: producto que se espera lograr y que se pueda cuantificar.

Unidad de Medida de Metas: El producto de la accién correctiva en cantidad unitaria.

Dimension de la Meta: El ntimero de unidades de meta que se compromete a lograr la entidad.

Fecha de Iniciacién: Dia en el cual se comienza la realizacion de la accién correctiva.

Fecha de Terminacién: el dia en la cual se termina la accion correctiva.

38



La Oficina Central de Personal de la
Gobernacion del Cauca no maneja un sistema
definido y preciso donde se apliquen métodos
y procedimientos de una forma especifica,
realizan las diversas actividades que les son
competentes de acuerdo a su propio criterio
de trabajo y experiencia, basdndose ademas
en las normas, leyes y demas que apliquen.

La Oficina no posee un manual de
procedimientos documentado en especial
para la vinculacién y no hay una definicién
especifica de responsables para aplicar
control al proceso de vinculacién de personal
en las fases previa, durante y posterior a la
vinculacién.

Dentro de la oficina central de personal de la
Gobernacion del Cauca se manejan todos los
procesos c€on sus respectivos tiempos
supeditados a la informacién de las demas
dependencias, razon por la cual se manifiesta
que no hay tiempos especificos para realizar
dichas labores, ni secuencias o diagramas de
flujo, asi como, cualquier modelo que facilite
el determinar tiempos y movimientos en los
procesos que aqui se manejan.
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A pesar de los diversos problemas que
atraviesa la Oficina de Personal por falta de
una sistematizaciéon que permita una mayor
organizacién y eficiencia, la informacion que
sale de ésta, se considera por los miembros
del grupo de trabajo de la misma, “adecuada”
o mejor aun de “supervivencia” en el
presente, sin embargo para los auditores, a
mediano plazo traerd consecuencias que
podrian dirigir a la oficina de personal de la
gobernacién del Cauca a un verdadero
colapso; esto considerando que en las otras
dependencias se vive una situacién igual o
peor, lo que podria conllevar a que la
informacién que ingresa a personal sea poco
confiable, alterando  sobremanera los
resultados que se buscan.

En cuanto a la tecnologia se manifiestan
problemas técnicos empezando por un
archivo sin un control adecuado sobre la
documentacién original que reposa en éste,
por cuanto se permite un alto riesgo de que
estos documentos sean retirados de forma
anormal fuera de las mismas instalaciones y
para fines no comunes a los de la institucién.
Asi mismo la falta de equipos necesarios y de
un espacio fisico adecuado han afectado de
forma desfavorable el desempefio laboral,
considerando ademaés la falta de un sistema
informativo unificado que permita a la
administracion de la Oficina sefialada, llevar
a la eficacia todo el trabajo para el cual tiene
un fin especifico.
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Los sistemas de informacién actuales no
estdn integrados ni acordes al cambio
generado por las actividades desarrolladas
para la consecucién de los objetivos
institucionales y la efectiva toma de
decisiones.

No se han desarrollado talleres de
capacitacion y socializacion de sistemas
manejados por la organizacion en general, ni
se han disefiado e implementado mecanismos
para que la informacion dentro de la entidad
fluya de manera clara, ordenada, oportuna y
con calidad hacia y desde la Oficina Central
de Personal.

10

Teniendo e cuenta todos los problemas que
debe afrontar la oficina de personal, permite
establecer que la informaciéon que aqui se
maneja podria verse afectada (o ya pudo
haber sucedido) ya que no se cuenta con la
estructura necesaria que permita darle un
manejo adecuado a ésta en beneficio de la
misma organizacion.

1

Por falta de diferenciacion del grado de
discrecionalidad entre las areas de apoyo y
las misionales, los niveles de competencia
para los trabajos especificos no estan
claramente definidos y los canales de
informacién, autoridad y responsabilidad
entre los niveles jerarquicos establecidos en
la organizacién no coordinan sus labores, lo
que genera traumatismos y demora en el flujo
de informacion.
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12

La Oficina de personal Central carece de
planes que identifiquen las necesidades de
informacioén, lineas de autoridad y canales de
comunicacion entre las diferentes
dependencias  relacionadas  directa e
indirectamente con la Oficina de personal.
Tampoco se ha disefiado e implementado un
plan de contingencia para ser aplicado en
caso de presentarse fallas en los canales de
comunicacién.

13

Realmente no se manifiestan problemas con
las reglamentaciones y normas que regulan el
manejo de la oficina de personal, puesto que
asi fue manifestado por el grupo de trabajo
auditado y quienes ademas alegan que la
totalidad de las normas que regulan el manejo
de la oficina facilitan su labor dentro de ésta.
Sin embargo para quienes dirigen la
auditoria, hay muchos vacios en cuanto a
controles y politicas que no permiten la
eficiencia en los resultados obtenidos.

14

La Oficina no tiene disefiado un plan que
involucre puntos de control de caracter
preventivo, procedimientos y responsables de
los procesos y de la informacién. Ademas se
carecen de indicadores que permitan medir la
eficacia y efectividad de los controles
aplicados y de medicién de la gestion de la
oficina Central de personal.
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ANEXOS
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5. OFICINA DE PASAPORTES
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5.1 FICHA DE AUDITORIA

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA OFICINA DE PASAPORTES

CONTROL
INTERNO

DEPARTAMENTO CAUCA

Plan de Auditoria Interna

Numero Memorando Encargo: 04

Fecha: 22 DE JUNIO DE 2005

5.1.1 Objetivos

Objetivo General:

Informar sobre la eficacia en el logro de los objetivos ya planteados y la eficiencia en el

uso de los recursos disponibles, en la Oficina de Pasaportes de la Gobernacién del Cauca,

ademas de plantear recomendaciones que apoyen la estrategia de mejoramiento continuo

de la organizacion.

Objetivos Especificos

.

S e

7.

Reconocer el tipo de estructura organizativa actual.

Definir la existencia de métodos o procedimientos aplicados en las oficinas de
Pasaportes de la Gobernacion del Cauca.
. Determinar los tiempos y movimientos de los actos administrativos que se originan.
Analizar la confiabilidad de la informacién y tecnologia aplicada.

Evaluar la seguridad de la informacion.

Establecer los efectos de la politica del ente, controles administrativos y resultados
obtenidos.

Disefiar, evaluar y presentar el mapa de riesgos de la Oficina auditada.

Dependencia a auditar: Oficina de Pasaportes de la Gobernacion del Cauca.

5.1.2 Alcance:

e Realizar el estudio en un plazo de 5 dias. (22/06/05 a 28/06/05)

¢ Identificar inconvenientes que alteren sobremanera el proceso de mejoramiento

continuo de la Gobernacion del Cauca.
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¢ Proponer soluciones adecuadas que apoyen el logro de los objetivos para los que

fue establecida como Oficina de Pasaportes.

Aprobado por: Dr. Javier Torres Luna

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA OFICINA DE PASAPORTES
CONTROL
INTERNO
DEPARTAMENTO CAUCA |
Nivel Proceso Docu;mentacmn Requisito| Equipo auditor I.Te.c l.la Fecl.la Dias
ormal inicio termino
Conocimiento Dr. Gustavo A. | 22-06-05 | 22-06-05
general Cifuentes.
Primero Brenda
Enriquez. 1
Julian A. Velasco
R.
Dr. Gustavo A.
Desarrollo de las Cg::;égs'
Segundo | pruebas aplicar Enriquez 23-06-05 | 24-06-05 | 2
para la auditoria Julian A. Velasco
R.
Reporte de no
conformidades
y Dr. Gustavo A.
observaciones Cifuentes.
Tercer | nforme de Acta de Brenda | 57 06-05 | 28-06-05 | 2
auditoria interna| reuni6n de Enriquez.
cierre Julian A. Velasco
Acta R.
seguimiento de
acciones

Aprobado por: Dr. Javier Torres Luna
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5.1.3 Memorando De Encargo

Auditoria Interna

Departamento: CAUCA

Pagina 1 de 1

Memorando Numero

02

Fecha:22/06/2005

Equipo Auditor

Nombre :Dr. Gustavo Adolfo Cifuentes Velasco

Nombre :Brenda Ruth Enriquez Tandioy

Nombre: Julian Andrés Velasco Rodriguez.

Objetivos especificos :

1.

2.

Reconocer el tipo de estructura organizativa
actual.
Definir la  existencia de métodos o
procedimientos aplicados en las oficinas de
pasaportes de la Gobernacién del Cauca.
. Determinar los tiempos y movimientos de los
actos administrativos que se originan.

Analizar la confiabilidad de la informacion vy
tecnologia aplicada.

Evaluar la seguridad de la informacion.
Establecer los efectos de la politica del ente,
controles administrativos y resultados obtenidos.
Disefiar, evaluar y presentar el mapa de riesgos de

la Oficina auditada.

Términos de Referencia:

La auditoria sera desarrollada en la Oficina de Pasaportes de la Gobernacion del Cauca.

Aprobado por: Javier Torres Luna

Firma del responsable de administrar el proceso de control interno

5.1.4 Plan De Trabajo
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PLAN DE TRABAJO

CONTROL
INTERNO Auditoria Interna
OFICINA DE PASAPORTES
TEMAA
AUDITAR AUDITOR AUDITADOS LUGAR FECHA HORA
Estudios Julidn Velasco .. Edificio . 8.00-12.00 AM
Generales | Brenda Enriquez Oficina Pasaportes Gobernacién 22-06-05 2 00-6.00 PM
del Cauca
Estudio de Oficina Pasaportes Edificio
métodos y | Julidn Velasco Gobernacién del 93-06-05 8.00-12.00 AM
procedimient| Brenda Enriquez Cauca 2.00-6.00 PM
os aplicados
Estudio de . Oficina Pasaportes Edificio
tiempos y Julidn VEL?SCO P Gobernacién del 23-06-05 8.00-12.00 AM
L Brenda Enriquez 2.00-6.00 PM
movimientos Cauca
Analisis de Oficina Pasaportes Edificio
Conf(‘iaebllildad Julidn Velasco G"beg;fcl;’“ del ra06.05 | 8:00-12.00 AM
i .. | Brenda Enriquez 2.00-6.00 PM
informacion-
tecnologia
Evaluacion de la Oficina Pasaportes Edificio
seguridad de| Julidn Velasco Gobernacion del 24-06-05 8.00-12.00 AM
la Brenda Enriquez Cauca 2.00-6.00 PM
informacién
Evaluacion de la
politica del Oficina Pasaportes Edificio
ente, Gobernacion del
controles Julidn Velasco Cauca 94-06-05 8.00-12.00 AM
administrativ| Brenda Enriquez 2.00-6.00 PM
0sy
resultados
obtenidos.
Disefiar, evaluar y
presentar el Oficina Pasaportes Edificio
mapa de Julidn Velasco Gobernacion del 24-06-05 8.00-12.00 AM
riesgos de la | Brenda Enriquez Cauca 2.00-6.00 PM
Oficina
auditada.

Aprobado por: Javier Torres Luna.

(Responsable del Proceso de Control Interno)
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5.1.5 Hoja De Verificaciéon

CONTROL

HOJA DE VERIFICACION

INTERNO

Auditoria Interna

Fecha: 22/06/05

Periodo: 22-06-05 —28 -06-05

/Auditores: Brenda Ruth Enriquez Tandioy
Julian Andrés Velasco Rodriguez
Dr. Gustavo Adolfo Cifuentes

Elementos a utilizar.

Objetivo de la Auditoria:

Informar sobre la eficacia en el logro de los
objetivos ya planteados y la eficiencia en el uso
de los recursos disponibles, en la Oficina de
Pasaportes de la Gobernacion del Cauca, ademas
de plantear recomendaciones que apoyen la
estrategia de mejoramiento continuo de la
organizacion.

¢ Entrevistas personales

e Encuestas escritas

e Meétodo de Observacion

e Recopilacion de informacion.

ASPECTOS A VERIFICAR

SITUACION ENCONTRADA

1. Reconocer el tipo de estructura
organizativa actual.

2. Definir la existencia de métodos o
procedimientos aplicados en las

oficinas de personal de 1la
Gobernacion del Cauca.

3. Determinar los tiempos y
movimientos de los  actos
administrativos desde que se
radican.

4. Analizar la confiabilidad de la
informacion y tecnologia aplicada.

5. Evaluar la la

informacién.

seguridad de

6. Establecer los efectos de la politica
del ente, controles administrativos
y resultados obtenidos.

7. Disefiar, evaluar y presentar el
mapa de riesgos de la Oficina
auditada.
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5.2 DIAGNOSTICO OFICINA DE PASAPORTE

OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE
GESTION

OFICINA DE PASAPORTES

GOBERNACION DEL CAUCA
OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
POPAYAN — CAUCA
2005
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OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE
GESTION

DEPENDENCIA AUDITADA
OFICINA DE PASAPORTES

Auditores Internos:

Gustavo Adolfo Cifuentes V
Brenda Ruth Enriquez Tandioy
Julian Andrés Velasco Rodriguez

GOBERNACION DEL CAUCA
OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
POPAYAN — CAUCA
2005
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AUDITORIA DE GESTION DE LA OFICINA DE PASAPORTES DE
LA GOBERNACION DEL CAUCA

GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO JUAN JOSE CHAUX MOSQUERA
ASESOR DE CONTROL INTERNO JAVIER TORRES LUNA
EQUIPO DE AUDITORIA GUSTAVO ADOLFO CIFUENTES V

BRENDA RUTH ENRIQUEZ TANDIOY
JULIAN ANDRES VELASCO RODRIGUEZ
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INTRODUCCION

La Oficina Asesoria de Control Interno de Gestién, en desarrollo de su funcién como parte
fundamental de la Gobernacion del Cauca y en compaiiia de estudiantes que actualmente
presentan su opcién de grado como Administradores de Empresas de la Universidad del
Cauca, practico Auditoria de Gestién en la Oficina de Pasaportes de la Administracion

Departamental.

La Auditoria comprende el reconocimiento del tipo de estructura organizativa actual,
identificacion de los perfiles de los cargos que actualmente existen en la Oficinas de
Pasaportes de la Gobernacion del Cauca, definicion de la existencia de métodos o
procedimientos aplicados en la Oficina de Pasaportes, determinacion de los tiempos y
movimientos de los actos administrativos desde el momento en que se radican, analisis de
la confiabilidad de la informacién y tecnologia aplicada, evaluacion de la seguridad de la
informaciéon y establecimiento de los efectos de la politica del ente, controles

administrativos y resultados obtenidos.

La Oficina Asesoria de Control Interno de Gestion de la Gobernacion del Cauca, espera

que este informe contribuya al mejoramiento continuo de la Entidad y con ello a una

optimizacién y eficiencia de la gestién que se realiza.
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1. Resumen Ejecutivo

Teniendo en cuenta la importancia del convenio Inter.-administrativo establecido entre La
Gobernacion del Cauca y El Ministerio de Relaciones Exteriores, cuyo objeto es la
expedicion de Pasaportes, se inicia un proceso de Auditoria en la Oficina de Pasaportes,
buscando la mejor manera de identificar los problemas actuales de dicha Oficina con el fin
de que se integre el sistema de mejoramiento continuo que actualmente se implanta en la
institucion. Es asi como, en compafiia de los estudiantes de la Universidad del Cauca,
Sefiora Brenda Enriquez y sefior Julian Andrés Velasco Rodriguez, quienes realizan su
pasantia en la Gobernacién y bajo el asesoramiento de los Doctores Javier Torres Luna y
Gustavo Adolfo Cifuentes Velasco se dio inicio a este proyecto.

Los criterios a tenerse en cuenta para ésta Auditoria fueron:

Reconocer el tipo de estructura organizativa actual; Definir la existencia de métodos o
procedimientos aplicados en la Oficina de Pasaportes, determinar los tiempos y
movimientos de los actos administrativos desde el momento en que se radican, analizar la
confiabilidad de la informaciéon y tecnologia aplicada, evaluar la seguridad de la
informacion y establecer los riesgos en que puede incurrir con el propésito de establecer

los puntos de control pertinentes.
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2. Objetivos

2.1 Objetivo General:

Informar sobre la eficacia en el logro de los objetivos ya planteados y la eficiencia en el
uso de los recursos disponibles, en la Oficina de Pasaportes de la Gobernacion del Cauca,
ademas de plantear recomendaciones que apoyen la estrategia de mejoramiento continuo

de la organizacion.

2.2 Objetivos Especificos

1. Reconocer el tipo de estructura organizativa actual.

2. Definir la existencia de métodos o procedimientos aplicados en las oficinas de
Pasaportes de la Gobernacion del Cauca.

. Determinar los tiempos y movimientos de los actos administrativos que se originan.
Analizar la confiabilidad de la informacion y tecnologia aplicada.

Evaluar la seguridad de la informacion.

S O

Establecer los efectos de la politica del ente, controles administrativos y resultados
obtenidos.

7. Disefar, evaluar y presentar el mapa de riesgos de la Oficina auditada.

Dependencia a auditar: Oficina de Pasaportes en la Gobernacion del Cauca.

3. Alcance

e Realizar el estudio en un plazo de 5 dias. (22/06/05 a 28/06/05)

¢ Identificar inconvenientes que alteren sobremanera el proceso de mejoramiento
continuo de la Gobernacién del Cauca.

e Proponer soluciones adecuadas que apoyen el logro de los objetivos para los que

fue establecida como Oficina de Pasaportes.
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4. Criterios De La Auditoria

1. Definir la existencia de métodos o procedimientos aplicados en la Oficina de

Pasaportes.

2. Determinar los tiempos y movimientos de los actos administrativos desde el

momento en que se radican.

3. Definir la existencia de métodos o procedimientos aplicados en las oficinas de

Pasaportes de la Gobernacion del Cauca.

4. Analizar la confiabilidad de la informacion y tecnologia aplicada.

5. Evaluar la seguridad de la informacion.

6. Establecer los efectos de la politica del ente, controles administrativos y resultados

obtenidos.

7. Disefiar, evaluar y presentar el mapa de riesgos de la Oficina auditada.

5. Resumen De hallazgos

A continuacién se describen, mediante la HOJA DE VERIFICACION, y teniendo en

cuenta los criterios bajo los cuales se realizé esta auditoria, los hallazgos obtenidos

ademas de las fortalezas y debilidades de la Oficina de Pasaportes en la Gobernacion del

Cauca:
CONTROL HOJA DE VERIFICACION
INTERNO Auditoria Interna

Fecha: 22-06-05

Periodo: 22-06-05 — 28-06-05

/Auditores: Brenda Ruth Enriquez Tandioy
Julian Andrés Velasco Rodriguez
Dr. Gustavo Adolfo Cifuentes

Elementos a utilizar

Objetivo de la Auditoria:

Informar sobre la eficacia en el logro de los
objetivos ya planteados y la eficiencia en el
uso de los recursos disponibles, en la Oficina
de Pasaportes de la Gobernacién del Cauca,
ademas de plantear recomendaciones que
apoyen la estrategia de mejoramiento
continuo de la organizacion.

e Entrevistas personales.
e Meétodo de Observacion.

e Recopilacion de informacion.
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ASPECTOS A VERIFICAR - CRITERIOS

SITUACION ENCONTRADA
(fortalezas y debilidades)

1.- Reconocer el tipo de estructura
organizativa actual.

No existe un tipo de estructura organizativa definida, se maneja un
sistema “horizontal” sin jerarquizacién de funciones claramente
definida.

Dos funcionarios laboran en la oficina de Pasaportes:

= Sefior José Vicente Moncayo Lépez - Auxiliar
Administrativo- Manejo de Programa y verificaciéon de datos.
Responsable de la Oficina.

Ll Seilora Maribel Vasquez— Auxiliar Administrativo-
manejo de archivo, recepciéon de documentos y atencion al
publico.

2. Definir la existencia de métodos o
procedimientos aplicados en la oficina
de pasaportes de la Gobernacion del
Cauca.

El grupo de procesos y procedimientos, recientemente realizé el
flujo de procesos de la Oficina de Pasaportes especificAndose
claramente los procedimientos a seguir por parte de los
funcionarios para la expedicion de | pasaportes.

Dentro del flujo disefiado, se sefiala un procedimiento denominado
“pantallazo”®*; sin embargo durante el proceso de auditoria se
evidencio que este procedimiento ya no se practica lo que se hace
es la lectura por parte del funcionario encargado de todos los datos

e el usuario para su respectiva aprobacion.

Se identificé un incumplimiento por parte de la Administracion
Departamental frente a las exigencias del Ministerio de Relaciones
Exteriores en cuanto a que no se ha suministrado la fotocopiadora
lo que conlleva a una practica inapropiada de retencién de
documentos de los usuarios, para que estos vayan fuera de las
instalaciones de la Oficina a fotocopiar el pasaporte (fotocopia
exigida por el Ministerio de Relaciones exteriores para efectos de
archivo y elaboracion de informes de arqueo). Situacién que
constituye un riesgo.

El encargado de la oficina al andlisis del flujo grama considera
que es correcto y no se presentan tramites inoperantes.

El diligenciamiento de los recibos para las consignaciones en los
Bancos Popular y Cafetero se elabora por parte de los mismos
encargados de la oficina.

La Oficina no posee un manual de procesos documentado, se guian
por circulares provenientes del Ministerio de Relaciones Exteriores
no hay una definicién especifica de responsabilidades por lo que los
funcionarios de la Oficina desarrollan unas mismas funciones a
excepcion de la firma requerida para la expedicion de los
pasaportes.

Los funcionarios encargados de la Oficina de Pasaportes
suministran a los wusuarios la informaciéon respecto a la
responsabilidad de obtener pasaporte (dicha informacién esta
implicita en el pasaporte) y el manejo que se debe dar. El proceso
para caso de perdida se inicia con la denuncia respectiva,

* Consiste en voltear el monitor del computador hacia el usuario para que éste compruebe que todos los

datos son correctos y auténticos.
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seguidamente se debe presentar en la Oficina de Pasaportes en
donde se remite una fotocopia al DAS.

El proceso que se lleva a cabo en situacion de nulidad de pasaporte
es el siguiente:

La libreta del pasaporte debe ser retenida y sellada como anulada.
Se debe levantar un reporte en el cual se especifique de manera
clara el motivo de la nulidad del pasaporte.

Finalmente se debe enviar el acta de nulidad del pasaporte al
Ministerio con el documento anexo.

Se da lugar a interrumpir el proceso de expedicién de pasaporte por
causales de impedimentos del usuario (reportes con instituciones de
seguridad) y de inconsistencias (errores en los datos o requisitos).
El proceso de arqueo de las libretas de pasaportes, debe realizarse
en primera instancia por parte de la Asesoria de Control Interno en
términos de 15, 30, o 45 dias, y en segunda instancia por la misma
Oficina de Pasaportes donde generalmente se realiza de manera
mensual.

3- Determinar los tiempos y
movimientos de los procesos 'y
procedimientos.

El diagrama de flujo de la Oficina de Pasaportes realizado por el
Grupo de Procesos y Procedimientos (VER ANEXOS), permite
establecer que las etapas del procedimiento de expedicion del
pasaporte, no presenta tiempos relativamente prolongados y que la
duracion total del proceso esta sujeto mas que todo a tramites que
debe realizar el usuario ( consignaciones en los Bancos y
fotocopias) .

La solicitud de libretas de pasaporte para evitar que estas se agoten
es realizada por el Encargado de la Oficina de Pasaportes al
Ministerio de Relaciones Exteriores de acuerdo a la tendencia de la
demanda que se presente.

El horario de atencién al publico es de 8:00 a.m a 11:00 a.m y de
2.30 pm. a 4:30 p.m.

La atencién al usuario se realiza de acuerdo al sistema de llegada
habiendo excepciones en la atencion de usuarios: Enfermos, con
limitaciones fisicas, embarazo, etc.

4.- Analizar la confiabilidad de la
informacion y tecnologia aplicada.

El espacio fisico asignado a la oficina es considerado adecuado.

La seguridad de las instalaciones es muy deficiente. Se cuenta con
(2) dos chapas sencillas de una vuelta, que no oponen ninguna
resistencia a ser violentadas.

El sistema de iluminacién es regular ya que 5 de 12 lamparas
instaladas, no funcionan (42% del sistema de iluminacién dafiado).
El sistema de ventilacién es inadecuado ya que se cuenta con un
ventilador de tamafio personal en regular estado y que de ninguna
forma es apropiado dado el tamafio de la oficina. No se cuenta con
ventanas para la buena aireacion del espacio fisico,

La Oficina cuenta con unos archivadores con capacidad para
guardar la documentacién recibida en el afio por lo que la
documentacion del afio inmediatamente anterior es enviada al
archivo central; este archivo no cuenta con una seguridad apropiada
quedando la documentacién totalmente accesible al ptblico.

La oficina no cuenta con cubiculos o separadores que permitan una
mejor distribuciéon del espacio y mayor seguridad para la
informacién y para los funcionarios mismos ya que el estado actual
permite una interaccién directa entre funcionario y usuario (dado
esto, facilmente se puede identificar al encargado, los tramites que
realiza, el archivo, los computadores, la caja fuerte, etc. lo que es
muy peligroso dado el caracter de la Oficina).
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5.- Evaluar la seguridad de 1la
informacién.

Para el ingreso al software se requiere un password conocida por
los funcionarios que laboran en la oficina y de acceso limitado a
personal ajeno ya que requiere estar inscrito en al base de datos del
ministerio como persona autorizada para ingresar.

No se cuenta con un rapido servicio ante un eventual dafio o
interrupcion en los programas o en los equipos lo que lleva a un
retardo en el proceso y demora en la atencién al publico.
Hardware y Software:

Los equipos de computacion son de féacil acceso a personas ajenas a
la Oficina, lo que podria llevar a situaciones riesgosas en cuanto a
la manipulacién de la informacion.

Del 1 sistema de seguridad de la caja fuerte solo tienen
conocimiento los funcionarios de la oficina, por seguridad la
clave es cambiada cada que hay rotacién de los funcionarios de la
oficina. Sin embargo este nivel de seguridad no es suficiente, ya
que puede presentarse la sustracciéon de documentos mediante la
coercién o amenaza a los funcionarios.

No hay implantado dentro de la Oficina sistema de alarma, circuito
cerrado, personal de seguridad o un sistema abreviado de
comunicacioén telefénica.

6.- Establecer los efectos de la politica
del ente, controles administratives y
resultados obtenidos.

La Oficina de Pasaportes se cifien a lo establecido en el convenio
suscrito entre la Gobernacion del Cauca y el Ministerio de
Relaciones Exteriores, el cual de manera basica establece que el
Ministerio debe proveer los programas de Software, las libretas de
pasaporte y la capacitaciéon a los funcionarios, en tanto que la
Gobernacion debe proveer el personal y los recursos fisicos y
tecnoldgicos necesarios y exigidos por el Ministerio.

7.- Disenar, evaluar y presentar el
mapa de riesgos de la Oficina
auditada.

Ver mapa de riesgo.
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6. Conclusiones y Recomendaciones

CONCLUSIONES
DESCRIPCION DEL OBJETIVO A RECOMENDACIONES
HALLAZGO ALCANZAR
Dado que la Oficina de pasaportes la
conforman 2 funcionarios
(2 auxiliares
administrativos) con muy
Establecer el tipo poca delimitacién entre
No existe un tipo de de ellos acerca de |las
estructura organizativa est funciones  laborales, a
definida. ruc excepcion de las firmas
tur principal y alterna, no es
a conveniente establecer un
org orden jerarquico sino por el
ani contrario, una estructura
zat plana la cual permite una
iva mayor interaccién entre los
ma funcionarios a fin de
] agilizar y optimizar el
ade proceso de expedicién de
cua pasaportes, ademas crea un
da ambiente laboral de menor
par presién.
a
la
Ofi
cin
a
Modificar el Flujo de Procesos y
Disefio de flujo de|Actualizar el Flujo procedimientos  disefiado,
Procesos y procedimientos de ya que aunque se trata de
desactualizado en una de Pro una sola etapa
sus etapas (Pantallazo) ces desactualizada, esta debe
0s ser registrada en el Flujo
y de la manera como
pro realmente se estd dando
ced (Lectura por parte de uno
imi de los funcionarios de los
ent datos al usuario)
0s
Dar a conocer el caracter de necesidad de una
Carencia  Fotocopiadora, Fotocopiadora, a fin de mitigar el riesgo que
que el Ministerio De |Dotacién de | existe cuando el usuario debe salir de las
Relaciones Exteriores exige | Fotocopiadora en la | instalaciones de la Oficina de Pasaportes en
a La Gobernacion Del | Oficina de | busca de un servicio que debe ser ofrecido
Cauca. Pasaportes. por la misma.
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No existe un manual de
funciones

Documentar un
manual de
funciones para la
Oficina de

Aunque se dispone de un Flujo de Procesos y
Procedimientos, se carece de un manual en el
cual se especifiquen las funciones de cada
uno de los funcionarios, herramienta
indispensable al momento de iniciar un

Pasaportes proceso de capacitacion y de estudios de
apoyo a la gestion de la oficina. Por lo que se
recomienda una rapida y efectiva elaboracion
del mismo.

Dado que ya existe un flujo determinado de

Desarrollar un |las actividades en la oficina, deben

estudio adecuado | documentarse los tiempos (duracion y de

de  tiempos y|espera) de cada una de las actividades
No hay estudio de tiempos | movimientos para | involucradas con el fin de optimizar recursos
y movimientos las diversas | y administrar el tiempo, por lo que seria de

actividades en la
Oficina de
pasaportes

gran valor disefiar y desarrollar un sistema de
red que signifique el establecimiento de
estadisticas, estandares y el control de la
gestion en la oficina.

Deficiente Seguridad de la

Mejorar de forma
significativa la
seguridad general
de la Oficina de
Pasaportes.

Instalacién de chapas o puertas que predsten
mayor seguridad.

Arreglo de las lamparas que se encuentran en
mal estado y mantenimiento de las restantes.
Mejorar el sistema de ventilacion.

Proveer seguridad al archivo de la oficina
Instalaciéon de cubiculos que garanticen la
confidencialidad de los funcionarios asi
como de los equipos, procesos, caja fuerte y
archivos.

Disponibilidad de sistemas de seguridad
como: alarmas, camaras de vigilancia,
personal de seguridad (Auxiliares bachilleres
de la policia) o un sistema abreviado de
comunicacién telefénica.

informacion y de la
tecnologia aplicada.
Demora en  asistencia

técnica de sistemas.

Atencion inmediata
de sistemas.

Manejar un sistema alterno de apoyo en caso
de eventualidades.
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7. Presentacion Del Plan De mejoramiento®

FORMATO 1

PRESENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO
Entidad: Gobernacién del Departamento del Cauca — Asesoria de Control Interno

Descripcion del Hallazgo

Objetivo

Descripcion de la
meta

Accion
correctiva

Unidad de
medida de metas

Dimension de las
metas

Fecha de
iniciacion de
la meta

Fecha de
terminacion
de la meta

No existe un tipo de estructura

1 1 organizativa definida.
Disefio de flujo de Procesos y
5 procedimientos desactualizado en una

de sus etapas (Pantallazo)

* De acuerdo al oficio con codigo Nro. 1300-360 de fecha 7 de diciembre del 2005 firmado por el asesor de Control Interno de Gestion de la Gobernacién del

Cauca, se cita que: La elaboracién del plan de mejoramiento, es la etapa a seguir la cual sera dirigida y orientada por la Asesoria de Control Interno de Gestién con cada

una de las Oficinas respectivas a fin de concertar con ellas las actividades correctivas asi como el tiempo y los responsables de cada accién y la verificacién si se han

ejecutado las recomendaciones discutidas con os jefes de cada Oficina, es asi entonces, como el diligenciamiento de los formatos queda a responsabilidad de cada una de

éstas.

INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

Descripcién del Hallazgo: Relato en cincuenta palabras como maximo de las caracteristicas del hallazgo.
Accioén correctiva: Aquella que trata de superar la causa o causas del hallazgo identificado en el proceso auditor.
Objetivo: Resultado cualitativo esperado por la accién correctiva.

Descripcién de la Meta: producto que se espera lograr y que se pueda cuantificar.
Unidad de Medida de Metas: El producto de la accién correctiva en cantidad unitaria.
Dimension de la Meta: El ntimero de unidades de meta que se compromete a lograr la entidad.
Fecha de Iniciacién: Dia en el cual se comienza la realizacion de la accién correctiva.

Fecha de Terminacién: el dia en la cual se termina la accion correctiva.
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Carencia de Fotocopiadora, equipo de
dotaciébn que el Ministerio De
Relaciones Exteriores exige a La
Gobernacion Del Cauca.

No existe un manual de funciones

No hay estudio de tiempos y
movimientos

Deficiente Seguridad de la
informaciéon y de la tecnologia
aplicada.

Demora en asistencia técnica de
sistemas.
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8. Mapa De Riesgos

VALORACION RIESGO OFICINA DE PASAPORTES
ENTIDAD: GOBERNACION DEL CAUCA FRECUENCIA O IMPACTO
DEPENDENCIA: OFICINA DE PASAPORTES 1 FRECUENCIA O IMPACTO BAJO
ELABORO: GUSTAVO CIFUENTES, BRENDA ENRIQUEZ Y JULIAN ANDRES VELASCO RODRIGUEZ 2 FRECUENCIA O IMPACTO MEDIO
REVISO: GUSTAVO A. CIFUENTES 3 FRECUENCIA O IMPACTO ALTO
No. RIESGO FREC. | IMPA. | VALOR CUALIDAD
ESPACIO FiISICO. Sustraccion de informacién y de documentos
1 | (libretas de pasaportes). 3 3 9 ALTO
Copia de los Programas para emision de pasaportes del ministerio del
2 |Interior. 2 3 6 ALTO
Presiones a los funcionarios para la obtencion de documentos o
3 |manipulacion de la informacion. 1 3 3 MEDIO
Incomodidad permanente para los funcionarios y los usuarios, durante el
4 |periodo de estadia dentro de la OP. 3 1 3 MEDIO
5 [Enfermedad. 3 1 3 MEDIO
6 |INSUMOS. Perdida de pasaportes. 1 2 2 BAJO
7 | Manipulaciones de fondo, del pasaporte. 1 2 2 BAJO
8 | Malos entendidos. 1 1 1 BAJO
9 | Retencion inapropiada de documentos. 1 1 1 BAJO
Inseguridad de documentos y contacto directo entre funcionarios y
10 |usuarios. 3 2 6 ALTO
TALENTO HUMANO. Asignacion de Funcionarios sin tramite de
11 |seleccion pertinente. 3 2 6 ALTO
102BAJO
3 a5 MEDIO
6a9ALTO
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VALORACION CONTROL OFICINA DE PASAPORTES

ENTIDAD: GOBERNACION DEL CAUCA

1 CONTROL BUENO

DEPENDENCIA: OFICINA DE PASAPORTES 2 CONTROL REGULAR
ELABORO: GUSTAVO CIFUENTES, BRENDA ENRIQUEZ Y JULIAN ANDRES VELASCO 3 CONTROL DEFICIENTE
REVISO: GUSTAVO A. CIFUENTES 4 NO HAY CONTROL
RIESGO CONTROLES TOTAL | APLICA EFECTIVIDAD | VALOR | PROM.
Nro SI (describir) S [sI[NO | sI NO
Se guardan en caja fuerte, puerta de
ESPACIO FISICO. Sustraccién de | ingreso con doble cerradura, entrega de
informacion y de documentos (libretas de |informacién personalizada y a solicitud de
1 | pasaportes). organismos de seguridad. 4 X X 2 0,0
Copia de los Programas para emisién de | Se manejan 12 ventanas de seguridad con
2 | pasaportes del ministerio del Interior. clave individual. 1 X X 1 1,0
Presiones a los funcionarios para la obtencién
de documentos o manipulacion de la
3 |informacién. NO 0 X X 4 4,0
Incomodidad permanente para los | Cuenta con un ventilador no apto y el
funcionarios y los usuarios, durante el periodo | sistema de iluminacién opera en un 60%
4 | de estadia dentro de la OP. de su capacidad total. 2 X X 4 2,0
Bienestar social los involucra en los
5 | Enfermedad. programas de salud. 1 X X 1 1,0
6 | INSUMOS. Perdida de pasaportes. NO 0 X X 4 4,0
7 | Manipulaciones de fondo, del pasaporte. Revision original y copia de documento. 2 X X 3 15
8 | Malos entendidos. NO 0 X X 4 4,0
9 | Retencién inapropiada de documentos. NO 0 X X 4 4,0
Inseguridad de documentos y contacto directo
10 | entre funcionarios y usuarios. NO 0 X X 4 4,0
TALENTO HUMANO. Asignacién de
Funcionarios sin tramite de seleccion
11 | pertinente. Revision HOJAS DE VIDA. 1 X X 3 3,0
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RIESGO REAL OFICINA DE PASAPORTES

ENTIDAD: GOBERNACION DEL CAUCA

DEPENDENCIA: OFICINA DE PASAPORTES
ELABORO: GUSTAVO CIFUENTES, BRENDA ENRIQUEZ Y JULIAN ANDRES VELASCO RODRIGUEZ
REVISO: GUSTAVO A. CIFUENTES

FRECUENCIA O IMPACTO

1-4 RIESGO BAJO

5-10 RIESGO MEDIO

12-36 RIESGO ALTO

V/R CUALIDAD
No. RIESGO VALOR | CUALIDAD | CONTROL | RIESGO FINAL
1 | ESPACIO FiSICO. Sustraccién de informacién y de documentos (libretas de pasaportes). 9 ALTO 0,0 0,0 MEDIO
2 | Copia de los Programas para emision de pasaportes del ministerio del Interior. 6 ALTO 1,0 6,0 MEDIO
Presiones a los funcionarios para la obtencién de documentos o manipulacién de la
3 |informacion. 3 MEDIO 4,0 12,0 ALTO
Incomodidad permanente para los funcionarios y los usuarios, durante el periodo de estadia
4 | dentro de la OP. 3 MEDIO 2,0 6,0 MEDIO
5 | Enfermedad. 3 MEDIO 1,0 3,0 BAJO
6 [INSUMOS. Perdida de pasaportes. 2 BAJO 4,0 8,0 MEDIO
7 | Manipulaciones de fondo, del pasaporte. 2 BAJO 1,5 3,0 BAJO
8 | Malos entendidos. 1 BAJO 4,0 4,0 BAJO
9 [ Retencion inapropiada de documentos. 1 BAJO 4,0 4,0 BAJO
10 | Inseguridad de documentos y contacto directo entre funcionarios y usuarios. 6 ALTO 4,0 24,0 ALTO
11 | TALENTO HUMANO. Asignacion de Funcionarios sin tramite de seleccién pertinente. 6 ALTO 3,0 18,0 ALTO

Comentarios Generales:
La Oficina de Pasaportes debe tomar acciones inmediatas en los riesgos:

3. Presiones a los funcionarios para la obtencién de documentos o manipulacién de la informacién.

10. Inseguridad de documentos y contacto directo entre funcionarios y usuarios.
11. Asignacion de Funcionarios sin trdmite de seleccion pertinente.

Acciones de prevencion a corto y mediano plazo en los demas riesgos siendo estos de tipo MEDIO Y BAJO.

68



ANEXOS

69



6. OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD
OCUPACIONAL?*

6.1 FICHA DE AUDITORIA

** De acuerdo al oficio con cédigo Nro. 1300-360 de fecha 7 de diciembre del 2005 firmado por el
asesor de Control Interno de Gestion de la Gobernacion del Cauca, se cita que: Los Mapas de Riesgos
de las Oficinas de Personal del Nivel Central-Secretaria de Educacién y Cultura Departamental y Bienestar
Social y Salud Ocupacional, no se realizaron por cuanto una vez analizados y discutidos los informes con el
grupo de trabajo se determina que dichas Oficinas presentaron un balance positivo que no justifica la
elaboracion de Mapas de Riesgos, dado que éstos proceden cuando hay evidencia de riesgos calificados
como ALTOS en cuanto a impacto en los recursos del Departamento.
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CONTROL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA
INTERNO OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO CAUCA

Plan de Auditoria Interna
Numero Memorando Encargo: 04
Fecha: 12 DE JULIO DE 2005
6.1.1 Objetivos

Objetivo General:

Reconocimiento de los procesos y procedimientos desarrollados en la Oficina de Bienestar
Social y Salud Ocupacional de la Gobernacién del Cauca y de los factores tanto positivos

como negativos que en esta se presentan.

Objetivos Especificos

1. Definir la eficiencia de la gestién aplicada en la Oficina de Bienestar Social y
Salud Ocupacional de la Gobernacion del Cauca.

2. .Determinar los tiempos y movimientos de los actos administrativos que se
originan en los procedimientos de Salud Ocupacional, Autoliquidacion de aportes
(mensual), Liquidacién de Cesantias (anual) y Liquidacién de aportes parafiscales.

3. Analizar la confiabilidad de la informacién y tecnologia aplicada.

4. Evaluar la seguridad de la informacion.

5. Reconocimiento del espacio fisico.

Dependencia a auditar: Oficina de Bienestar Social de la Gobernacién del Cauca.

61.2 Alcance
e Realizar el estudio en un plazo de 15 dias. (18/07/05 a 05/08/05)

e Identificar inconvenientes que alteren sobremanera el proceso de mejoramiento
continuo de la Gobernacioén del Cauca.

¢ Proponer soluciones adecuadas que apoyen el logro de los objetivos para los que
fue establecida como Oficina de Bienestar Social y Salud Ocupacional.

Aprobado por: Dr. Javier Torres Luna
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL
CONTROL
INTERNO
DEPARTAMENTO CAUCA
Proceso Documentacion |Requisito| Equipo auditor |Fecha inicio| Fecha Di
Nivel formal terminacién| 125
Dr. Gustavo A.
Cifuentes.
. Conocimiento Brenda
Primero , 18-07-05 | 20-07-05 | 3
general Enriquez.
Julidn A.
Velasco R.
Dr. Gustavo A.
Desarrollo de Cifuentes.
las pruebas Brenda
Segundo| > P ) 21-07-05 | 27-07-05 | 5
aplicar para la Enriquez.
auditoria Julian A.
Velasco R.
Reporte de no
conformidades
Dr. Gustavo A.
y Cifuentes.
Informe de | observaciones Brenda
Tercero auditoria |Acta de reunion , 28-07-05 | 05-08-05| 7
. . Enriquez.
interna de cierre .,
Julidn A.
Acta
L. Velasco R.
seguimiento de
acciones

Aprobado por: Dr. Javier Torres Luna

6.1.3 Memorando De Encargo
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Auditoria Interna

Departamento: CAUCA

Memorando Numero
02
Fecha:22/06/2005

Equipo Auditor

Nombre :Dr. Gustavo Adolfo Cifuentes Velasco

Nombre :Brenda Ruth Enriquez Tandioy

Nombre: Julidan Andrés Velasco Rodriguez.
Objetivos especificos :

1. Definir la eficiencia de la gestion aplicada en la
Oficina de Bienestar Social de la Gobernacion del
Cauca.

2. .Determinar los tiempos y movimientos de los
actos administrativos que se originan en los
procedimientos de Salud Ocupacional,
Autoliquidacion de aportes (mensual),
Liquidacién de Cesantias (anual) y Liquidacién de
aportes parafiscales.

3. Analizar la confiabilidad de la informacion Yy
tecnologia aplicada.

4. Evaluar la seguridad de la informacién.

Reconocimiento del espacio fisico.

v

Términos de Referencia:
La auditoria serd desarrollada en la Oficina de Bienestar Social de la Gobernacién del
Cauca.

Aprobado por: Javier Torres Luna

Firma del responsable de administrar el proceso de control interno

6.1.4 Plan De Trabajo
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PLAN DE TRABAJO

CONTROL
INTERNO . .
Auditoria Interna
OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL
TEMAA
AUDITAR AUDITOR AUDITADOS LUGAR FECHA HORA
Estudios Julidan Velasco |Oficina Bienestar %léfgggac.é 18-07-05 8.00-12.00 AM
Generales |Brenda Enriquez Social ! 2.00-6.00 PM
n del Cauca
Estudio de Oficina Bienestar Edificio
Irréit:c(lii?liiz,n Julidn Velasco Social GObegﬁég“ del 19.07.05 | 8:00-12.00 AM
p (05 Brenda Enriquez 2.00-6.00 PM
aplicados
Estudio de Oficina Bienestar Edificio
tiempos y | Julian Velasco Social Gobernacién del 21-07-05 8.00-12.00 AM
movimiento|Brenda Enriquez Cauca 2.00-6.00 PM
S
Anadlisis de Oficina Bienestar Edificio
Cor(‘jffﬂgda Julidn Velasco Social GObeg:l‘f;;’“ del os.07.05 | 8:00-12.00 AM
. .. _|Brenda Enriquez 2.00-6.00 PM
informacién
-tecnologia
Evaluacion de la Oficina Bienestar Edificio
seguridad de| Julidn Velasco Social Gobernacién del 26-07-05 8.00-12.00 AM
la Brenda Enriquez Cauca 2.00-6.00 PM
informacioén
Oficina Bienestar
&P Brenda Enriquez 2.00-6.00 PM
fisico. Cauca

Aprobado por: Javier Torres Luna.

(Responsable del Proceso de Control Interno)
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6.1.5 Hoja De Verificaciéon

CONTROL HOJA DE VERIFICACION

INTERNO Aud

itoria Interna

Fecha: 12/07/05

Periodo: 18-07-05 — 05 -08-05

Auditores: Brenda Ruth Enriquez Tandioy
Julian Andrés Velasco Rodriguez
Dr. Gustavo Adolfo Cifuentes

Elementos a utilizar.

Objetivo de la Auditoria:

Reconocimiento  de los  procesos |
procedimientos desarrollados en la Oficina de
Bienestar Social y Salud Ocupacional de lq
Gobernacion del Cauca y de los factores tanto
positivos como negativos que en esta se|
resentan.

Entrevistas personales
Método de Observacién
Recopilacién de informacion.

ASPECTOS A VERIFICAR

SITUACION ENCONTRADA

1. Definir la eficiencia de la gestién aplicada
en la Oficina de Bienestar Social de la
Gobernacién del Cauca.

2. Determinar los tiempos y movimientos de
los actos administrativos que se originan
en los procedimientos de  Salud
Ocupacional, Autoliquidacién de aportes
(mensual), Liquidacién de Cesantias
(anual) 'y Liquidacion de aportes
parafiscales.

3. Analizar la confiabilidad de la informacién
y tecnologia aplicada.

4. Evaluar la seguridad de la informacién.

5. reconocimiento del espacio fisico.
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6.2 DIAGNOSTICO OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL

OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE
GESTION

OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL

GOBERNACION DEL CAUCA
OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
POPAYAN - CAUCA
2005
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OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE
GESTION

DEPENDENCIA AUDITADA

OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL

Auditores Internos:

Luis Felipe pefa
Gustavo Adolfo Cifuentes
Brenda Ruth Enriquez Tandioy
Julian Andrés Velasco Rodriguez

GOBERNACION DEL CAUCA
OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
POPAYAN - CAUCA
2005
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AUDITORIA DE GESTION DE LA OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD
OCUPACIONAL DE LA GOBERNACION DEL CAUCA

GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO

ASESOR DE CONTROL INTERNO

EQUIPO DE AUDITORIA

JUAN JOSE CHAUX MOSQUERA

JAVIER TORRES LUNA

LUIS FELIPE PENA
GUSTAVO ADOLFO CIFUENTES

BRENDA RUTH ENRIQUEZ TANDIOY
JULIAN ANDRES VELASCO RODRIGUEZ
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INTRODUCCION

La oficina objeto de la presente auditoria: Bienestar Social y Salud Ocupacional tiene como
objetivo principal promover el bienestar social y emocional de los individuos y familias

vinculadas a la Gobernacion del Cauca.

Para cumplir con este objetivo se desarrollan programas dirigidos a proveer servicios de
subsistencia y complementarios para los individuos y familias con el fin de procurar sostener
un nivel de vida compatible con los requisitos minimos de salud y bienestar, mediante la
generacion de procesos en el area de salud, espacios deportivos y de apoyo al desarrollo

humano en todas la dimensiones.

La funcion basica de los diferentes programas es fortalecer la integracién social, viabilizar el
bienestar de los individuos y mejorar la calidad de vida de los mismos, asi como la finalidad
de bienestar social es hacer entonces que la persona sea el agente de su propio desarrollo y no

se transforme en un ser dependiente del sistema.

Dicho lo anterior, la Oficina Asesoria de Control Interno de Gestién a través de su grupo de
trabajo y de su proceso de auditoria a la gestion y teniendo en cuenta el plan de mejoramiento
continuo que se lleva a cabo en toda la organizacion, busca crear las condiciones necesarias
que propicien un ambiente de bienestar al interior de la Institucion, que permitan el desarrollo
integral del individuo y mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad interdisciplinaria
a través de programas que se desarrollan desde diferentes dependencias tales como bienestar
social, salud ocupacional , servicios generales entre otros; contribuyendo de esta forma a
promover la integracion y sana convivencia de la comunidad Institucional, mediante
programas y proyectos que incrementen la participacion activa, el respeto por la diferencias y

la pluralidad.
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1. Resumen Ejecutivo

La Oficina de Bienestar Social y Salud Ocupacional es un sector dependiente de la oficina de
personal, comprendiendo su importancia en el ambito del talento y desarrollo humano de la
Gobernacion del Cauca, se identifica la necesidad de realizar una auditoria de gestion en dicha
oficina. Para la cual se conforma un grupo de trabajo integrado por los estudiantes de la
Universidad del Cauca, Sefiora Brenda Enriquez y Sefior Julian Andrés Velasco Rodriguez
quienes realizan su pasantia en la gobernacién y bajo el asesoramiento de los Doctores Javier
Torres Luna, Gustavo Adolfo Cifuentes Velasco y Luis Felipe Pefia se dio inicio a este

proyecto.

A favor de dicho proceso se plantearon los siguientes criterios a tenerse en cuenta:

Definir la eficiencia de la gestion aplicada en la Oficina de Bienestar Social de la
Gobernacion del Cauca, determinar los tiempos y movimientos de los actos administrativos
que se originan en los procedimientos de Salud Ocupacional, Autoliquidaciéon de aportes
(mensual), Liquidacién de Cesantias (anual) y Liquidacion de aportes parafiscales; analizar la
confiabilidad de la informacién y tecnologia aplicada; evaluar la seguridad de la informacion

y reconocer el espacio fisico.
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2. Objetivos
2.1 Objetivo General:

Reconocimiento de los procesos y procedimientos desarrollados en la Oficina de Bienestar
Social y Salud Ocupacional de la Gobernacion del Cauca y de los factores tanto positivos

como negativos que en esta se presentan.

2.2 Objetivos Especificos:

1. Definir la eficiencia de la gestién aplicada en la Oficina de Bienestar Social y Salud
Ocupacional de la Gobernacion del Cauca.

2. Determinar los tiempos y movimientos de los actos administrativos que se originan en
los procedimientos de Salud Ocupacional, Autoliquidacion de aportes (mensual),
Liquidacién de Cesantias (anual) y Liquidacion de aportes parafiscales.

3. Analizar la confiabilidad de la informacion y tecnologia aplicada.

4. Evaluar la seguridad de la informacién.

5. Reconocimiento del espacio fisico.

Dependencia a auditar: Oficina de Bienestar Social y Salud Ocupacional de la Gobernacion

del Cauca.

3. Alcance

¢ Realizar el estudio en un plazo de quince dias (15).

e Identificar inconvenientes que alteren sobremanera el proceso de mejoramiento
continuo de la Gobernacién del Cauca.

¢ Proponer soluciones adecuadas que apoyen el logro de los objetivos para lo que fue
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establecida como Oficina de Bienestar social y Salud Ocupacional.

4. Criterios De La Auditoria

= Definir la eficiencia de la gestion aplicada en la Oficina de Bienestar Social y Salud

Ocupacional de la Gobernacion del Cauca.

= Determinar los tiempos y movimientos de los actos administrativos que se originan en los

procedimientos de Salud Ocupacional, Autoliquidacion de aportes (mensual), Liquidacion

de Cesantias (anual) y Liquidacién de aportes parafiscales.

= Analizar la confiabilidad de la informacién y tecnologia aplicada.

= Evaluar la seguridad de la informacion.

= Reconocimiento del espacio fisico.

5. Resumen De Hallazgos

A continuacién se describen, mediante la HOJA DE VERIFICACION, y teniendo en cuenta

los criterios bajo los cuales se realizo esta auditoria, los hallazgos obtenidos ademas de las

fortalezas y debilidades de la Oficina de personal de la Gobernacion del Cauca:

CONTROL

HOJA DE VERIFICACION

INTERNO

Auditoria Interna

Fecha: 28/07/05

Auditores: Brenda Ruth Enriquez Tandioy
Julian Andrés Velasco Rodriguez
Gustavo Adolfo Cifuentes

Luis Felipe Pefia

Elementos a utilizar

Objetivo de la Auditoria:

Reconocimiento de los procesos y procedimientos
desarrollados en la Oficina de Bienestar Social y
Salud Ocupacional de la Gobernacién del Cauca y
de los factores tanto positivos como negativos que
en esta se presentan.

Entrevistas personales
Método de Observacién

Recopilacién de informacion.
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ASPECTOS A VERIFICAR - CRITERIOS

SITUACION ENCONTRADA
(fortalezas y debilidades)

= Definir la eficiencia de la gestion
aplicada en la Oficina de Bienestar
Social y Salud Ocupacional de la
Gobernacion del Cauca.

= Como en las areas anteriormente auditadas,
realmente no existe un tipo de estructura
organizativa definida, se maneja un sistema
“horizontal” sin una jerarquizacién de funciones
claramente establecida:

Coordinador de Bienestar Social — . Profesional en
Derecho Sefior Gerardo Andrés Pefia — Cargo técnico.
Coordinadora de Salud Ocupacional — Sefiora Maria del
Socorro Olave — Profesional en Salud Ocupacional.
Psicéloga Social comunitaria — Sefiora Berta Amparo
Ordofiez. — Técnica administrativa.

= Los procesos y procedimientos que actualmente
maneja la Oficina de Bienestar Social y Salud
Ocupacional son:

Salud Ocupacional — Capacitacion en salud ocupacional.

Seguridad Social — Afiliacion

Seguridad Social — Autoliquidacion de aportes

(mensual).

Seguridad Social — liquidacion de cesantias (anual).

Seguridad Social- autorizacion retiro de cesantias

parciales y definitivas.

Aportes parafiscales — liquidacion de aportes

parafiscales.

(Ver anexo I)

Teniendo en cuenta la razon de ser de la Oficina de
Bienestar Social y Salud Ocupacional y en conjunto con
el grupo auditor, se plantea que varios de los procesos y
procedimientos que actualmente desarrolla la oficina
como tal, no corresponden a su identidad, lo cual hace
que el objetivo para el cual fue establecida se vea
alterado de forma negativa ya que se desenfocan los
esfuerzos del grupo de trabajo involucrado.

Esta propuesta se profundizara en el recuadro de
Recomendaciones.

» Actualmente la oficina de Bienestar Social y Salud
Ocupacional desarrolla el procedimiento
denominado: Valoraciones de casos de salud
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ocupacional correspondiente al proceso de Salud
ocupacional, el cual esta pendiente para
diagramacion por parte de la Oficina de Procesos y
procedimientos.

Asi mismo se desarrolla el procedimiento
identificado como Certificaciones Pensionales el
cual también esta pendiente para diagramacién por
parte de la Oficina de Procesos y procedimientos.
Dentro del proceso Salud ocupacional se identificé
el procedimiento denominado Capacitacion en salud
ocupacional; sin embargo una vez analizado el
procedimiento se concluyé que wuna mejor
denominacién para este es: Inspecciones de
seguridad industrial.

La cuantificacion de la eficiencia de la oficina de
Bienestar Social y Salud Ocupacional no se
documenta como consecuencia de la falta de una
persona con el perfil adecuado para esta labor.

La Oficina de Bienestar Social y Salud Ocupacional
ha establecido nuevos canales de comunicacion con
diversas organizaciones afines (programas de salud.
Campanas, patrocinios, suministros, etc), teniendo
como principal objetivo mejorar los servicios que le
competen.

El grupo auditor evidencio un alto nivel de
compromiso y voluntad por parte de los integrantes
de la Oficina de Bienestar Social y Salud
Ocupacional, ademas de un alto Interés por hacer
parte del plan de mejoramiento que se desarrolla
actualmente en la Gobernacion del Cauca.

.Determinar los tiempos 'y
movimientos de los actos
administrativos que se originan en
los procedimientos de Salud
Ocupacional, Autoliquidacién de
aportes (mensual), Liquidacion de
Cesantias (anual) y Liquidacién de
aportes parafiscales.

Realmente no se tiene una estandarizacién definitiva de
los tiempos necesarios para llevar a cabo cada uno de
los procedimientos que se desarrollan; sin embargo se
realizo una aproximacién de tiempos para dos de los
procedimientos involucrados:

Proceso: Salud ocupacional
Procedimiento: Inspecciones de seguridad industrial.
Tiempos:

Una vez ingresa a la Oficina de Bienestar Social y
Salud Ocupacional la solicitud por parte de los
funcionarios para que se realice una inspeccion de
seguridad industrial, tal solicitud es remitida dentro
de los dos dias siguientes a la ARP (Administradora
de Riesgos profesionales).
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= Posteriormente la ARP, en un periodo aproximado
de una semana realiza de manera conjunta con la
Oficina de Bienestar Social y Salud Ocupacional la
respectiva inspeccion ya solicitada, dando como
resultado el concepto técnico de la inspeccion que
luego se da a conocer a la misma.

* Ya conocido dicho concepto técnico en un periodo
de dos dias, la Oficina de Bienestar Social y Salud
Ocupacional elabora un oficio dirigido a la
dependencia correspondiente acerca del resultado de
la inspeccion.

» Las fases finales de éste procedimiento se relacionan
con la toma de decisiones y seguimiento de los casos
atendidos para los cuales los tiempos son muy
variables.

Proceso: Seguridad Social.
Procedimiento: Afiliacién.

= El desarrollo de la totalidad del proceso toma un
tiempo promedio de un dia en lo que se refiere a las
actividades implicitas en la Oficina de Bienestar
Social y Salud Ocupacional, ya que lo referente al
ingreso de la informacién a la oficina de novedades
se hace durante los diez primeros dias de cada mes.

Analizar la confiabilidad de la

informacion y tecnologia aplicada.

No se cuenta con una sistematizacion adecuada de todos
los procesos y procedimientos dentro de la Oficina
auditada, lo que conlleva a perdidas significativas de
tiempo y esfuerzos en actividades técnicas y no de
gestion.

Esto puede causar un efecto domind sobre otros
importantes 6rganos de la gobernacion como es el caso
de las oficinas de NoOmina, Fondo territorial de
Pensiones y Cesantias, entre otros, ya que la
informacién aqui manejada alimenta otros sistemas.

Evaluar la seguridad de 1la

informacion.

La seguridad de la informacion que se maneja en la
Oficina de Bienestar Social y Salud Ocupacional se
establece desde dos puntos de vista:
1. Desde el punto de vista fisico no se considera
adecuada ya que los elementos de almacenar
informacion como archivos y escritorios no
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disponen de dispositivos de seguridad como
chapas especiales o llaves.

2. Igualmente la seguridad no es la adecuada en
cuanto a elementos de seguridad de la
informacion contenida en medios magnéticos, ya
que no se crean copias de seguridad ni se
manejan claves de acceso confidenciales,
excepto para la informacién relacionada con
Cesantias de todo el personal vinculado al nivel
central.

3. Los equipos de computo tampoco son los
apropiados para una buena labor dentro de la
Oficina, ya que son equipos que no permiten de
ninguna forma optimizar el tiempo invertido en
el desarrollo de los procesos y procedimientos
aqui involucrados.

Reconocimiento

fisico.

del

espacio

La Oficina de Bienestar Social y Salud Ocupacional
tiene a su disposicion dos salones distribuidos de la
siguiente manera:

Oficinas de Bienestar Social y Salud Ocupacional y
Consultorio; ambos espacios cuentan con buena
iluminacion y aireacion.

No existe una adecuada sefializacion tanto externa como
interna de las oficinas que ahi operan.

Muchos de los instrumentos y herramientas con los que
cuenta la Oficina de Bienestar Social para llevar a cabo
su funciébn como tal, son adquiridos mediante
patrocinios obtenidos por parte de la misma
coordinacién de la Oficina ya sefialada.

El tapete que actualmente se encuentra ubicado en la
Oficina de Bienestar y Salud Ocupacional se encuentra
en estado deplorable.
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6. Conclusiones y Recomendaciones

CONCLUSIONES

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

OBJETIVO A
ALCANZAR

RECOMENDACIONES

Como en las éreas anteriormente auditadas,
realmente no existe un tipo de estructura
organizativa definida, se maneja un sistema
“horizontal” sin una jerarquizacion de funciones
claramente establecida:

Coordinador de Bienestar Social — . Profesional
en Derecho Gerardo Andrés Pefia — Cargo
técnico.

Coordinadora de Salud Ocupacional — Maria del
Socorro  Olave — Profesional en Salud
Ocupacional.

Psicdloga Social comunitaria — Betty Amparo
Ordofiez. — Técnica administrativa.

Definir la eficiencia de la
gestion
aplicada
en la
Oficina de
Bienestar
Social 'y
Salud
Ocupacio
nal de la
Gobernaci
on del
Cauca.

Establecer los perfiles para cada uno de los cargos dentro de la Oficina.
Establecer funciones y prioridades de dichos cargos.

Vincular a un funcionario cuyo perfil sea técnico en Salud ocupacional
dada la importancia y necesidad de éste para lograr una mayor

eficiencia.
Definir una estructura organizativa adecuada.
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Los procesos y procedimientos que actualmente
maneja la Oficina de Bienestar Social y Salud
Ocupacional son:

Salud Ocupacional — Capacitacién en salud
ocupacional.

Seguridad Social — Afiliacién

Seguridad Social — Autoliquidacién de aportes
(mensual).

Seguridad Social — liquidaciéon de cesantias
(anual).

Seguridad Social- autorizacion
cesantias parciales y definitivas.
Aportes parafiscales — liquidacién de aportes
parafiscales.

(Ver anexo I)

retiro de

Teniendo en cuenta la razén de ser de la Oficina
de Bienestar Social y Salud Ocupacional y en
conjunto con el grupo auditor, se plantea que
varios de los procesos y procedimientos que
actualmente desarrolla la oficina como tal, no
corresponden a su identidad, lo cual hace que el
objetivo para el cual fue establecida se vea
alterado de forma negativa ya que se
desenfocan los esfuerzos del grupo de trabajo
involucrado.

Definir la eficiencia de la
gestién
aplicada
en la
Oficina de
Bienestar
Social 'y
Salud
Ocupacio
nal de la
Gobernaci
6n del
Cauca.

El grupo auditor en compaiiia del coordinador de la Oficina de bienestar
social y salud Ocupacional identifico que de ocho
procedimientos que realiza ésta oficina, cinco de ellos no
son afines con el objetivo principal que debe perseguir
ésta. Estos son:

Proceso: Aportes parafiscales.

Procedimiento: Liquidacion de Aportes parafiscales.

Motivo: Este proceso consiste en descontar sobre el total de la némina el
9% con destino a las entidades parafiscales como: Caja de Compensacion,
SENA, ICBF, ESAP y Ministerio de Educacion; por lo que se observa que
éste es un procedimiento propio de la Oficina de Némina, ya que se trabaja
sobre la nomina y de hecho genera la nomina final.

Aunque éste proceso lo viene realizando la Oficina de bienestar social y
salud Ocupacional desde su creacion (1999), se considera que la asignacién
de este procedimiento a ésta oficina es producto de la desorganizacion de
procesos y procedimientos que se observa en toda la Organizacion.

Proceso: Seguridad social

Procedimiento: Autoliquidacion de Aportes (mensual).

Motive: Este proceso consiste en el manejo de la informacién
correspondiente a la seguridad social de personal ya sea pensionados, SGP y
del nivel central.

La problematica hallada sobre este procedimiento radica en que la
Gobernacién es una Unica organizaciéon y por lo tanto se identifica con un
unico NIT 891-580016-8, sin embargo dentro de ella se han realizado tres
subdivisiones que atienden de manera casi aislada al Instituto de Seguros
Sociales lo que genera una mala imagen organizacional, mala atencion
interinstitucional y al publico en general, asi como un arraigado desorden
administrativo, dado que:

El Fondo Territorial de Pensiones y Cesantias maneja todo lo
correspondiente a los pensionados.

89




La Oficina de némina y Afiliaciones atiende desde el 2004 lo
correspondiente al personal administrativo y docente.

La Oficina de Bienestar Social y Salud ocupacional maneja lo relacionado
al personal del nivel central.

El grupo auditor enfatiza en que la Oficina de Bienestar Social y Salud
Ocupacional debe ser reconocida como prestadora del servicio de asesoria y
apoyo a la gestion, por lo que se propone que ésta atienda los procesos de:
Afiliacion de la totalidad del personal asi como su posterior carnetizacion.

Proceso: Seguridad Social.

Procedimiento: Liquidacién de Cesantias (Anual)

Motivo: Actualmente la liquidacion de cesantias (anuales) es atendida por

dos oficinas:

1. Fondo Territorial de pensiones y cesantias, manejando el sistema de
retroactividad, es decir, del personal vinculado antes del afio 1997.

2. Oficina de Bienestar Social y Salud Ocupacional maneja el sistema
anual; es decir del personal vinculado después de enero de 1997.

Se considera entonces que para la prestaciéon de un mejor servicio por parte

de estas Oficinas a todos los usuarios que asi lo requieran, se unifiquen los

procesos de la siguiente manera:

La Oficina de Bienestar Social y Salud Ocupacional maneje todo lo
relacionado con afiliaciones y la parte correspondiente a
liquidacién lo maneje la Oficina de Némina, asi como el
Fondo Territorial de pensiones y cesantias continde
manejando el sistema de Retroactividad, por tratarse del
manejo de archivo histdrico.

Proceso: Seguridad Social.

Procedimiento: Autorizacion retiro de Cesantias Parciales y definitivas.
Motive: La Oficina de Bienestar Social y Salud Ocupacional ofreceria un
servicio de asesoria para este proceso, pero la parte relacionada con la
liquidacién no haria parte de éste.
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Proceso: Seguridad Social.

Procedimiento: Certificaciones Pensionales.

Motive: Dado que el resultado de este procedimiento es la obtencion de los
bonos pensionales, se considera que se trata de un tema eminentemente
pensional inherente al fondo territorial de Pensiones y Cesantias, ya que la
Oficina de Bienestar Social y Salud Ocupacional debe atender la solicitud
de certificacién de semanas, la cual se realiza teniendo en cuenta los
diferentes factores necesarios para liquidar pensiones y posteriormente se
envia al Fondo Territorial de Pensiones y Cesantias para que se encarguen
de la gestién del pago.

Todo esto ha conllevado a que se presenten divergencias entre la
informacién de las dos oficinas, por lo que se considera que es el Fondo
Territorial de Pensiones y Cesantias quien debe especializarse en el manejo
de éste tipo de informacion.

La cuantificacion de la eficiencia de la oficina
de Bienestar Social y Salud Ocupacional no se
documenta como consecuencia de la falta de
una persona con el perfil adecuado para esta
labor.

Definir la eficiencia de la
gestion
aplicada
en la
Oficina de
Bienestar
Social 'y
Salud
Ocupacio
nal de la
Gobernaci
on del
Cauca.

Se recomienda la vinculacién de una persona con perfil técnico en salud
ocupacional, que se encargue de monitorear la labor que
lleva a cabo la Oficina, asi como su correspondiente
documentacion, estadistica y archivo.
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Realmente no se tiene una estandarizacion
definitiva de los tiempos necesarios para llevar a
cabo cada uno de los procedimientos que se
desarrollan.

Determinar los tiempos y
movimientos de los actos

administrativos  que se
originan en los
procedimientos de Salud
Ocupacional,

Autoliquidacién de
aportes (mensual),

Liquidacion de Cesantias
(anual) y Liquidacion de
aportes parafiscales.

A través de la Oficina de Procesos y Procedimientos, puede definirse a
ciencia cierta cada uno de los tiempos de las actividades realizadas por la
oficina, lo que se considera prioritario, puesto que mejoraria
sustancialmente la atencién a los usuarios y se podria implementar un
sistema de control eficiente.

No se cuenta con una sistematizacién adecuada
de todos los procesos y procedimientos dentro
de la Oficina auditada, lo que conlleva a
perdidas significativas de tiempo y esfuerzos en
actividades técnicas y no de gestion.

Analizar la confiabilidad
de la informaciéon y
tecnologia aplicada.

Se hace urgente la sistematizacién de los procesos y procedimientos, por lo
que se sugiere el disefio y aplicacién de programas especiales para cada uno
de ellos que faciliten las labores aqui ejercidas.

Aunque los procesos que requieren sistematizacién con mayor urgencia no
son los propios de la Oficina de Bienestar Social y Salud Ocupacional,
seglin criterio propio, si es necesario que estos sistemas de informacién se
integren en un solo sistema para un fin comiin que involucra todo el plan de
mejoramiento de la Gobernacion del Cauca, ya que, al comparar los costos
que implica no hacer esto con los costos de realizar dichos programas, se
puede observar que los primeros son mucho mayores, teniendo en cuenta
ademas que aqui se incluyen otros costos intangibles como: mala atencion
al usuario, ineficiencia administrativa, etc.

La seguridad de la informacién que se maneja

en la Oficina de Bienestar Social y Salud

Ocupacional se establece desde dos puntos de

vista:

1. Desde el punto de vista fisico no se
considera adecuada ya que los elementos
de almacenar informacién como archivos y
escritorios no disponen de dispositivos de
seguridad como chapas especiales o llaves.

Evaluar la seguridad de la
informacion.

Adaptar dispositivos de seguridad a todos los elementos de almacenamiento
de informacién como archivos y escritorios.
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2. Igualmente la seguridad no es la adecuada
en cuanto a elementos de seguridad de la
informacion  contenida en  medios
magnéticos, ya que no se crean copias de
seguridad ni se manejan claves de acceso
confidenciales, excepto para la informacién
relacionada con Cesantias de todo el
personal vinculado al nivel central.

Evaluar la seguridad de la

informacion.

Se deben utilizar contrasefias, copias de seguridad y claves de acceso que
realmente sean confidenciales, evitando de esta forma la manipulacion
inadecuada de la informacion para fines diferentes al de la organizacion.

3. Los equipos de computo tampoco son los
apropiados para una buena labor dentro de
la Oficina, ya que son equipos que no

Evaluar la seguridad de la

Son necesarios equipos eficientes y actualizados para ofrecer un mejor

permiten de ninguna forma optimizar el | informacion. servicio.

tiempo invertido en el desarrollo de los

procesos y procedimientos aqui

involucrados.
No existe una adecuada sefializacién tanto | Reconocimiento del | Se debe sefalizar la oficina en su totalidad ya que esto conlleva a la
externa como interna de las oficinas que ahi | espacio fisico. prestacién de un mejor servicio ademds de evitar la confusién y los malos
operan. entendidos con el usuario final.
El tapete que actualmente se encuentra ubicado | Reconocimiento del | Realizar una limpieza con mayor frecuencia a la oficina o cambiar dicho

en la Oficina de Bienestar y Salud Ocupacional
se encuentra en estado deplorable.

espacio fisico.

tapete ya que perjudica la salud del grupo de trabajo conllevando a un mal
ambiente organizacional.
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7. OFICINA FONDO DE PENSIONES TERRITORIALES
DEL DEPARTAMENTO?

7 De acuerdo al oficio con cédigo Nro. 1300-360 de fecha 7 de diciembre del 2005 firmado por el
asesor de Control Interno de Gestion de la Gobernacion del Cauca, se cita que: Respecto a la Oficina
del Fondo de Pensiones Territoriales del Departamento, se vario el procedimiento y la metodologia empleada
para las deméas Oficinas evaluadas, por cuanto la Asesoria de Control Interno de Gestién aprovecho la
pasantia de los estudiantes para evaluar otras metodologia de trabajo que nos fueran ttiles, y que en lo
posible generaran informacién mas rapida, y tan confiable y veraz como una auditoria, por ello se opt6 por
la Administracion del Riesgo para obtener informacion.
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7.1 PLAN DE ADMINISTRACION DEL RIESGO

POLITICA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS EN EL FONDO DE
CONTROL PENSIONES TERRITORIALES DEL DEPARTAMENTO
INTERNO
DEPARTAMENTO CAUCA |

Numero Memorando Encargo: 04
Fecha: 10 de agosto del 2005

7.1.1 Objetivos

Objetivo General:

Identificacion de los procesos y procedimientos desarrollados; asi como, los riesgos que se

presentan en el Fondo De Pensiones Territoriales Del Departamento, adscrito a la

Gobernacion del Cauca.

Objetivos Especificos

1.
2.

Reconocer el espacio fisico del Fondo De Pensiones Territoriales Del Departamento.
Establecer los efectos de los programas de capacitacién implantados en el FPTD y
resultados obtenidos.

Evaluacién del desempefio laboral del talento humano.

Identificar el ambiente y clima organizacional que actualmente existe en el Fondo De
Pensiones Territoriales Del Departamento.

Analizar la confiabilidad de la informacién y tecnologia aplicada.

Disefiar, evaluar y presentar el mapa de riesgos de la Oficina auditada.

Dependencia a auditar: Fondo De Pensiones Territoriales Del Departamento adscrito a la
Gobernacion del Cauca.

7.1.2 Alcance

e Realizar el estudio en un plazo de quince (15) dias. (15/08/05 a 02/09/05)

e Identificar inconvenientes que alteren sobremanera el proceso de mejoramiento
continuo de la Gobernacion del Cauca.

¢ Proponer soluciones adecuadas que apoyen el logro de los objetivos para los que
fue establecida como Fondo De Pensiones Territoriales Del Departamento adscrito

a la Gobernacion del Cauca.

Aprobado por: Dr. Javier Torres Luna
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7.2 POLITICA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO OFICINA FONDO DE
PENSIONES TERRITORIALES DEL DEPARTAMENTO

POLITICA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS EN EL
FONDO DE PENSIONES TERRITORIALES DEL
DEPARTAMENTO

FONDO DE PENSIONES TERRITORIALES DEL
DEPARTAMENTO

GOBERNACION DEL CAUCA
OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
POPAYAN — CAUCA
2005

96



POLITICA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS EN EL
FONDO DE PENSIONES TERRITORIALES DEL
DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA AUDITADA

FONDO DE PENSIONES TERRITORIALES DEL DEPARTAMENTO

Auditores Internos:

Luis Felipe peiia
Gustavo Adolfo Cifuentes
Brenda Ruth Enriquez Tandioy
Julian Andrés Velasco Rodriguez

GOBERNACION DEL CAUCA
OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
POPAYAN — CAUCA
2005
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POLITICA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS EN EL. FONDO DE
PENSIONES TERRITORIALES DEL DEPARTAMENTO

GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO JUAN JOSE CHAUX MOSQUERA
ASESOR DE CONTROL INTERNO JAVIER TORRES LUNA
EQUIPO DE TRABAJO LUIS FELIPE PENA

GUSTAVO ADOLFO CIFUENTES
BRENDA RUTH ENRIQUEZ TANDIOY
JULIAN ANDRES VELASCO RODRIGUEZ
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GOBERNACION DEL CAUCA

MAPA DE RIESGOS

OFICINA DE CONTROL INTERNO Y DE GESTION

7.2.1 PRIORIZACION DE RIESGOS

DEPENDENCIA: ..o, FONDO DE PENSIONES TERRITORIALES DEL DEPARTAMENTO.
FECHA:. ..., 22-AGOSTO-2005
RIESGO

CAUSA NOMBRE DESCRIPCION CONSECUENCIAS IMP. |FRE. |VALOR
Inadecuada distribucién e 1. Ocurrencia de cortos circuitos. | Por motivos de la actual distribucién de =  Conatos de incendio 3 2 6. ALTO
inestabilidad del sistema los puntos eléctricos los equipos deben =  Se fundan los equipos
eléctrico ser conectados a extensiones eléctricas = Apagones inesperados

inadecuadas y regadas de forma =  Perdida de informaci6n no grabada.

Indiscrimina por toda la oficina. = Incapacidad del funcionario

= Prestacion inoportuna del servicio.
= Presentacion desagradable y
disfuncional de la oficina.

Falta de un mapa de 2. Interrupcién contintia de No hay un mapa de sefializacién que Perdida de tiempo de los funcionarios en la 2 3 6: ALTO
sefializacién. labores. sirva de guia al usuario para la ubicacién | indicacién al usuario de la oficina que presta el

de las oficinas. servicio
Prestacion ineficiente del 3. Enfermedad. No se presta adecuadamente el servicio | Accidentes laborales. 2 2 4:
servicio de aseo en oficinas y en de aseo, existe a la vez un alto ruido por | Incapacidad de personal. MEDIO
baterias sanitarias. motivo de la ubicacién de las oficinas
Alto ruido. con respecto a la calle, igualmente la
Tluminaci6n deficiente en iluminacién de la oficina es poco
oficina y bafios. eficiente, con el complemento de que no
Inexistencia de elementos de existen elementos de proteccién visual
proteccion visual. respecto a equipos de computo.
Inmobiliario inadecuado.
Prestacion ineficiente del 4. Mal desempefio del Las personas encargadas del aseo no lo | Las anteriores situaciones afectantes de la salud de 2 2 4:
servicio de aseo en oficinas y en | funcionario. elaboran eficientemente en el area de la | los funcionarios también limitan su normal MEDIO
baterias sanitarias. oficina y buhardilla donde esta el desempefio, desmotivando su labor y su mayor
Alto ruido. archivo y en el drea de baterias desempefio.
Iluminacién deficiente en sanitarias de uso de los funcionarios.
oficina y bafios. Por la ubicacion de la oficina en la
Inexistencia de elementos de esquina de la calle 4 con carrera 7 se
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proteccién visual. presenta un alto indice de ruido
Inmobiliario inadecuado. vehicular.
La distribucién de la luz es defectuosa
por que las lamparas no estan ubicadas
técnicamente.
Las mesas donde estan ubicados los
computadores no son las idéneas
Inmobiliario inadecuado. 5. Organizacién inadecuada de Existe ubicacién no ordenada de una Perdida de documentos. 6: ALTO
documentacion. cantidad considerable de documentos, Imposibilidad de conseguir informacién
por motivo de un inmobiliario estadoy | documental a tiempo.
no adecuado.
Falta de politicas institucionales | 6. Desaprovechamiento de Administracién no cumple con los Se afecta el rendimiento laboral del funcionario. 6: ALTO
de capacitacion. software existente. ordenamientos legales respecto a Demandas
planear, presupuestar y ejecutar Errores en la aplicacién de normas,
actividades de capacitacién. desactualizacién.
Falta de politicas institucionales | 7. Desinterés hacia programas de | Administracién no cumple con los Desmotivacién colectiva. 6: ALTO
de capacitacion, planeacion y capacitacion. ordenamientos legales respecto a Errores en la aplicaciéon de normas,
analisis de los funcionarios que planear, presupuestar y ejecutar desactualizacion.
deben acceder a los programas actividades de capacitacién. Demandas.
Personal externo carente de 8. Pérdida y alteracién de Se presentan hurtos de elementos, Intranquilidad y desconfianza. 6: ALTO
valores éticos. informacién, de documentos y motivado por una falta de valores éticos
objetos personales. y de compromiso con la institucién.
Obsolencia tecnolégica 9. Deficiencia en el trabajo. Equipos de computo e impresoras con Lentitud en desarrollo del trabajo 6: ALTO
mas de tres afios de uso. Perdida de rendimiento en tiempo
Telecomunicaciones parciales Perdida de tiempo por cuanto hay que ir a buscar
la Informacién donde los proveedores o en los
archivos
Deficiencias de programas para | 10. Informacién parcial. El programa en uso carece de ciertos Incumplimiento en la presentacién de informes en 6: ALTO
realizar liquidaciones. aplicativos. las fechas programadas.
Imposibilidad de acceso a la informacién.
Inexistencia de conexién enred | 11. Demora en obtenci6n de El traslado de la informacién se hace en | Perdida de documentos. 9: ALTO
interno (intranet) y externo informacion. forma manual, y mediante medios Imposibilidad de hacer mas é4giles y eficientes los
(Internet, fax, otros). fisicos. procesos.
Inexistencia de conexién en red | 12. Sobrecarga laboral. El traslado de la informacion se hace en | Perdida de documentos. 4:
interno (intranet) y externo forma manual, y mediante medios Imposibilidad de hacer mas 4giles y eficientes los MEDIO
(Internet, fax, otros). fisicos. procesos.
Incremento de consumo de insumos.
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GOBERNACION DEL CAUCA
OFICINA DE CONTROL INTERNO Y DE GESTION

7.2.2 CUANTIFICACION EN LA PRIORIZACION DE RIESGOS

DEPENDENCIA: .....coiiiiiiiiieeenn, FONDO DE PENSIONES TERRITORIALES DEL DEPARTAMENTO.
FECHA:. ...t 22-AGOSTO-2005
PLAN DE MEJORAMIENTO
MANEJO DEL RIESGO PLAN DE MEJORAMIENTO
CONTROL NIVEL ACCION DE RESPONSABLE CRONOGRAMA INDICADOR
MEJORAMIENTO
1. Sin control 4 V24,
2. Turno en la atencién de 2 Vi2.
usuarios, por funcionario.
3. Sin control 4 V1ie6.
4. Sin control 4 Vieé.
5. Sin control 4 V24,
6. Sin control 4 V24.
7. Sin control 4 V24.
8. Regulacion de acceso a 2 Vi2.
personas externas.
9. Sin control 4 V24.
10. Sin control 4 V24.
11. Sin control 4 V36.
12. Sin control 4 V16.
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7.2.3 Mapa De Riesgos

VALORACION RIESGO OFICINA FONDO DE PENSIONES TERRITORIALES DEL DEPARTAMENTO

ENTIDAD: GOBERNACION DEL CAUCA

DEPENDENCIA: OFICINA DE FONDO DE PENSIONES TERRITORIALES DEL DPTO.

ELABORO: GUSTAVO CIFUENTES, BRENDA ENRIQUEZ Y JULIAN ANDRES VELASCO RODRIGUEZ
REVISO: GUSTAVO A. CIFUENTES

FRECUENCIA O IMPACTO

1 FRECUENCIA O IMPACTO BAJO

2 FRECUENCIA O IMPACTO MEDIO

3 FRECUENCIA O IMPACTO ALTO

No. RIESGO FREC. | IMPA. | VALOR CUALIDAD
1 | ESPACIO FISICO. Demora en acceso a oficina. 1 1 1 BAJO
2 | Pérdida y alteracion de informacidn, de elementos de la oficina o personales. 1 3 3 MEDIO
3 | Ocurrencia de cortos circuitos. 2 3 6 ALTO
4 | Accidentes laborales. 1 2 2 BAJO
5 | Desmotivacién. 1 2 2 BAJO
6 | Interrupcion continiia de labores. 3 2 6 ALTO
7 | Desconcentracidn. 2 1 2 BAJO
8 | Malestar fisico. 2 1 2 BAJO
9 |Incomodidad para atender al usuario. 2 1 2 BAJO
10 | Enfermedad. 2 2 4 MEDIO
11 | Desgaste fisico. 2 1 2 BAJO
12 | Mala presentacién oficina. 2 1 2 BAJO
13 | Mal desempeiio del funcionario. 2 2 4 MEDIO
14 | Organizacién inadecuada de documentacién. 2 3 6 ALTO
15 | Inundacién. 1 3 3 BAJO
16 | CAPACITACION. Desaprovechamiento de software existente. 2 3 6 ALTO
17 | Aplicacién normatividad no vigente. 1 3 3 BAJO
18 | Desinterés hacia programas de capacitacion. 3 2 6 ALTO
19 | RECURSO HUMANO. Congestién de procesos. 1 2 2 BAJO
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20 | Pérdida y alteracion de informacion, de elementos de la oficina o personales. 2 3 6 ALTO
21 | Enfermedad. 1 1 1 BAJO
22 | Atencion inadecuada de personal gerontoldgico y perturbacion del servicio. 2 2 4 MEDIO
23 | TECNOLOGIA. Deficiencia en el trabajo. 2 3 6 ALTO
24 | Informacién parcial. 2 3 6 ALTO
25 | Enfermedad. 1 2 2 BAJO
26 | Saturacion de herramientas de software por exceso de informacién. 2 3 6 ALTO
27 | Inseguridad de informacién magnética. 1 3 3 BAJO
28 | Demora en obtencion de informacion. 3 3 9 ALTO
29 | Sobrecarga laboral. 2 2 4 MEDIO
30 | INSUMOS. Impuntualidad e incumplimiento en rendicién de informes. 1 2 2 BAJO
31 | PROCESOS. Desconocimiento y omisién de actividades inherentes al proceso. 1 3 3 MEDIO
32 | Iniciacién indebida del proceso de reconocimiento de derechos u obligaciones. 1 3 3 MEDIO
33 | Causacién no oportuna de reconocimientos en base de datos de FTPD. 1 2 2 BAJO
34 | Realizacién no oportuna de tramites para el cobro de cuotas partes a entes externos. 1 3 3 MEDIO
35 | Reclamacion falsa de sustitucion de pension. 2 3 6 ALTO
36 | Asuncion de obligacién total por parte del Depto del Cauca. 1 3 3 MEDIO
37 | Adulteracion de resolucion de reconocimiento de pension. 1 3 3 MEDIO
38 | Doble reconocimiento de auxilio funerario. 1 3 3 MEDIO
39 | Doble reconocimiento de bonos pensionales. 1 3 3 MEDIO
102 BAJO
3 a5 MEDIO
6a9ALTO
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VALORACION CONTROL OFICINA FONDO DE PENSIONES TERRITORIALES DEL DEPARTAMENTO

ENTIDAD: GOBERNACION DEL CAUCA
DEPENDENCIA: OFICINA FONDO DE PENSIONES TERRITORIALES DEL DPTO.

ELABORO: GUSTAVO CIFUENTES, BRENDA ENRIQUEZ Y JULIAN ANDRES VELASCO
REVISO: GUSTAVO A. CIFUENTES

1 CONTROL BUENO

2 CONTROL REGULAR

3 CONTROL DEFICIENTE

4 NO HAY CONTROL

RIESGO CONTROLES TOT | APLICA | EFECTIVIDAD |VALOR | PROM.
Nro SI (describir) SI ['s1] NO SI NO
ESPACIO FiSICO. Demora en acceso a
1 |oficina. NO 0 X X 4 4,0
Pérdida y alteracion de informacion, de
2 | elementos de la oficina o personales. Nuevas cerraduras y candados. 11X X 2 2,0
3 | Ocurrencia de cortos circuitos. NO 0 X X 4 4,0
4 |Accidentes laborales. 0 X X 4 4,0
5 | Desmotivacion. NO 0 X X 4 4,0
Turno en la atencion de usuarios por los
6 | Interrupcion continda de labores. funcionarios. 11X X 2 2,0
7 | Desconcentracion. Cerrar ventanas. 1|X X 2 2,0
8 | Malestar fisico. Cerrar ventanas. 11X X 2 2,0
9 |Incomodidad para atender al usuario. Cerrar ventanas. 11X X 2 2,0
10 | Enfermedad. NO 0 X X 4 4,0
11 | Desgaste fisico. NO 0 X X 4 4,0
12 [ Mala presentacion oficina. NO 0 X X 4 4,0
13 [ Mal desempefio del funcionario. NO 0 X X 4 4,0
14 | Organizacién inadecuada de documentacion. | NO 0 X X 4 4,0
15 | Inundacioén. Cerrar ventanas. 11X X 3 3,0
CAPACITACION. Desaprovechamiento de
16 | software existente. NO 0 X X 4 4,0
Capacitacion personal de alto funcionario
17 | Aplicacién normatividad no vigente. y divulgacion. 2| X X 1 0,5
18 | Desinterés hacia programas de capacitacion. | NO 0 X X 4 4,0
RECURSO HUMANO. Congestion de Distribucién de actividades entre
19 | procesos. funcionarios, priorizacion. 2| X X 2 2,0
Pérdida y alteracion de informacion, de Regulacion de acceso de personas
20 | elementos de la oficina o personales. externas. 11X X 2 2,0
21 | Enfermedad. NO 0 X X 4 4,0
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Atencién inadecuada de personal

22 | gerontoldgico y perturbacion del servicio. Prestacién atencién adecuada. 1 X 2 2,0
23 | TECNOLOGIA. Deficiencia en el trabajo. NO 0 X X 4 4,0
24 | Informacion parcial. NO 0 X X 4 4,0
25 [ Enfermedad. NO 0 X X 4 4,0
Saturacion de herramientas de software por
26 | exceso de informacion. Utilizacion de archivos temporales. 1 1 1,0
27 | Inseguridad de informacidon magnética. Copia magnética y en papel. 2 1 0,5
28 | Demora en obtencidn de informacion. NO 0 X X 4 4,0
29 | Sobrecarga laboral. NO 0 X X 4 4,0
INSUMOS. Impuntualidad e incumplimiento Racionalizacion de recursos y solicitud a
30 [en rendicién de informes. tiempo. 2 1 0,5
Revision de producto final por alto
PROCESOS. Desconocimiento y omision de | funcionario, revision cualitativa y numérica
31 [actividades inherentes al proceso. en Presupuesto. 3 5 1,7
Verificacion documental, revision de su
Iniciacién indebida del proceso de validez y verificacion con entes externos
32 [reconocimiento de derechos u obligaciones. | cuando amerita. 3 3 1,0
Causacion al recibir resolucion firmada por
Causacién no oportuna de reconocimientos | funcionario superior y nota en libro
33 | en base de datos de FTPD. radicador. 2 2 1,0
Realizacion no oportuna de tramites para el | Actualizacion periédica de base de datos,
34 | cobro de cuotas partes a entes externos. depuracion y proyeccion de la misma. 3 3 1,0
Edicto en diario de amplia circulacion y
35 | Reclamacién falsa de sustitucién de pensién. |revisién de casos especiales. 2 3 15
Asuncién de obligacion total por parte del Verificacion de documentos interna 'y
36 | Depto del Cauca. externamente. 2 2 1,0
Verificacion de copia con originales,
Adulteracion de resolucion de reconocimiento | confrontar resolucién con expediente y
37 | de pension. revisar este antes de remitir a novedades. 3 4 1,3
Verificacion documental con funeraria y
confrontacion de solicitud con base de
38 | Doble reconocimiento de auxilio funerario. datos. 2 2 1,0
Verificar documentos completos, base de
datos de bonos cancelados y control en
39 [Doble reconocimiento de bonos pensionales. | Presupuesto. 3 3 1,0
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RIESGO REAL OFICINA FONDO DE PENSIONES TERRITORIALES DEL DEPARTAMENTO

ENTIDAD: GOBERNACION DEL CAUCA

DEPENDENCIA: OFICINA FONDO DE PENSIONES TERRITORIALES DEL DPTO.
ELABORO: GUSTAVO CIFUENTES, BRENDA ENRIQUEZ Y JULIAN ANDRES VELASCO RODRIGUEZ

REVISO: GUSTAVO A. CIFUENTES

FRECUENCIA O IMPACTO

1-4 RIESGO BAJO

5-10 RIESGO MEDIO

12-36 RIESGO ALTO

V/R CUALIDAD
No. RIESGO VALOR | CUALIDAD | CONTROL | RIESGO FINAL
1 | ESPACIO FISICO. Demora en acceso a oficina. 1 BAJO 40 40 BAJO
2 | Pérdida y alteraciéon de informacién, de elementos de la oficina o personales. 3 MEDIO 2,0 6,0 MEDIO
3 | Ocurrencia de cortos circuitos. 6 ALTO 4,0 24,0 ALTO
4 | Accidentes laborales. 2 BAJO 4,0 8,0 MEDIO
5 | Desmotivacion. 2 BAJO 4,0 8,0 MEDIO
6 | Interrupcién continta de labores. 6 ALTO 2,0 12,0 ALTO
7 | Desconcentracion. 2 BAJO 2,0 40 BAJO
8 | Malestar fisico. 2 BAJO 2,0 4,0 BAJO
9 | Incomodidad para atender al usuario. 2 BAJO 2,0 4,0 BAJO
10 | Enfermedad. 4 MEDIO 4,0 16,0 ALTO
11 | Desgaste fisico. 2 BAJO 4.0 8,0 MEDIO
12 | Mala presentacién oficina. 2 BAJO 40 8,0 MEDIO
13 | Mal desempeiio del funcionario. 4 MEDIO 4,0 16,0 ALTO
14 | Organizacién inadecuada de documentacion. 6 ALTO 4,0 24,0 ALTO
15 | Inundacion. 3 BAJO 3,0 9,0 MEDIO
16 | CAPACITACION. Desaprovechamiento de software existente. 6 ALTO 4,0 24,0 ALTO
17 | Aplicacién normatividad no vigente. 3 BAJO 0,5 1,5 BAJO
18 | Desinterés hacia programas de capacitacién. 6 ALTO 4,0 24,0 ALTO
19 | RECURSO HUMANO. Congestién de procesos. 2 BAJO 2,0 4,0 BAJO
20 | Pérdida y alteracion de informacion, de elementos de la oficina o personales. 6 ALTO 2,0 12,0 ALTO
21 | Enfermedad. 1 BAJO 4,0 4,0 BAJO
22 | Atencion inadecuada de personal gerontolégico y perturbacién del servicio. 4 MEDIO 2,0 8,0 MEDIO
23 | TECNOLOGIA. Deficiencia en el trabajo. 6 ALTO 4,0 24,0 ALTO
24 | Informacion parcial. 6 ALTO 4,0 24,0 ALTO
25 | Enfermedad. 2 BAJO 4,0 8,0 MEDIO
26 | Saturacién de herramientas de software por exceso de informacién. 6 ALTO 1,0 6,0 MEDIO
27 | Inseguridad de informacién magnética. 3 BAJO 0,5 1,5 BAJO
28 | Demora en obtencion de informacion. 9 ALTO 4,0 36,0 ALTO
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29 | Sobrecarga laboral. 4 MEDIO 4,0 16,0 ALTO
30 | INSUMOS. Impuntualidad e incumplimiento en rendicién de informes. 2 BAJO 0,5 1,0 BAJO
31 | PROCESOS. Desconocimiento y omisién de actividades inherentes al proceso. 3 MEDIO 1,7 5,0 MEDIO
32 | Iniciacién indebida del proceso de reconocimiento de derechos u obligaciones. 3 MEDIO 1,0 3,0 BAJO
33 | Causacién no oportuna de reconocimientos en base de datos de FTPD. 2 BAJO 1,0 2,0 BAJO
34 | Realizacién no oportuna de trdmites para el cobro de cuotas partes a entes externos. 3 MEDIO 1,0 3,0 BAJO
35 | Reclamacién falsa de sustitucién de pension. 6 ALTO 1,5 9,0 MEDIO
36 | Asuncion de obligacion total por parte del Depto del Cauca. 3 MEDIO 1,0 3,0 BAJO
37 | Adulteracién de resolucién de reconocimiento de pension. 3 MEDIO 1,3 4,0 BAJO
38 | Doble reconocimiento de auxilio funerario. 3 MEDIO 1,0 3,0 BAJO
39 | Doble reconocimiento de bonos pensionales. 3 MEDIO 1,0 3,0 BAJO

Comentarios Generales:

La Oficina de fondo de Pensiones Territoriales del Departamento debe tomar acciones inmediatas en los riesgos:
3. Ocurrencia de cortos circuitos.

6. Interrupcién continua de labores.

10. Enfermedad.

13. Mal desempeiio del funcionario

14. Organizacion inadecuada de documentacion.

16. Desaprovechamiento de software existente.

18. Desinterés hacia programas de capacitacion.

20. Pérdida y alteracion de informacién, de elementos de la oficina o personales.
23. Deficiencia en el trabajo.

24, Informacioén parcial

28. Demora en obtencién de informacioén.

29. Sobrecarga laboral.

Acciones de prevencion a corto y mediano plazo en los demas riesgos siendo estos de tipo MEDIO Y BAJO.

107



8. OFICINA HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL
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8.1 FICHA DE AUDITORIA

CONTROL
INTERNO

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA
OFICINA DE HOJAS DE VIDA

CAUCA

Plan de Auditoria Interna

Numero Memorando Encargo: 04

Fecha: 08 DE SEPTIEMBRE DEL 2005

8.1.1 Objetivos

Objetivo General:

Identificar causas, consecuencias y alternativas de solucion de todos aquellos factores

negativos que afectan el adecuado desarrollo y efectividad de los procesos y

procedimientos correspondientes a la Oficina de Hojas de Vida en la Gobernacion del

Cauca.

Objetivos Especificos

1. Definir la efectividad de la gestion aplicada en la Oficina de Hojas de Vida de la

Gobernacion del Cauca.

2. Determinar los tiempos y movimientos de los actos administrativos

originan en la Oficina de Hojas de Vida.

3. Analizar la confiabilidad de la informacién y tecnologia aplicada.

4. Evaluar la seguridad de la informacién.

que se

5. Identificar los procesos o situaciones que estan originando quejas por parte del

usuario final.

Dependencia a auditar: Oficina de Hojas de Vida de la Gobernacion del Cauca.

8.1.2 Alcance

e Realizar el estudio en un plazo de 30 dias. (19/09/05 a 24/10/05)

e Identificar inconvenientes que alteren sobremanera el proceso de mejoramiento

continuo de la Gobernacién del Cauca.

¢ Proponer soluciones adecuadas que apoyen el logro de los objetivos para los que

fue establecida como Oficina de Hojas de Vida.
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Aprobado por: Dr. Javier Torres Luna

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA OFICINA DE HOJAS DE
CONTROL VIDA
INTERNO
DEPARTAMENTO CAUCA
Nivel Proceso Doc‘;g:::;?cmn Requisito | Equipo auditor |Fecha inicio[Fecha termino| Dias
Conocimiento Dr. Gustavo A. | 12-09-05 | 23-09-05
general Cifuentes.
Primero Brenda
Enriquez. 10
Julian A.
Velasco R.
Dr. Gustavo A.
Desarrollo de Cifuentes.
Segundo| 145 Pruebas Brenda | 56 09.05 | 07-10-05 | 10
aplicar para la Enriquez.
auditoria Julian A.
Velasco R.
Reporte de no
conformidades
y Dr. Gustavo A.
observaciones Cifuentes.
Informe de Acta de Brenda
Tercero | auditoria ., , 10-10-05 | 24-10-05 | 10
interna reunion de Enr'lguez.
cierre Julian A.
Acta Velasco R.
seguimiento

de acciones

Aprobado por: Dr. Javier Torres Luna

110




8.1.3 Memorando De Encargo

Auditoria Interna

Departamento: CAUCA

Pagina 1 de 1

Memorando Numero

02

Fecha:08/09/2005

Equipo Auditor

Nombre :Dr. Gustavo Adolfo Cifuentes Velasco

Nombre :Brenda Ruth Enriquez Tandioy

Nombre: Julian Andrés Velasco Rodriguez.

Objetivos especificos :

1.

1

Definir la efectividad de la gestién aplicada en la
Oficina de Hojas de Vida de la Gobernacion del
Cauca.
.Determinar los tiempos y movimientos de los actos
administrativos que se originan en la Oficina de
Hojas de Vida.

Analizar la confiabilidad de la informacién Yy
tecnologia aplicada.
Evaluar la seguridad de la informacion.
Identificar los procesos o situaciones que estan|
originando quejas por parte del usuario final.
Disefiar, evaluar y presentar el mapa de riesgos de la|
Oficina auditada.

Términos de Referencia:

La auditoria sera desarrollada en la Oficina de Hojas De Vida de la Gobernacion del
Cauca.

Aprobado por: Javier Torres Luna

Firma del responsable de administrar el proceso de control interno
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CONTROL. PLAN DE TRABAJO
INTERNO Auditoria Interna
OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL
8.1.4 Plan De Trabajo
TEMAA
AUDITAR AUDITOR AUDITADOS LUGAR FECHA HORA
. - . Edificio
Estudios Generales ]J;rlégg;/g;;(é?lez Oficina Ii/(;{ia; de Gobernacion 12-09-05 820(%_162 é)(? 1;%1\1/\[/1
del Cauca
Estudio de métodos Oficina Hojas de Edificio
y Julian Velasco Vida Gobernacion del 19-09-05 8.00-12.00 AM
procedimientoBrenda Enriquez Cauca 2.00-6.00 PM
s aplicados
Estudio de tiempos Tulidn Velasco Of1c1n€] .I;()Jas de ‘ bEdlflC'I’O i 26.09.05 8.00-12.00 AM
Y [Brenda Enriquez 1 opernacion e e 2.00-6.00 PM
movimientos Cauca
Andlisis de Oficina Hojas de Edificio
Conféibllildad Julidn Velasco Vida GObeg;au‘:Clg“ del 03-10-05 8.00-12.00 AM
. .. [Brenda Enriquez 2.00-6.00 PM
informacién-
tecnologia
Evaluacion de la . Oficina Hojas de Edificio
seguridad de Julidn Velasco VidaJ Gobernacion del 07-10-05 8.00-12.00 AM
. .. [Brenda Enriquez 2.00-6.00 PM
la informacién Cauca
Identificacién  de Oficina Hojas de
los  procesos 0 Vida Edificio
situaciones queJulian Velasco Gobernacion del 10-10-05 8.00-12.00 AM
estin  originandoBrenda Enriquez Cauca 2.00-6.00 PM
quejas por parte dell
usuario final.
Disefiar, evaluar y Oficina Hojas de
presentar el Vida Edificio
mapa de [Julidn Velasco Gobernacion del 18-10-05 8.00-12.00 AM
riesgos de la [Brenda Enriquez Cauca 2.00-6.00 PM
Oficina
auditada.

Aprobado por: Javier Torres Luna.

(Responsable del Proceso de Control Interno)

112




8.1.5 Hoja De Verificaciéon

CONTROL HOJA DE

VERIFICACION

INTERNO

Auditoria Interna

Fecha: 08/09/2005

Periodo: 12-09-05 — 24-10-05

/Auditores: Brenda Ruth Enriquez Tandioy
Julian Andrés Velasco Rodriguez
Dr. Gustavo Adolfo Cifuentes

Elementos a utilizar.

Objetivo de la Auditoria:

Identificar causas, consecuencias y alternativas de
solucion de todos aquellos factores negativos que
afectan el adecuado desarrollo y efectividad de los
procesos y procedimientos correspondientes a lal
Oficina de Hojas de Vida en la Gobernacion del Cauca.

¢ Entrevistas personales
e Meétodo de Observacion

e Recopilacion de informacion.

ASPECTOS A VERIFICAR

SITUACION ENCONTRADA

1. Definir la efectividad de la gestion
aplicada en la Oficina de Hojas de Vida
de la Gobernacion del Cauca.

2. .Determinar los tiempos y movimientos
de los actos administrativos que se
originan en la Oficina de Hojas de Vida.

3. Analizar la confiabilidad de 1la
informacion y tecnologia aplicada.

4. Evaluar la seguridad de la informacién.

5. Identificar los procesos o situaciones que
estan originando quejas por parte del
usuario final.

6. Disefiar, evaluar y presentar el mapa de
riesgos de la Oficina auditada.
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8.2 DIAGNOSTICO OFICINA HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL

OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

OFICINA HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL

GOBERNACION DEL CAUCA
OFICINA ASESOR{A DE CONTROL INTERNO DE GESTION
POPAYAN — CAUCA
2005
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OFICINA ASESORIA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

DEPENDENCIA AUDITADA

OFICINA DE HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL

Auditores Internos:

Luis Felipe Pefia
Gustavo Adolfo Cifuentes
Brenda Ruth Enriquez Tandioy
Julian Andrés Velasco Rodriguez

GOBERNACION DEL CAUCA
OFICINA ASESOR{A DE CONTROL INTERNO DE GESTION
POPAYAN — CAUCA
2005
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AUDITORIA DE GESTION A LA OFICINA HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y
CONTROL DE LA GOBERNACION DEL CAUCA

GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO JUAN JOSE CHAUX MOSQUERA
ASESOR DE CONTROL INTERNO JAVIER TORRES LUNA
EQUIPO DE AUDITORIA

LUIS FELIPE PENA

GUSTAVO ADOLFO CIFUENTES
BRENDA RUTH ENRIQUEZ TANDIOY
JULIAN ANDRES VELASCO RODRIGUEZ
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INTRODUCCION

La Oficina Asesoria de Control Interno de Gestién, en desarrollo de su funcién como
parte fundamental de la Gobernacion del Cauca, y teniendo en cuenta su razén de ser
como evaluadora del sistema y de velar por el funcionamiento del mismo, practico
Auditoria de Gestién a la Oficina de Hojas De Vida, Registro y Control; atendiendo de

esta forma la consideracion de area critica que se ha dado a ésta.

La Auditoria comprende, Definir la efectividad de la gestion aplicada en la Oficina de
Hojas de Vida de la Gobernacion del Cauca, Determinar los tiempos y movimientos de
los actos administrativos que se originan en la Oficina de Hojas de Vida, Analizar la
confiabilidad de la informacion y tecnologia aplicada, Evaluar la seguridad de la
informacion, Identificar los procesos o situaciones que estan originando quejas por parte

del usuario final, Disefiar, evaluar y presentar el mapa de riesgos de la Oficina auditada.

La Oficina Asesoria de Control Interno de Gestion de la Gobernacion del Cauca, espera

que este informe contribuya al mejoramiento continuo de la Entidad y con ello a una

optimizacién y eficiencia de la gestién que se realiza.
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1. Resumen Ejecutivo
La Oficina de Hojas De Vida, Registro y Control, es una de las mas importantes dentro
de la Gobernacion del Cauca, dada la envergadura de esta en cuanto al talento humano,

instalaciones y grado de informacion que actualmente le corresponde.

La Oficina de Control Interno de La Gobernaciéon del cauca tiene conocimiento de
multiples quejas respecto al servicio ofrecido por parte de la Oficina auditada,
insatisfacciones que han manifestado clientes tanto internos como externos; razon por la
cual se determino la practica de una auditoria de gestion que permita ahondar en dicha
problematica y generar alternativas de solucion.

Para tal diagnostico se sigui6 el plan de trabajo preestablecido segiin el Modelo
Estandar de Control Interno de la gobernacion del Cauca, el cual determina las
generalidades y la estructura necesaria para establecer, documentar, implementar y

mantener dicho sistema.

Se involucraron a todos los integrantes del grupo de trabajo de la Oficina auditada,

mediante socializacién y participacion activa en el desarrollo de la Auditoria.

A pesar de los diversos problemas por los que se tuvo que atravesar, los resultados

fueron los esperados y contribuyeron de buena forma a labor aqui llevada.
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2. Objetivos

2.1 Objetivo General:

Identificar causas, consecuencias y alternativas de solucion de todos aquellos factores
negativos que afectan el adecuado desarrollo y efectividad de los procesos y
procedimientos correspondientes a la Oficina de Hojas de Vida en la Gobernacién del

Cauca.

2.2 Objetivos Especificos

1. Definir la efectividad de la gestiéon aplicada en la Oficina de Hojas de Vida de la
Gobernacion del Cauca.

2. .Determinar los tiempos y movimientos de los actos administrativos que se originan
en la Oficina de Hojas de Vida.

3. Analizar la confiabilidad de la informacién y tecnologia aplicada.

4. Evaluar la seguridad de la informacién.

5. Identificar los procesos o situaciones que estan originando quejas por parte del
usuario final.

6. Disefiar, evaluar y presentar el mapa de riesgos de la Oficina auditada.

Dependencia a auditar: Oficina de Hojas de Vida de la Gobernacién del Cauca.

3. Alcance
e Realizar el estudio en un plazo de 30 dias. (12/09/05 a 24/10/05)
e Identificar inconvenientes que alteren sobremanera el proceso de mejoramiento
continuo de la Gobernacion del Cauca.
¢ Proponer soluciones adecuadas que apoyen el logro de los objetivos para los

que fue establecida como Oficina de Hojas de vida, Registro y Control.
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4. Criterios De La Auditoria

1. Definir la efectividad de la gestion aplicada en la Oficina de Hojas de Vida,
Registro y Control de la Gobernacién del Cauca.

2. Determinar los tiempos y movimientos de los actos administrativos que se originan
en la Oficina de Hojas de Vida.

3. Analizar la confiabilidad de la informacion y tecnologia aplicada.

4. Evaluar la seguridad de la informacion.

5. Identificar los procesos o situaciones que estan originando quejas por parte del
usuario final.

6. Disefar, evaluar y presentar el mapa de riesgos de la Oficina auditada.

5. Resumen De Hallazgos

A continuacién se describen, mediante la HOJA DE VERIFICACION, y teniendo en
cuenta los criterios bajo los cuales se realizé esta auditoria, los hallazgos obtenidos
ademas de las fortalezas y debilidades de la Oficina de Hojas de Vida, Registro y

Control de la Gobernacion del Cauca:

CONTROL HOJA DE VERIFICACION

INTERNO Auditoria Interna

Fecha: 08/09/05 Periodo: 12-09-05 — 24-10-05

Auditores: [Elementos a utilizar:

Luis FEHPe Pefig o Entrevistas personales
Dr. Gustavo Adolfo Cifuentes , .,
e Método de Observacion

Brenda Ruth Enriquez Tandioy; o, inf .,
Julidn Andrés Velasco Rodriguez  ° Recopilacion de informacién

121



Objetivo de la Auditoria:

Identificar causas, consecuencias y alternativas de|
solucion de todos aquellos factores negativos que
afectan el adecuado desarrollo y efectividad de los
procesos y procedimientos correspondientes a la
Oficina de Hojas de Vida en la Gobernacién del
Cauca.

Grupo de trabajo auditado:

Sefior Julio cesar Palomino Urbano-
Profesional universitario-Coordinador de
hojas de vida, Registro y Control.

Sefior Humberto Fernandez Jembuel-
Ingeniero de Sistemas-Coordinador
Encargado.

Sefior Hubar Fernando Rivera Velasco.-
Atencion al Publico-Auxiliar
Administrativo.

Sefiora Omaira Daza-Atencion al Publico-
Auxiliar de Servicios Generales.

Sefiora Luz Helena Ortega-Encargada de
Sueldos del Departamento.

Sefiora Raquel Paulina Ramirez Fajardo-
técnico-Certificado de Sueldos.

Sefiora Adiela Hercilia Sarria Moran-
Auxiliar Administrativo —Certificado de
sueldos.

Sefiora Amparo Cubillos Hoyos-Auxiliar
Administrativo-Trascripcién de sueldos.
Sefiora Sandra Elizabeth Sarria Ortiz-
técnico-Tiempo de Servicio.

Sefior Jhon Jaime Martinez Guevara-
Técnico-Tiempo de Servicio.

Sefiora Maria Clementina Cruz-
digitadora- Auxiliar de Servicios
Generales.

Sefiora Diomar Calvache-digitadora-
Auxiliar de Servicios Generales.

Sefior Marino Arcos Pérez-Auxiliar
Administrativo.

Sefior William Lopez Cobo-Archivista 'y
Auxiliar Universitario.

Sefiora Gerardina Alvarez-Secretaria.
Sefiora Merly Johana Zufiga Navarro-
Pasante-Ingenieria de sistemas.

Sefior Julian David L6pez- Pasante-
Ingenieria de sistemas.

Sefior Diego Fernando Chaux- Pasante-
Ingenieria de sistemas.
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ASPECTOS A VERIFICAR - CRITERIOS

SITUACION ENCONTRADA
(fortalezas y debilidades)

1. Definir la efectividad de la
gestion aplicada en la
Oficina de Hojas de Vida,
Registro y Control de la
Gobernacion del Cauca.

Teniendo en cuenta que la efectividad se considera en
funcién del uso de recursos disponibles y del logro de
los objetivos establecidos; es necesario identificar cada
uno de los procedimientos que desarrolla la oficina
actualmente:

1. Atencion al publico general por ventanilla.
2. Certificacion de sueldos.
3. Certificacion de tiempos de servicio
4. Sistematizacion
5. Manejo de archivo
6. Atencion al Tribunal Contencioso
Administrativo.
HALLAZGOS:
1. Atencion al piablico General por Ventanilla:
Encargado:

Hubar Fernando Rivera

2. Certificacion de sueldos:
Encargados:

Luz Elena Ortega

Adiela Hercilia Sarria Moran
Raquel Paulina Ramirez Fajardo
Amparo Cubillos Hoyos
Pasantes:

Merly Johana Zufiiga Navarro
Julian David Lépez

Diego Fernando Chaux

Escasa sistematizacion de datos, debido a que la
informacion correspondiente a los afios entre 1942-
1.993 se encuentra disponible tGnicamente en libros lo
que hace mas demorado el tramite; informacion de los
afios comprendidos entre 1.994-1996 se encuentra
disponible parcialmente en el archivo ubicado en la
Oficina de Némina puesto que parte de ésta informacién
es necesario traerla desde los mismos colegios;
Informacién de los afios 1997-2002 se dispone en la
Oficina de Certificacién de Sueldos e informacién del
2003-2005 es la unica sistematizada. Es decir, solo el
5% de toda la informacién necesaria para esta Oficina
esta sistematizada y el restante 95% se encuentra en
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condiciones que obstaculizan el adecuado flujo de ésta.

¢ Inadecuada distribucion y organizacion del archivo;
actualmente se manejan cuatro archivos en forma
aislada: Un archivo ubicado en la Contraloria
Departamental, otro en las instalaciones del Archivo
Central, otro ubicado en la Oficina de N6émina de la
gobernacién del Cauca y otro en la Oficina de
Certificacién de Sueldos de la misma entidad; lo que
ha conllevado a demoras en la ubicacion de la
informacion necesaria.

e Renuencia al cambio; formatos predisefiados y
establecidos para agilizar y ordenar la elaboracion
del certificado de sueldos no han sido acatados en la
forma que se debiera, lo que genera cuellos de
botella e informalizacion al proceso en general.

e En cuanto a la labor de trascripcion de sueldos se
evidencia sub-utilizacion de Talento Humano ya que
la persona encargada cuenta con mayores
capacidades a las exigidas por dicho cargo.

e Asi mismo, existe una sub-utilizaciéon de Talento
Humano en lo que corresponde al manejo de los
pasantes ya que su perfil corresponde a ingenieria de
sistemas lo que favoreceria una sistematizacion
eficiente en lugar de labores como la trascripcién de
sueldos que son aptas para otros perfiles como
digitadores y técnicos.

U Muebles de oficina
inadecuados como sillas y escritorios; y carentes
como divisiones; elementos influyentes sobre el
ambiente y desempefio laboral.

3. Certificacion Tiempos de Servicios
Encargados:

Sandra Elizabeth Sarria Ortiz

Jhon Jaime Martinez Guevara

e Descoordinacién entre la revisién permanente sobre
el estado de las Hojas De Vida y el flujo de las
solicitudes de servicios; lo que ha incentivado
demoras indtiles y tramites inoficiosos; un ejemplo
claro de esto es la llegada de Hojas De Vida a este
punto cuando solamente se ha solicitado una
Certificacién De Sueldos.
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e Debido a la falta de sistematizacion adecuada se da
un gran desperdicio de tiempo en la recopilacion de
informacion necesaria para llevar a buen término
esta etapa del proceso.

¢ Identificacion de Hojas De Vida incompletas lo que
ocasiona demoras y cuellos de botella en la
prestacion del servicio.

o Muebles de oficina
inadecuados como sillas y escritorios; y carentes
como divisiones; elementos influyentes sobre el
ambiente y desempefio laboral.

4. Sistematizacion
Encargadas:

Maria Clementina Cruz
Diomar Calvache

° Muebles de oficina
inadecuados como sillas y escritorios; y carentes
como divisiones; elementos influyentes sobre el
ambiente y desempefio laboral.

5. Manejo de archivo
Encargados:
William Lopez Cobo

e Gracias a la labor realizada por la Coordinacién de
Control interno, se logro obtener el nuevo archivo
rodante que facilitara sobremanera, el manejo de
éste archivo y agilizara el flujo del proceso en
general.

¢ Anteriormente se ordenaba el archivo de las hojas de
vida de acuerdo a los municipios a los que éstas
pertenecieran, sin embargo, se determino que dicho
plan de ordenamiento no era el mas efectivo para
dicho fin, por lo que se opto por un nuevo modelo
en el que se hace una discriminacion por numero de
cédulas de ciudadania y que ha dado como resultado
una mayor eficiencia en esta parte del proceso.

¢ En este punto no se ha da ninguna importancia a lo
que a mantenimiento de las hojas de vida se refiere,
ya que actualmente dichas hojas, se encuentran en
una situacion de falta de aseo, archivos rodantes
dafiados, etc.

¢ El manejo de éstas hojas de vida es desarrollado por
una sola persona encargada, lo que permite mayor
seguridad para éstas, puesto que de esta forma,
dichos documentos no seran extraviados, dafiados o
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usados para fines diferentes a los ya autorizados.

6. Atencion al Tribunal Contencioso Administrativo
Encargado:
Julio Cesar Palomino Urbano.

e Esta funciéon es manejada directamente por el
coordinador de la Oficina de Hojas de Vida,
Registro y Control; y el manejo de esto se da
teniendo en cuenta el caso especial que se presente.

2. Determinar los tiempos y
movimientos de los actos
administrativos que se
originan en la Oficina de
Hojas de Vida, Registro y
control.

Debido a todos los problemas que afronta actualmente
la Oficina de Hojas de Vida, Registro y Control en
cuanto a sistematizacion, organizacion de archivo y
revision permanente del estado de éstos documentos; no
se logro establecer tiempos exactos del proceso,
teniendo en cuenta que cada una de las etapas a seguir
presenta distintos factores de demora, ejemplo: En
cuanto a la sistematizacion la demora radica en la
obtencién de informacion dispuesta en libros ubicados
en cualquiera de los cuatro archivos; en lo referente al
manejo de archivo, en un promedio de treinta hojas de
vida solicitadas dos de ellas no se ubican facilmente y
en lo que respecta a la revision permanente del sistema,
ésta no se realiza como se debiera, por lo que algunas de
estas hojas de vida junto al servicio solicitado circulan
de un lado a otro sin ninguna necesidad.

3. Analizar la confiabilidad de la
informacién y  tecnologia
aplicada.

La Oficina de Hojas de Vida, registro y Control ha
tomado diversas medidas para dar mayor confiabilidad,
seguridad y transparencia al manejo de las hojas de vida
que aqui se archivan, uno de estas medidas, es la de
asignar un unico encargado al manejo directo de éste
archivo, se hace un seguimiento al flujo de éstas en
dicha Oficina, mediante controles de coordinacién e
importacién de informacion al sistema.

Algunos de estos controles pueden ser algo inoficiosos
ya que solo retrasan el flujo del proceso y crean
dependencia, dejando de lado la autonomia vy
responsabilidad de los encargados, lo que podria
desmotivarlos y llevar a un mal ambiente y clima
organizacional.
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4. Evaluar la seguridad de la
informacion.

Se maneja sistematizacion en la informacion
correspondiente a los afios 2003-2005, lo que agiliza el
trabajo, sin embargo, dicho sistema permanece
constantemente encendido sin ningin tipo de clave,
password o contrasefia, razén por la cual se considera
que en este caso en particular la informacién esta
totalmente a la deriva y que no goza de ninguna
seguridad.

Los archivos e implementos de seguridad como estantes
y demas no tienen ningun tipo de seguridad tampoco,
algunos en condiciones pésimas y otros absolutamente
obsoletos,

Las puertas del archivo ubicado en N6émina permanecen
la mayoria del tiempo abiertas y sin vigilancia, dado que
ademas dicho archivo comparte instalaciones con otras
oficinas ajenas a ésta y que limita la confidencialidad de
dichos archivos.

Debido a la falta de manejo de una teoria de colas
adecuada en la ventanilla de recepcion, ingresan
personas a ésta y tienen contacto directo con el archivo,
lo que conlleva a una constante amenaza sobre las casi
20.000 hojas de vida que hoy reposan en dichas
instalaciones, ya que se permite un alto riesgo de que
estos documentos sean retirados de forma anormal fuera
de las mismas instalaciones y para fines no comunes a
los de la institucion.

La falta de equipos necesarios y de un espacio fisico
adecuado han afectado de forma desfavorable el
desempefio laboral, considerando ademas la falta de un
sistema informativo unificado total que permita a la
administracion de la Oficina sefialada, llevar a la
eficacia todo el trabajo para el cual tiene un fin
especifico.

La Oficina de Hojas de Vida, Registro y Control no
posee un manual de procedimientos documentado;
tampoco en lo referido a la vinculacién y no hay una
definicion especifica de responsabilidades y encargados.
Sin embargo a través de la auditoria se recopilo
informacion necesaria para el establecimiento de un
manual de procesos y procedimientos actualizado que
mejoraria sobremanera la situacion actual.
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Identificar los procesos o
situaciones que estan
originando quejas por parte del
usuario final.

La gran mayoria de estas quejas se presentan por la
demora en la obtencién de los servicios solicitados ya
que esta oscila en un periodo entre uno y cinco meses,
situacion generada por el proceso en su totalidad y no
por una division en particular de éste.

El horario de atencion tan reducido ha llevado a que se
manifiesten inconformidades, teniendo en cuenta que la
mayoria de los solicitantes.

Otras quejas se presentan por el desconocimiento de los
usuarios acerca de la complejidad del proceso.
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6. Conclusiones y Recomendaciones

CONCLUSIONES
DESCRIPCION DEL OBJETIVO A RECOMENDACIONES
HALLAZGO ALCANZAR

Horario de atencion
reducido: 8:00 — 10:00
amy 2:00 — 3:30 p.m.
Tres (3) horas y media
diarias, tiempo que se
considera demasiado
apretado para atender la
gran demanda del
servicio aqui ofrecido.

Definir la
efectividad de la
gestion aplicada
en la Oficina de
Hojas de Vida,
Registro y
Control de la
Gobernacion del
Cauca.

Ampliar el horario de servicio en el
area de Atencién Al Publico General
Por Ventanilla.

Discutir entre la Coordinacion de la
Oficina Hojas De Vida, Registro y
Control y el equipo auditor de la
Oficina De Control Interno acerca de
una posible ampliacion del horario de
atencion dada la frecuencia de uso de
los diferentes servicios ofrecidos por la
oficina auditada.

Mala calidad de 1la
informacion que se
ofrece al cliente ya que
esta se reduce a oficios
adheridos a las
ventanillas con escasos
elementos de captacion
visual que permitan una
llegada  efectiva  de
informacion a los
usuarios finales.

Definir la
efectividad de la
gestion aplicada
en la Oficina de
Hojas de Vida,
Registro y
Control de la
Gobernacion del
Cauca.

Elaborar una cartelera que permita la
difusion de la informacion de manera
organizada, clara y visualmente
atractiva.

Determinar la informacion util para los
usuarios; organizarla de acuerdo a su
tipo (Diligenciamiento de formatos
para la obtencion de los diferentes

servicios ofrecidos, Requisitos
necesarios, Tramites exigidos,
Horarios de atencion habitual vy
eventual e Informacion general);

difundirla de manera muy precisa y
clara; asi como implementacion de
elementos  graficos (Colores o
elementos) que permitan una mejor
captacion de la atencion del publico.

Talento humano insuficiente
para la prestacién adecuada de
este servicio, teniendo en
cuenta que al tinico encargado
le corresponde atender el
servicio de asesorfa a los

usuarios, recepcion de
solicitudes de servicio,
deshojar papeleria a entregar,
entrega de servicios

solicitados y revision del
estado de las hojas de vida.

Definir la efectividad
de la gestion aplicada
en la Oficina de
Hojas de Vida,
Registro y Control de
la Gobernacién del
Cauca.

Mejorar sustancialmente la atencién ofrecida
por el drea de Atencion Al Publico General Por
ventanilla.

Discutir entre la Coordinacién de la Oficina
Hojas De Vida, Registro y Control, Equipo
auditor de la Oficina De Control Interno y
funcionarios de la Oficina de Procesos y
Procedimientos acerca de las posibilidades de
implementar una alternativa de solucion a tal
situacion.

El equipo auditor pone a consideracién la
adicién de otro funcionario en tal area de
manera que apoye la gestién desarrollada por
tal 4rea, asi como la divisioén de funciones a un
area de apoyo afin.
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Muebles de oficina
inadecuados como sillas y
escritorios; y carentes como
divisiones; elementos
influyentes sobre el ambiente
v desempefio laboral.

Definir la efectividad
de la gestion aplicada
en la Oficina de
Hojas de Vida,
Registro y Control de
la Gobernacion del
Cauca.

Dar a conocer a la respectiva oficina encargada
la urgencia de disponer de muebles de oficina
adecuados para la buena salud ocupacional y
desempefio laboral de los funcionarios
vinculados a la Oficina De Hojas De Vida,
Registro y Control.

Reconocimiento formal de la existencia y
estado de los muebles de oficina disponibles
asi como el impacto de estos sobre la salud
ocupacional y el desempefio laboral.

Se recomienda establecer una comunicacion al
respecto entre el Coordinador de la Oficina
Hojas De Vida, Registro y Control y La
Oficina de Bienestar Social y Salud
Ocupacional.

Solo el 5% de toda la
informacién  necesaria
para esta Oficina esta

sistematizada 'y el
restante 95% se
encuentra en
condiciones que
obstaculizan el

adecuado flujo de ésta.

Analizar la

confiabilidad de
la informacién y
tecnologia
aplicada.

Sistematizar sino la totalidad una parte
significativa de la  informacién
necesaria para la Oficina De Hojas De
Vida, Registro y Control.

Solicitar pasantes con perfil técnico en
digitacion o secretariado que apoyen la
labor de Sistematizacion.

Inadecuada distribucion
y  organizacion  del
archivo; actualmente se
manejan cuatro archivos
en forma aislada

Determinar los
tiempos y
movimientos de
los actos
administrativos
que se originan en
la Oficina de
Hojas de Vida,
Registro y control

Unificar dos (2) de los archivos que
proveen de informaciéon a la Oficina
De Hojas De Vida, Registro y Control:
Archivos ubicados en las instalaciones
de la Contraloria Departamental y en la
Oficina de N6mina.

Se consideran estos dos archivos dada
su condicion de lejania con respecto a
las instalaciones de la Gobernacién Del
Cauca y de inseguridad permanente;
respectivamente.

Renuencia al cambio;
formatos predisefiados y
establecidos para
agilizar y ordenar la
elaboracién del
certificado de sueldos
no han sido acatados en
la forma que se debiera

Definir la
efectividad de la
gestiébn aplicada
en la Oficina de
Hojas de Vida,
Registro y
Control de 1la
Gobernacion del
Cauca.

Socializar la importancia y el uso de
los formatos disefiados para el
diligenciamiento de los Certificados
De Sueldos.
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8 |En cuanto a la labor de | Definir la|Elaborar un proceso de vinculacion
trascripcién de sueldos | efectividad de la|laboral en el cual se hagan las
se evidencia sub- | gestion  aplicada | precisiones pertinentes en cuanto a las
utilizacion de Talento|en la Oficina de |fases de Convocatoria Reclutamiento,
Humano ya que la|Hojas de Vida,|Seleccion, Capacitacion y Vinculacién.
persona encargada | Registro y | Seleccionar adecuadamente las
cuenta con mayores |Control de la|personas que se vinculan a una
capacidades a  las|Gobernacion del | determinada labor analizado muy bien
exigidas por  dicho | Cauca. su perfil académico y laboral; de
cargo. manera que se eviten casos de sub-
Lo mismo sucede con la utilizacion de talento humano; aspecto
sub-utilizacion de muy desfavorable y costoso en una
Talento Humano en lo organizacion.
que corresponde  al
manejo de los pasantes
ya que su perfil
corresponde a ingenieria
de sistemas

9 |Descoordinacién entre | Definir la | Definir como una funcién la labor de
la revision permanente | efectividad de la|monitoreo permanente sobre el sistema
sobre el estado de las|gestion aplicada|que brinda informaciéon acerca del
Hojas De Vida y el flujo |en la Oficina de|estado de las Hojas De Vida y el
de las solicitudes de|Hojas de Vida, |servicio solicitado; asi como el o los
servicios; lo que ha|Registro y | cargos sobre los cuales recaeria tal
incentivado demoras | Control de la|responsabilidad.
inatiles y  tramites | Gobernacion del
inoficiosos Cauca.

10 | Identificacién de Hojas | Definir la| Socializar al cliente externo acerca de
De Vida incompletas lo | efectividad de la|la importancia de la actualizacién
que ocasiona demoras y | gestion aplicada | permanente de las Hojas De Vida; asi
cuellos de botella en la|en la Oficina de|como del impacto negativo que la
prestacién del servicio. |Hojas de Vida, |desactualizacion de las mismas tiene

Registro y|para efectos de la prestacion de
Control de la|diferentes servicios que ellos mismos

Gobernacion del
Cauca.

solicitan.

Lograr que las dependencias
relacionadas directa o indirectamente
con esta Oficina apoyen la labor de
actualizacion mediante el envio de
copias de informacion que afecten las
Hojas De Vida de los usuarios.
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11

No se ha dado ninguna
importancia a lo que a
mantenimiento de las
hojas de vida se refiere,
ya que actualmente
dichas hojas, se
encuentran en  una
situacion de falta de
aseo, archivos rodantes
dafiados, etc.

Definir la
efectividad de la
gestiébn aplicada
en la Oficina de
Hojas de Vida,
Registro y
Control de 1la
Gobernacion del
Cauca.

Programar de manera frecuente
fumigaciones, rutinas de aseo,
organizacion  general,  revisiones,

controles y demas actividades que
garanticen la adecuada conservacion de
las Hojas De Vida.

12

Algunos controles son
inoficiosos ya que solo

Analizar la
confiabilidad de

Actualizacién y precision de todos los
procesos y procedimientos de la

retrasan el flujo del|la informacion y |Oficina De Hojas De Vida por parte de

proceso y crean | tecnologia la. Unidad de  Procesos vy

excesiva dependencia, |aplicada Procedimientos asi como andlisis
acerca de las responsabilidades que
corresponden a cada uno de los cargos.

13| Se maneja | Evaluar la|Establecer ~mayores medidas de

sistematizacion en la|seguridad de la|seguridad para el sistema de

informacion informacion. informacion que actualmente se utiliza,

correspondiente a los como clave, password o contrasefia.

afios 2003-2005, lo que

agiliza el trabajo, sin

embargo, dicho sistema

permanece

constantemente

encendido sin ningun

tipo de clave, password

0 contrasena.

14 Evaluar la| Elaboracion y distribucion de fichas de
Debido a la falta de|seguridad de la|atencion al publico general que
manejo de una teoria de | informacion. garanticen el orden y el cumplimiento
colas adecuada en la de los horarios de atencién
ventanilla de recepcion, establecidos; ademas de evitar el

ingresan personas a ésta
y tienen contacto directo
con el archivo, lo que
conlleva a una constante

amenaza  sobre las
aproximadamente

20.000 hojas de vida
que hoy reposan en

dichas instalaciones

ingreso inadecuado de personas ajenas
a la oficina.
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15

La gran mayoria de
estas quejas se presentan
por la demora en la
obtencion de los
servicios solicitados ya
que esta oscila en un
periodo entre uno y
cinco meses, situacion
generada por el proceso
en su totalidad y no por
una divisién en
particular de éste.

Identificar los
procesos 0
situaciones  que
estan originando
quejas por parte
del usuario final.

Buzon de quejas y recomendaciones.

Efectividad en procesos
procedimientos.

y

Identificar los puntos criticos y ejercer
retroalimentacion con el cliente

externo.
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7. Presentacion Del Plan De Mejoramiento®

FORMATO 1

PRESENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO
Entidad: Gobernacién del Departamento del Cauca — Oficina Asesoria de Control
Interno de Gestion.

Descripcion del Objetivo | Descripcion Accién Unidad de Dimensién | Fechade | Fechade
de lameta | correctiva | medida de metas | de las metas | iniciaciéon | terminacion
de la de la meta
meta

cm N = T

Horario de
atencion reducido:
8:00 - 10:00 a.m y
2:00 — 3:30 p.m.
Tres (3) horas y
media diarias,
tiempo que se
considera
demasiado
apretado para
atender la gran
demanda del
servicio aqui
ofrecido.

%8 De acuerdo al oficio con codigo Nro. 1300-360 de fecha 7 de diciembre del 2005 firmado por el
asesor de Control Interno de Gestion de la Gobernacion del Cauca, se cita que: La elaboraciéon del
plan de mejoramiento, es la etapa a seguir la cual sera dirigida y orientada por la Asesoria de Control
Interno de Gestion con cada una de las Oficinas respectivas a fin de concertar con ellas las actividades
correctivas asi como el tiempo y los responsables de cada accién y la verificacion si se han ejecutado las

recomendaciones discutidas con os jefes de cada Oficina, es asi entonces, como el diligenciamiento de los
formatos queda a responsabilidad de cada una de éstas.
INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

Descripcién del Hallazgo: Relato en cincuenta palabras como maximo de las caracteristicas del hallazgo.
Accion correctiva: Aquella que trata de superar la causa o causas del hallazgo identificado en el proceso
auditor.

Objetivo: Resultado cualitativo esperado por la accién correctiva.

Descripcién de la Meta: producto que se espera lograr y que se pueda cuantificar.

Unidad de Medida de Metas: El producto de la accién correctiva en cantidad unitaria.

Dimension de la Meta: El niimero de unidades de meta que se compromete a lograr la entidad.

Fecha de Iniciacién: Dia en el cual se comienza la realizacion de la accién correctiva.

Fecha de Terminacién: el dia en la cual se termina la accién correctiva.
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Mala calidad de la
informaciéon que se
ofrece al cliente ya
que esta se reduce a
oficios adheridos a
las ventanillas con
lescasos  elementos
de captacién visual
que permitan una
llegada efectiva de
informacion a los
usuarios finales.

Talento humano
insuficiente para la
prestacion adecuada
de este servicio,
teniendo en cuenta
que al Unico
encargado le
corresponde atender
el  servicio de
asesoria a  los
usuarios, recepcion
de solicitudes de
servicio, deshojar
papeleria a entregar,
entrega de servicios
solicitados y
revision del estado
de las hojas de vida.

Muebles de oficina
inadecuados como
sillas y escritorios;
y carentes como
divisiones;
elementos
influyentes sobre el
ambiente
desempefio laboral.

Solo el 5% de toda
la informaci6n
necesaria para esta
Oficina esta
sistematizada y el
restante 95% se

encuentra en
condiciones  que
obstaculizan el

adecuado flujo de
ésta.
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Inadecuada
distribucién y
organizaciéon  del
archivo;
actualmente se
manejan cuatro
archivos en forma
aislada

Renuencia al
cambio; formatos
predisefiados y

establecidos  para
agilizar y ordenar
la elaboracién del
certificado de
sueldos no han
sido acatados en la
forma que se
debiera

En cuanto a la

labor de
trascripcién de
sueldos se
evidencia sub-
utilizacion de

Talento  Humano
ya que la persona
encargada cuenta
con mayores
capacidades a las
exigidas por dicho

cargo.

Lo mismo sucede
con la sub-
utilizacién de
Talento  Humano
en lo que
corresponde al

manejo de los
pasantes ya que su
perfil corresponde
a ingenieria de
sistemas

Descoordinacién

entre la revision
permanente  sobre
el estado de las
Hojas De Vida y el
flujo de las

solicitudes de
servicios; lo que ha
incentivado

demoras inttiles y
tramites
inoficiosos
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10

Identificacion  de
Hojas De Vida
incompletas lo que
ocasiona demoras
y cuellos de botella
en la prestacién del
servicio.

1

No se ha dado

ninguna
importancia a lo
que a

mantenimiento de
las hojas de vida se
refiere, ya que
actualmente dichas
hojas, se
encuentran en una
situaciéon de falta
de aseo, archivos
rodantes daiiados,
etc.

12

Algunos controles
son inoficiosos ya
que solo retrasan el
flujo del proceso y
crean excesiva
dependencia,

13

Se maneja
sistematizaciéon en
la informacién
correspondiente  a
los afios 2003-
2005, lo que
agiliza el trabajo,
sin embargo, dicho
sistema permanece
constantemente
encendido sin
ningun tipo de
clave, password o
contrasefa.
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14

Debido a la falta de
manejo de una
teoria de colas
adecuada en la
ventanilla de
recepcién, ingresan
personas a ésta y
tienen contacto
directo con el
archivo, lo que
conlleva a una
constante amenaza
sobre las
aproximadamente
20.000 hojas de
vida que hoy
reposan en dichas
instalaciones

15

La gran mayoria de
estas quejas se
presentan por la
demora en la
obtenciéon de los
servicios
solicitados ya que
esta oscila en un
periodo entre uno y
cinco meses,
situacién generada
por el proceso en
su totalidad y no
por una divisién en
particular de éste.
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8. Mapa De Riesgos

VALORACION RIESGO OFICINA DE HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL

ENTIDAD: GOBERNACION DEL CAUCA

DEPENDENCIA: OFICINA DE OFICINA DE HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL

ELABORO: GUSTAVO CIFUENTES, BRENDA ENRIQUEZ Y JULIAN ANDRES VELASCO RODRIGUEZ
REVISO: GUSTAVO A. CIFUENTES

FRECUENCIA O IMPACTO

1 FRECUENCIA O IMPACTO BAJO

2 FRECUENCIA O IMPACTO MEDIO

3 FRECUENCIA O IMPACTO ALTO

No. RIESGO FREC. | IMPA. | VALOR CUALIDAD
ESPACIO FiSICO
Restricciones de acceso al publico a las instalaciones de los archivos de Hojas de Vida,
Registro y Control; ubicados en las Oficinas de Nomina y Certificacion de sueldos
1 [poco eficientes. 2 3 6 ALTO
2 | Sistema de ventilacién sub-utilizado. 1 2 2 BAJO
3 | Inadecuada iluminacion. 1 2 2 BAJO
4 | Inmobiliario en mal estado para el camplimiento de las actividades de los funcionarios. 2 1 2 BAJO
TALENTO HUMANO
5 | Estructura organizativa no definida. 2 3 6 ALTO
6 |Miedo a romper paradigmas. 2 ALTO
7 | Bajo clima organizacional 2 BAJO
TECNOLOGIA
8 [ Bajo nivel de sistematizacién de la informacion. 2 3 6 ALTO
PROCESOS
9 | Demora en la obtencién de los servicios solicitados. 3 2 6 ALTO
102BAJO
3 a5 MEDIO
6a9ALTO
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VALORACION CONTROL OFICINA DE HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL

ENTIDAD: GOBERNACION DEL CAUCA
DEPENDENCIA: OFICINA DE HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL

1 CONTROL BUENO

2 CONTROL REGULAR

ELABORO: GUSTAVO CIFUENTES, BRENDA ENRIQUEZ Y JULIAN ANDRES VELASCO 3 CONTROL DEFICIENTE
REVISO: GUSTAVO A. CIFUENTES 4 NO HAY CONTROL
RIESGO CONTROLES TOTAL | APLICA | EFECTIVIDAD | VALOR | PROM.
Nro SI (describir) SI I'si[NO | sI NO
ESPACIO FiSICO.
Restricciones de acceso al publico a las
instalaciones de los archivos de Hojas de
Vida, Registro y Control; ubicados en las
Oficinas de Nomina y Certificacion de | Las puertas de acceso a la oficina tienen
1| sueldos poco eficientes. cerraduras 2 X X 3 1,5
solo unas cuantas de las ventanas que
2 | Sistema de ventilacion sub-utilizado. tiene la oficina se encuentran abiertas 2 X X 3 15
existe un numero amplio de ldmparas pero
solo algunas estan en buen estado de
3 [ Inadecuada iluminacién. funcionamiento 7 X X 3 0,4
Inmobiliario en mal estado para el
cumplimiento de las actividades de los
4 | funcionarios. NO 0 X X 4 0,4
TALENTO HUMANO
5 | Estructura organizativa no definida. NO 0 X X 4 0,4
6 | Miedo a romper paradigmas. NO 0 X X 4 0,4
7 | Bajo clima organizacional NO 0 X X 4 0,4
TECNOLOGIA
Bajo nivel de sistematizacién de la
8 | informacion. NO 0 X X 4 0,4
PROCESOS
Demora en la obtencion de los servicios
9 [ solicitados. NO 0 X X 4 0,4
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RIESGO REAL OFICINA DE HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL
ENTIDAD: GOBERNACION DEL CAUCA FRECUENCIA O IMPACTO
DEPENDENCIA: OFICINA DE HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL 1-4 RIESGO BAJO
ELABORO: GUSTAVO CIFUENTES, BRENDA ENRIQUEZ Y JULIAN ANDRES VELASCO RODRIGUEZ 5-10 RIESGO MEDIO
REVISO: GUSTAVO A. CIFUENTES 12-36 RIESGO ALTO
V/R CUALIDAD
No. RIESGO VALOR | CUALIDAD | CONTROL | RIESGO FINAL
ESPACIO FisICO.
Restricciones de acceso al publico a las instalaciones de los archivos de Hojas de Vida,
Registro y Control; ubicados en las Oficinas de Némina y Certificacién de sueldos poco
1 |[eficientes. 6 ALTO 1,0 6,0 MEDIO
2 | Sistema de ventilacion sub-utilizado. 2 MEDIO 4,0 8,0 MEDIO
3 | Inadecuada iluminacién. 2 MEDIO 2,0 6,0 MEDIO
4 | Inmobiliario en mal estado para el cumplimiento de las actividades de los funcionarios. 2 MEDIO 1,0 3,0 BAJO
TALENTO HUMANO
5 | Estructura organizativa no definida. 6 BAJO 1,5 3,0 BAJO
6 | Miedo a romper paradigmas. 6 BAJO 4,0 4,0 BAJO
7 | Bajo clima organizacional 2 BAJO 4,0 4,0 BAJO
TECNOLOGIA
8 | Bajo nivel de sistematizacion de la informacién. 6 ALTO 3,0 18,0 ALTO
PROCESOS
9 | Demora en la obtencion de los servicios solicitados. 6 ALTO 4,0 24,0 ALTO

Comentarios Generales:
La Oficina de fondo de Pensiones Territoriales del Departamento debe tomar acciones inmediatas en los riesgos:
8. Bajo nivel de sistematizacion de la informacién.

9. Demora en la obtencion de los servicios solicitados.
Acciones de prevencion a corto y mediano plazo en los demas riesgos siendo estos de tipo MEDIO Y BAJO.
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9. CONCLUSIONES

El diligenciamiento de los formatos tanto de las fichas de auditoria como de los
informes de auditoria se ajusto a normas y politicas pre-establecidas por el
Departamento Administrativo De La Funcién Publica (DAFP), en el marco del
Modelo Estdndar De Control Interno (MECI); entendiéndose entonces, la

inhabilidad del grupo auditor para modificar o alterar los formatos utilizados.

Las auditorias se desarrollaron como una labor de acompafiamiento a la gestion,
por lo que no se ejercieron actividades policiales y de sefialamientos poco

constructivas.

Los tiempos de trabajo; elaboracién, formato y entrega de informes; hallazgos y
conclusiones se supeditaban a las politicas que actualmente se manejan en la
Gobernacion Del Cauca, por lo que no se dio total autonomia al grupo auditor para

emitir juicio propio.

A pesar de que se esta desarrollando un programa de mejoramiento continuo dentro
de la Institucién gubernamental, todavia se observa la falta de una estructura
organizativa, haciendo mas dificiles las condiciones para llevar a cabo las labores

propias de auditoria.

Los elementos de trabajo no fueron los adecuados, dada la falta de sistemas de
computo, acceso a internet, papeleria y un lugar de trabajo agradable, aspecto

caracteristico del sector publico.
Se propuso ante la Coordinacion de Personal de la Gobernacion del Cauca, la re-

estructuraciéon al manejo y la valoracién dada al talento humano vinculado ya sea

como practicantes O pasantes.
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Terminada cada una de las auditorias, se rindié un informe a las oficinas auditadas
y al asesor empresarial, dentro de estos informes se incluyeron ademas los planes

de mejoramiento y los mapas de riesgo.

Dado que las areas objeto de investigacion durante el desarrollo de la presente
Pasantia abarcaron diferentes secretarias dentro de la Gobernacion del Cauca; se
generd cierto grado de experiencia en el campo de las Auditorias De Gestion en el
Sector Publico por parte de los pasantes; hecho que permiti6 realizar mayores y

mejores aportes de manera progresiva al momento de auditar las diferentes areas.

Uno de estos aportes es el de considerar y socializar como vital el elemento que se
denominé COMUNICACION DE RESULTADOS; es decir, agregar valor al
trabajo desarrollado por el personal de la Oficina De Control Interno De Gestion
mediante la creacion y el establecimiento de formas de comunicar los resultados de

su trabajo a la alta direccion, a la oficina auditada y a las demas areas interesadas.

Generalmente, la comunicacién de resultados en el sector publico se ha asociado
exclusivamente a la elaboracion de informes; sin embargo como Administradores
De Empresas, perfil de los pasantes, se consider6 que la comunicacién de
resultados tiene un sentido mas amplio, que no se limita solamente al informe
escrito, sino por el contrario, se enfoca a la comunicacién oral formal e informal y
escrita que permanentemente el personal de la Oficina De Control Interno De

Gestion establece con las areas interesadas en una auditoria en particular.

Las formas de comunicacion de resultados que se crearon y se establecieron en el

marco de las Auditorias De Gestion realizadas fueron:

Conversaciones permanentes entre el Equipo Auditor y personal vinculado al area

objeto de auditoria durante la elaboracion de los informes escritos.

Charlas a manera de capacitacion sobre elementos vitales dentro del Sistema De
Control Interno como Autocontrol, Autorregulacion, Autogestion y Administracion

Del Riesgo, apoyadas en la distribucion de folletos.
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Comunicacion activa con la Oficina De Tramites, Procesos y Procedimientos a
cargo de Ingenieros Industriales, que cuentan con valiosa informacion relacionada
con Tramites, Procesos y Procedimientos de diferentes areas de la Gobernacion Del
Cauca y quienes apoyaron las Charlas a manera de capacitacion con la
socializacion acerca de la Norma Técnica De Calidad Para La Gestion Publica

NTCGP 1000 : 2004.

Capacitaciones formales sobre la Norma Técnica De Calidad Para La Gestién
Publica NTCGP 1000 : 2004 por parte de Danny Guerrero, capacitador del
Servicio Nacional De Aprendizaje, SENA Regional Cauca, dirigida a funcionarios

de la Gobernacion Del Cauca.

El desarrollo de este proyecto de pasantia tuvo como finalidad ejecutar la primera
experiencia sobre Auditorias dentro de la Gobernacion Del Cauca y por lo tanto
posicionar a la Oficina De Control Interno dentro de la Organizacion y frente a la
opinién de la totalidad de sus funcionarios, mediante la generaciéon de un sentimiento
de reconocimiento por la labor realizada por su primer Grupo Auditor del cual se hizo
parte en calidad de pasantes. De esta manera la realizaciéon de este proyecto se

constituyo6 en un reto para el Grupo Auditor.

Esta primera experiencia en Auditorias ademas permitié dejar las puertas abiertas con
respecto a la colaboracién, compromiso, apoyo y pertinencia por parte de todos los
funcionarios para las posteriores funciones de auditoria que se realicen; hecho que
solo se logro mediante el desarrollo de esta pasantia evidenciando la valiosa utilidad

del ejercicio de auditar.

Uno de los aspectos mas negativos del ejercicio de la gestién publica fue la cultura de
trabajo “CERRADA” generalizada en las personas funcionarias del sector publico; en
este punto fue muy valioso el aporte realizado por los pasantes Administradores De
Empresas el cual consistié en la vision de Empresa que tienen sobre la Organizacién
Gobernacion Del Cauca, en considerar a quienes solicitan cualquier servicio

(Entidades publicas, privadas, y comunidad en general) como clientes y que como tal
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es obligacion que se les ofrezca la mejor atencién y la mejor calidad de los productos;

en este caso, servicios que cada una de las Unidades de Trabajo debe ofrecer.

Desde el punto de vista de la formacion profesional, el desarrollo de esta pasantia
implicé una gran experiencia laboral ya que se estuvo frente a una Organizacion del
orden departamental, que ofrece una gran diversidad de servicios a toda la comunidad
en general y que cualquier esfuerzo que se realice en el marco de su gestién impacta

directamente sobre toda la comunidad del departamento del Cauca.
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PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE GESTION
DE LA CALIDAD
Los principios del sistema de gestién de la
calidad se enmarcan, integran, complementan y
desarrollan ~ dentro de los  principios
constitucionales de la funcién pdblica. Se han
identificado los siguientes principios de gestion
de la calidad, que pueden ser utilizados por la
alta direccion con el fin de conducir a la entidad
hacia una mejora en su desempefio.

1. Enfoque hacia el cliente

La razon de ser de las entidades es prestar un
servicio dirigido a satisfacer a sus clientes; por lo
tanto, es fundamental que las entidades
comprendan cuales son las entidades actuales y
futuras de los clientes, que cumpla con sus
requisitos y que se esfuercen por exceder sus
expectativas.

2. Liderazgo

Desarrollar una conciencia hacia la calidad
implica que la alta direccién de cada entidad es
capaz de lograr la unidad de propésito dentro de
ésta, generando y manteniendo un ambiente
interno favorable, en el cual los servidores
publicos y / o particulares que ejercen funciones
publicas puedan llegar a involucrarse totalmente
en el logro de los objetivos de la entidad.

3. Participacion activa de los servidores y / o
particulares que ejercen funciones publicas

Es el compromiso de los servidores y / o
particulares que ejercen funciones publicas, en
todos los niveles, que permite el logro de los
objetivos de la entidad.

4. Enfoque basado en los procesos

En las entidades existe una red de procesos, la cual al
trabajar articuladamente, permite generar valor. Un
resultado deseado se alcanza mas eficientemente
cuando las actividades y los recursos relacionados se
gestionan COmo un proceso.

5. Enfoque del sistema para la gestion

El hecho de identificar, entender, mantener,
mejorar y, en general, gestionar los procesos y
sus interrelaciones como un sistema contribuye a
la eficacia, eficiencia y efectividad de las
entidades en el logro de sus objetivos.

6. Mejora continua

Siempre es posible implementar maneras mas
practicas y mejores para entregar los productos o
prestar servicios en las entidades. Es fundamental
que la mejora continua del desempefio global de
las entidades sea un objetivo permanente para
aumentar su eficacia, eficiencia y efectividad.

7. Enfoque basado en hechos para la toma de
decisiones

En todos los niveles de la entidad las decisiones
eficaces, se basan en el analisis de datos y la
informacioén, y no solamente en la intuicion.

8. Relaciones mutuamente beneficiosas con
los proveedores de bienes o servicios

Las entidades y sus proveedores son
interdependientes; una relacién beneficiosa,
basada en el equilibrio contractual aumenta la
capacidad de ambos para crear valor.

9. Coordinacion, cooperacion y articulacién
El trabajo en equipo, en y entre entidades es
importante para el desarrollo de relaciones que
beneficien a sus clientes y que permitan emplear
de una manera racional los recursos disponibles.

10. Transparencia

La gestion de los procesos se fundamenta en las
actuaciones y las decisiones claras; por lo tanto,
es importante que las entidades garanticen el
acceso a la informacién pertinente de sus
procesos facilitando el control social.

REPUBLICA DE COLOMBIA

GOBERNACION DEL CAUCA

ﬁ@ ‘j/\

/\\/

CARTILLANro 1

3

_.-\

ASPECTOS BASICOS DE L.OS
SITEMAS

CONTROL INTERNO

y
GESTION DE CALIDAD

OCTUBRE DE 2005

“POR EL DERECHO A LA DIFERENCIA”




INTRODUCCION

Al interior de esta cartilla encontrara unas
definiciones de Control Interno y Gestién de
Calidad, con lo que pretendemos dar inicio a un
proceso pedagégico que le permita el acceso al
conocimiento (instrumentos) mas que a
informacién (datos, leyes, etc).

Pretendemos despertar su interés y acceder a un
conocimiento ordenado y sistemdtico, para
validar o refutar, pero sobre todo para ordenar
sus propios conocimientos sobre el tema.
Esperamos sobre todo con los instrumentos de
conocimiento que se aportan, generar nuevas
inquietudes en estos temas y nos acompafien con
sus aportes en el desarrollo de esta nueva cultura

de AUTOCONTROL y CALIDAD

QUE ES EL SISTEMA DE CONTROL —

CONCEPTO —

Rl Control Interno se define como el conjunto de
principios, fundamentos, reglas, acciones,
mecanismos, instrumentos y procedimientos que ,
relacionados entre si y unidos a las personas que
conforman una organizacién , se constituye en un
medio para lograr el cumplimiento de su funcién
administrativa, sus objetivos y la finalidad que
persigue.

OBJETIVOS

Como objetivo fundamental establecer las acciones,
las politicas, los métodos, procedimientos y
mecanismos de prevencion, control, evaluacion y de

mejoramiento continuo de la entidad pliblica.

® Responsabilidad para asumir sus propias decisiones
y autorregular su conducta.

MARCO CONCEPTUAL DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO

FUNDAMENTOS

La Autorregulacion, el Autocontrol y la Autogestién
son los pilares esenciales que garantizan el
funcionamiento del Control Interno.

. AUTOCONTROL

Es la capacidad de cada servidor publico,
independientemente de su nivel jerarquico dentro de
la entidad para evaluar su trabajo, detectar
desviaciones, efectuar correctivos, mejorar y solicitar
ayuda cuando lo considere necesario de tal manera
que la ejecucién de los procesos, actividades y tareas
bajo su responsabilidad garanticen el ejercicio de una

funcién administrativa transparente vy eficaz.

El ejercicio de esta capacidad requiere de los
servidores ptblicos:

Compromiso, competencia y responsabilidad con
el ejercicio de su labor.
* Responsabilidad para asumir sus propias
decisiones y autorregular su conducta.

2. AUTORREGULACION

Es la capacidad institucional de la Entidad
Publica para reglamentar, con base en la
Constitucién y en la ley, los asuntos propios de su
funcién y definir aquellas normas, politicas y
procedimientos que permitan la coordinacion
efectiva y transparente de sus acciones.

3. AUTOGESTION

La Autogestion permite promover en la entidad
ptblica la autonomia organizacional necesaria
para establecer sus debilidades de control, definir
las acciones de mejoramiento y hacerlas
efectivas, a la vez que asume con responsabilidad
publica las recomendaciones generadas por los
organos de control y les da cumplimiento con la
oportunidad requerida.

ADMINISTRACION DEL RIESGO

RIESGO

Lo definimos como la posibilidad de ocurrencia de
aquella situacién que pueda entorpecer el normal
desarrollo de las funciones de la entidad y le impidan el
logro de sus objetivos

ADMINISTRACION DEL RIESGO

Lo podemos definir como un conjunto de
estrategias que a partir de los recursos (fisicos,
humanos y financieros) buscan en el corto plazo
mantener la estabilidad financiera de la
gobernacién y minimizar las perdida por la
ocurrencia de dichos riesgos.




ANEXOS OFICINA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL - SECRETARIA DE

EDUCACION Y CULTURA

CUESTIONARIO REALIZADO EN LA OFICINA DE PERSONAL DEL NIVEL
CENTRAL - SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA DE LA

GOBERNACION DEL CAUCA

Objetivo del cuestionario:

La Oficina De Control Interno, mediante la aplicacion de esta herramienta, tiene
como objetivo la recopilacion de informacion; pretendiendo dar a conocer que su
proposito es ofrecer un acompafiamiento a la gestion realizada por cada una de
las unidades que conforman esta gran organizacion: Gobernacion Del Cauca, Yy
gue antes que hacer sefalamientos, lo que se busca es trabajar en acciones que
induzcan a un mejoramiento continuo.

Instrucciones para el efectivo diligenciamiento del cuestionario:

e Las preguntas entre los niumeros 2-10 y 15-16 son preguntas abiertas en
donde usted puede escribir su opinion.

e Las preguntas entre los nimeros 11-14 y 17-19 son preguntas en donde usted
puede indicar su respuesta marcando con una X.

1. Nombre completo del funcionario:

2. Cargo que desempenia:

3. Nombre de su jefe inmediato:

4. Describa los servicios que la oficina presta.

5. Describa el tiempo necesario para realizar cada uno de los servicios que
presta.



6. Describa la estructura organizativa o funcional de su Oficina

7. Describa los principales elementos que afectan de manera desfavorable su
desempefio laboral:

8. Describa los principales elementos que afectan de manera favorable su
desemperio laboral:

¢97? ¢ Qué apreciacion y / o recomendaciones tiene usted sobre las auditorias?




10. Que oficina o unidad es su proveedor de informacién para el desarrollo de su
labor?
Por favor relacione el tipo de informacion.

Tipo de informacion Oficina o unidad

11. ¢Ha tenido conocimiento de fallas o defectos de los servicios que la oficina
ofrece?

SI NO

Explique las razones de su respuesta:

12. La tecnologia que tiene disponible es acorde a las necesidades de su cargo?
En cuanto a herramientas de trabajo como:

Computadores SI NO
Maquinas de escribir Sl NO
Programas de software Sl NO
Elementos de papeleria Sl NO

13. Teniendo en cuenta la importancia de la informacion que en su oficina reposa,
¢como considera la seguridad de su oficina y de los elementos que le permiten



almacenar tal informacion (archivadores, escritorios, computadores, guarda
diskettes)?

Excelente Buena Indiferente Mala Muy mala
14. Elabora copias de seguridad?
Sl NO

15. Especifique que tipo de politicas y / 0 normas vigentes afectan de manera
negativa su trabajo.

16. Especifique que tipo de politicas y / 0 normas vigentes afectan de manera
positiva su trabajo.

17. ¢Usted maneja Bases De Datos?
Sl NO

Si su respuesta es afirmativa, por favor indique que clase de datos conforman la
base.

18. ¢ Usted esta conectado en red?
SI NO Con que dependencia esta o deberia

estar




19. ¢El adecuado desarrollo de la labor de su oficina necesita de algun programa
de software especial?

SI NO CUAL? -

La Oficina Asesoria de Control Interno de Gestiéon agradece la colaboracién
prestada a este Proceso De Auditoria.



ANEXOS DE LA OFICINA DE HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL

GOBERNACION DEL CAUCA
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
GRUPO DE HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE SUELDOS Y TIEMPO DE SERVICIOS PERSONAL ACTIVO

FECHA: Popayan No. radicado
| IDENTIFICACION: [ No. | De
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE

FECHA DE INGRESO:

TIPO DE FUNCIONARIO

DOCENTE [ GRADO DE ESCALAFON

ADMINISTRATIVO

TIPO DE VINCULACION

NACIONAL DEPARTAMENTAL

NACIONALIZADO MUNICIPAL

0O.P.S INCORPORADA

UBICACION LABORAL

INSTITUCION O CENTRO SEDE MUNICIPIO
EDUCATIVO

DESTINO DE LA CERTIFICACION

ASCENSO EN ESCALAFON JUBILACION DEPARTAMENTAL
CESANTIA PARCIAL JUBILACION NACIONAL
PENSION GRACIA RELIQUIDACION DE PENSION
PRIMA TECNICA OTRO

ACLARACIONES DEL PETICIONARIO

FIRMA

DIRECCION PARA NOTIFICACIONES

DIRECCION CIUDAD

TELEFONO

PARA RECIBIR O PREGUNTAR SOBRE EL TRAMITE DE SU SOLICITUD PRESENTE ESTE
DESPRENDIBLE EN LA VENTANILLA DONDE RECEPCIONARON SU PETICION

FECHA No. SOLICITUD

NOMBRE CC No.




FUNCIONARIO RECEPCIONISTA

Para cualquier informacion comunicarse con el teléfono 8 209506 — 8 240296 Popayan

GOBERNACION DEL CAUCA
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
GRUPO DE HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE SUELDOS Y TIEMPO DE SERVICIOS PERSONAL INACTIVO

FECHA: Popayan

No. radicado

| IDENTIFICACION: [ No.

|De

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE

FECHA DE RETIRO:

TIPO DE FUNCIONARIO

DOCENTE

| GRADO DE ESCALAFON

ADMINISTRATIVO

TIPO DE VINCULACION

NACIONAL

DEPARTAMENTAL

NACIONALIZADO

MUNICIPAL

ULTIMA UBICACION LABORAL

INSTITUCION O CENTRO
EDUCATIVO

SEDE MUNICIPIO

DESTINO DE LA CERTIFICACION

CESANTIA DEFINITIVA

JUBILACION DEPARTAMENTAL

GASTOS FUNERARIOS

JUBILACION NACIONAL

PENSION GRACIA

RELIQUIDACION DE PENSION

SEGURO POST MORTEM

SUSTITUCION DE PENSION

OTRO

ACLARACIONES DEL PETICIONARIO

DIRECCION PARA NOTIFICACIONES

DIRECCION

TELEFONO

CIUDAD

PARA RECIBIR O PREGUNTAR SOBRE EL TRAMITE DE SU SOLICITUD PRESENTE ESTE
DESPRENDIBLE EN LA VENTANILLA DONDE RECEPCIONARON SU PETICION

FECHA

No. SOLICITUD




NOMBRE

CC No.

FUNCIONARIO RECEPCIONISTA

Para cualquier informacion comunicarse con el teléfono 8 209506 — 8 240296 Popayan

GOBERNACION DEL CAUCA

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

GRUPO DE HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL

SOLICITUD DE CARTA LABORAL

FECHA: Popayan

No. Radicado

| IDENTIFICACION: | No. | De
PRIMER SEGUNDO PRIMER NOMBRE SEGUNDO
APELLIDO APELLIDO NOMBRE
IDESTINO:| CREDITO | | MATRICULA | | OTROS

FIRMA DEL INTERESADO O APODERADO




Certificado No.

GOBERNACION DEL CAUCA
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
CERTIFICADO DE SALARIOS

El suscrito Auxiliar Administrativo con fundamento en los archivos fisicos y sistema de némina

Primer nombre

CERTIFICA QUE:

Fecha

Segundo nombre

Primer apellido Segundo apellido
C.C. No. Cargo Grado
Labora (6) en
Municipio
Desde Hasta
PERIODO/FACTORES ARNO | DIAS | GRADO ASIGNACION PRIMA AUXILIO HORAS BONO SOBRE PRIMA PRIMA | PRIMA PRIMA PR];D];IA
SALARIALES BASICA ALIMENTACION | MOVILIZACION | EXTRAS | CALIDAD | SUELDO | VACACIONAL | NAVIDAD | CLIMA | ESCALAFON

GRADO




Auditoria
Oficina: HOJAS DE VIDA, REGISTRO Y CONTROL
Encargado: Humberto Fernandez Jembuel — Coordinador (E)

DISTRIBUCION DE HV, RC

La oficina de Hojas De Vida, Registro y Control. Esta distribuida de la siguiente
manera:

b=

ARCHIVOS

Ademas tiene a su disposicién 3 archivos que se ubican asi:

1.Contraloria Dptal

2. Archivo Central

3. Oficina De Némina

ARCHIVO EN NOMINA

El archivo ubicado en la Oficina De Nomina contiene la siguiente informacion:
* Sueldos relacionados con Departamentales, docentes, administrativos de colegios
pagados por el Departamento y planta global (Gobierno)

Docentes y administrativos hasta 2003

Planta global hasta julio/05

* Nomina SGP (Algunos Departamentales, Municipales y FED)

ARCHIVO EN CONTRALORIA

El archivo de la Contraloria contiene informacién desde el afio 1942 hasta 1994.

ARCHIVO CENTRAL

El archivo Central contiene informacién relacionada con el descuento del 5% para la
Caja De Prevision. Esta presentada a manera de tomos.

OBSERVACIONES DEL ESPACIO FISICO
ARCHIVO EN NOMINA

Luz Elena Ortega
Encargada Sueldos del Dpto.



Nadie esta permanentemente esto genera inseguridad ya que la inica puerta de entrada
debe estar siempre abierta, pues esa entrada es compartida para dos funcionarias ajenas
a la oficina de HV, RC (Supervisora y Encargada de los concursos para docentes)

El aseo se hace una vez a la semana el dia Jueves.

11 lamparas de las cuales solo funcionan 3.

Los sueldos se organizan por meses y por categoria.

La informacidn se guarda en estantes metalicos y archivadores que no tienen ningin
tipo de seguridad.

El material de informacion sufre mas por la manipulacion. A esto se suma la humedad,
el polvo y el encierro.

Presencia de cajas de carton del PER

Extintor en buen estado.

Unificar archivos de la Contraloria y el de Némina
Técnicos en archivo

INFORMACION INICIAL

* Horario de atencion 8 a 10 a.m. — 2 a 3:30 p.m.

* Informacion pegada a los vidrios de las ventanillas:

Horario, Relacion pactos./tarifas/resolucion, informacién sobre la consignacion en
Rentas, requisitos para t de servicio para ascenso y para constancia laboral.

Elaboracion y distribucion de fichas para la atencion al puablico por ventanilla.
ATENCION AL PUBLICO POR VENTANILLA

Hubar Fernando Rivera Velasco
Auxiliar aditivo.

Asesoria
Proceso: Venta de formularios ($100 c/u ). Omaira), consignacién en Rentas, Fotocopia
de CC, diligenciamiento del formulario.

Dos tipos de formatos

1. Activos
2. Inactivos

Servicio Cesantias Definitivas

Requisitos:

$ 25.100 pues se obtienen 3 tramites (paz y salvo del FED)

Fotocopia por ambos lados del decreto de aceptacion de renuncia.

Constancia en la cual se especifique hasta que dia laboro y certificado de paz y salvo
expedidos por el respectivo Jefe De Nucleo o Rector.

Fotocopia de CC (normal)

Recibo de consignacion (original)



Servicio Seguro Post Mortem y gastos funerarios
Requisitos:

Fotocopia de CC (normal)

Recibo de consignacion (original)

Fotocopia acta de defuncion

Otros productos

Fotocopia de CC (normal)
Recibo de consignacion (original)

Revision de documentos y Recepcion de solicitudes de servicios

Revision de los documentos presentados asi como de su diligenciamiento

Registro de la fecha de ingreso de la solicitud (Fecha de recibido)

Ingreso de la solicitud al sistema (Sistema Fernando)

Datos del sistema Fernando: No. del formulario, CC, Nombre completo del solicitante,
opio., fecha en que se recibi6 la solicitud y servicio solicitado.

Producto

Relacion de las hojas de vida solicitadas. Se envia a Archivo

Notas

Minimo de solicitudes/dia 30
Maximo de solicitudes/dia 110

La mayoria de incidentes entre funcionarios de la oficina de HV, RC y publico en
general son causados por la demora en la entrega de los servicios solicitados.

ARCHIVO

William Lopez Cobo

Auxiliar administrativo - Contratista

Ingreso

Relacion de las hojas de vida solicitadas. Enviada por Atencion al pablico por
ventanilla
Busqueda de las Hojas de vida solicitadas
Si una Hoja de vida no se encuentra se consulta el sistema (Sistema Fernando) sobre el
estado de las hojas de vida ya que puede estar en sueldos, tiempo de servicio o
rechazada.



Hojas de vida rechazadas

En tiempo de servicio es donde se identifica si una Hoja de vida esta incompleta; razén

por la cual se considera rechazada.

Mediante oficio (;Nota en la Hoja de vida: rechazada?) se pone a conocimiento a la
secretaria el incumplimiento de los requisitos que deben estar incluidos en la hoja de
vida; La secretaria entonces comunica esto al interesado (solicitante) para que procure la
sln a tal problema.

Una vez el interesado consigue los documentos faltantes; mediante oficio debe indicar
el tipo de documentos que envia para HV, RC; ya que estos ingresan por Archivo
Central y son los patinadores quienes entregan diariamente los documentos dirigidos a
HV, RC.

Fernando recibe los documentos enviados + Hoja de vida; deshoja las Hojas de vida se
ponen en un escritorio intermedio.

William actualiza entonces el estado de las Hojas de vida (“se archiva”)

Entrega de las Hojas de vida solicitadas y encontradas, mediante oficio a Oficina de
Sueldos.

Hay dos archivos: Personal Activo y Personal Inactivo

Problemas mas comunes en cuanto al manejo del archivo
En promedio de 30 HV, 2 de ellas no se ubican facilmente.

Precaria dotacion de implementos de protecciéon como: tapabocas, guantes, delantales de

manga larga, fumigaciones, mantenimiento del archivo.

Producto

Lista de HV solicitadas, encontradas y disponibles para que se analicen de
acuerdo al tipo(s) de servicio solicitado. Se envian al Coordinador para que
actualice en el Sistema el estado de las HV.

SUELDOS

Adiela Hercilia Sarria Moral

Auxiliar Administrativo



Raquel Paulina Ramirez Fajardo
Secretaria

Ingreso

Oficio enviado por el Coordinador acerca de la relacion de las HV enviadas + HV.

El Coordinador envia tanto el oficio como las HV con cualquier persona.

* Verificacion de la relacion Oficio: H.V. entregadas

* Si sobran HV; se incluyen mediante una nota a la relacion.

* Si faltan HV; se pone mediante una nota tal situacion en la relacion.

* Firmas del Oficio recibido y de una copia del mismo en el que conste la recepcién del
mismo (Recibido; ; Dénde se archiva?)

* Las dos funcionarias se dividen la biisqueda de inf. asi:

Afios 97 a 2002: Raquel

Afos 2003 a 2005: Adiela

*La inf. de los afios 93 hacia atras esta disponible en libros.

*La inf. de los afios 94 a 96 esta disponible en el archivo ubicado en la oficina de
némina.

*Revision de los documentos contenidos en la HV.

*Revisién de la solicitud de servicios diligenciada por el interesado.

Ascenso en el Escalafon

* OPS

Identificar el tipo de OPS

Determinar las fechas de pago de la OPS

Determinar donde se ubica la informacion de acuerdo a las fechas requeridas
(Localizacién o codigo para el caso de los libros)

Diligenciamiento del formato impreso utilizado para el sistema de sueldos.

* Horas Catedra (HC)
Ver certificado de HC

* Municipales
Ver Actos Administrativos y sueldos incluidos en la HV

Una vez diligenciado el formato impreso utilizado para el sistema de sueldos, este se
adjunta a la HV y se remite a Trascripcion.

Transcripcion De Sueldos

Amparo Cubillos Hoyos

Auxiliar Administrativo



Recibe el formato impreso utilizado para el sistema de sueldos y lo transcribe a formato
digital.

Impresién del formato de sueldos

Remision del formato de sueldos a Oficina de Sueldos para que verifique lo que
finalmente va a firmar.

Proceso de verificacion correcto:

Proceso de verificacion incorrecto:

Anotacion de lo que se considera incorrecto

Regresa a Transcripcion para que se realicen las correcciones necesarias

Impresion del formato de sueldos

Remisién del formato de sueldos a Oficina de Sueldos para que verifique lo que
finalmente va a firmar.

Certificado de sueldos correcto: Firma del funcionario de la Oficina de Sueldos que
desarrollo el certificado de sueldos.

Envio de relacion de certificados de sueldos expedidos: HV; asi como de los
certificados de sueldos expedidos + HV al Coordinador de HV, RC.

Coordinador de HV, RC revisa la documentacion entregada (¢ Revisa, Donde firma,
quien la entrega?) actualiza el sistema de informacion donde se registra el estado de las
HYV: “Para tiempos y servicios”.

Recibe de la Oficina De Sueldos HV + Formato de certificado de sueldos (Hay 2 tipos
de formatos: Previamente disefiado y a mano)

Ingreso de datos registrados en los Formatos de certificado de sueldos al sistema de
certificado de sueldos.

Impresién del certificado de salarios.

Entrega del certificado de salarios al funcionario de la Oficina De Sueldos que lo
desarrollé para su respectiva verificacion.

Proceso de verificacion correcto: Firma del funcionario de la Oficina De Sueldos que lo
desarrollo.

Transcripcion realiza la relacion de lo realizado Certificados de salarios + HV.

Envio de la relacion de certificados de sueldos expedidos: HV; asi como de los
certificados de sueldos expedidos + HV al Coordinador de HV, RC.

Coordinador de HV, RC revisa la documentacioén entregada (¢ Revisa, Donde firma,
quien la entrega?) actualiza el sistema de informacion donde se registra el estado de las
HV: “Sueldos ya, ahora va para ts”. En el sistema se organiza la informacién por CC y
fecha de tramite.

Notas

Aproximadamente se transcriben 25 Certificados de salarios por dia.

Pasantes en Trascripcion de sueldos:

Merly Johana Zufiiga Navarro

Julian David Lopez

Diego Fernando. Chaux

Programa Ingenieria de Sistemas de la Universidad Auténoma Del Cauca.



Tiempo De Servicio

Sandra Elizabeth Sarrid Ortiz

Tramites De Acuerdo A Los Tipos De Servicios Solicitados

1.Ascenso

* Verificacién de documentos basicos (acta de posesion y demas actos administrativos,
CC)

* Verificacion de la relacién de sueldos

* Verificacion de la resolucion de escalafon

* Verificar coincidencia entre relacién de sueldos y resolucion de escalafén

* Si la coincidencia se da, se elabora el oficio de ascenso

* Si la coincidencia no se da, la HV regresa a sueldos

2. Reliquidacion de pensiéon

* Verificacion de documentos bésicos (acta de posesion y demés actos administrativos,
CQO)

* Relacionar los certificados de sueldos y de tiempo de servicio

Nota:
Generalmente faltan sueldos; razon por la que es necesario que Luz Elena se dirija al
archivo correspondiente a confirmar sueldos de x afios.

3. Jubilacion Ordinaria

* Verificacién de documentos basicos (acta de posesion y demas actos administrativos,
CQO)

* Identificacién del tipo de vinculacién

* Diligenciamiento del Certificado de Tiempos de servicio; de acuerdo a las fechas o
periodos que aporté asi como el destino de tal aporte.

* Ingreso de datos (Diligenciados en forma manual) a formato digital.

* Impresion del certificado elaborado
* Firma de quien liquida



REPUBLICA DE COLOMBIA

Gobernacién del
Departamento
del Cauca




