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No OBSERVACION
Y/O HALLAIGO

DESCRIPCION DE LA QBSERVACION
Y/O HALLAIGO

AREAS Q PROCESOS
INVOLUCRADOS

ACCIONES CE
MEJORAMIENTO

RESPONSABLES

TIEMFO PROGRAMADO

INICIO

TERMINACION

INDICADOR DE ACCION DE CUMPLIMIENTO

OBSERVACIONES

Revision
requisitos de
vinculacion

El 31% de las historias
laborales en estudio presentan
falencias con respecto al orden
de archive.

GESTION DEt
TALENTG
HUMANG

Dar cumplimiento
estricto & la Circular
00472003 emitida
por el DAFC con el
propésito de
mantener la
documentacisn de
acuerdo a las
directrices de las
misma.

Capacitar al
personal
responsable y
encargado del
manejo y archivo de
las historias
laborales en lo
toncerniente a la
Ley 594 de 2000 vy [a
circular No. 004 de
2003 emitida por el
DAFP

SUBSECRETARIO DE
TALENTO HUMANO

FEBRERO DE
2013

DICIEMBRE
DE 2013

100% DE LAS HISTQRIAS LABORALES
ORGANIZADAS DE ACUERCQ A LA CIRCULAR
004 DE 2003

3 PERSONAS CAPACITADAS 1 PERSONA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO.




Sisterna de
Gestion de
Calidad

El formato de notificacion
anexo a las historias Iaborales
se cred en la Subsecretaria
adaptando una codificacién
correspondiente a otro
formato, lo que evidencia que
se modificd e implementd un
formato sin tener en cuenta la
revision y aprobacion del
sistema de gestion de calidad.

No existe un procedimiento
documeniado parala
actualizacidn de la hoja de vida
de cada funcionario, lo que
podria ocasionar posibles
pérdidas de documentacion y
desorden administrativo.

GESTION DEL
TALENTO
HUMANQ

Creacion del
formato de
notificacion

Implementacion del
procedimiento para
actualizacion de
hojas de vida,
creado porla
Subsecretaria de
Talento Humanoy
aprobado porla
Oficina de Control
Interno

SUBSECRETARIQ DE
TALENTO HUMANO

FEBRERC DE
2013

DICIEMBRE | -

DE 2013

FORMATQ DE NOTIFICACION CREADC E
IMPLEMENTADQ

CREACION E iIMPLEMENTACION DEL
PROCED{MIENTO PARA ACTUALIZACION DE
HOJAS DE VIDA
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Estado de
archivo de las
historias
labarales

Mecanismo de conservacién de
las historias laborates
inadecuado, por utilizacion de
elementas no apropiados como
ganchos metalicos, folderes
reutilizados. Las historias
laborales reposan en cajas
archivisticas las cuales
contienen documentacidn en
excesa distribuidas en tres
estantes metalicos que
contienen carpetas sin ningdn
tipo de control acerca de su
ubicacién.

Las historias laborales del
personal declarado
insubsistente se encuentran en
un estade de desorganizacion
por cuanto se encuentran
archivadas en |a parte externa
y superior de las cajas que
contienen la informacién de los
funcionarios activos.

La Subsecretaria de Talento
humano ne cuenta con espacic
suficiente y adecuado para fa
canservacion y maneje del
archivo de 1as historias
laborales.

GESTION DEL
TALENTO
HUMAND

Soiicitar a la
Subsecretaria de
Apoyo Logistico y al
Almacen para que
suministre
elementos
apropiados como
ganchos, folderes,
cajas archivisticas.

Remitir 1as historias
laboraies de
personai declarado
insubsistente al
Archivo Municipal
de la Alcaldia de
Pasto.

Solicitar a!
Secretario General
dispenga de un
espacio adecuade
para el archivo de
historias laborales.

SUBSECRETARIC DE
TALENTO HUMANOD

FEBRERO DE
2013

100% DE HISTORIAS LABORALES ARCHIVADAS
DE ACUERDO A LEY 594 DE 2000 O LEY
GENRAL DE ARCHIVO

DIC!EMBRE
DE 2013

100% DE LAS HISTORIAS LABORALES DE

PERSONAL DECLARADO INSUBSISTENTE

O PERSCNAL QUE RENUNCIO REMITIDAS
AL ARCHIVD MUNICIPAL

ESPACIO FISIiCO ADECUADC

e




No hay confidencialidad,
reserva y seguridad de la
informacion tal como lo exige
la normatividad legal vigente
teniendo en cuenta, que no
existe un control sobre el
personal que ingresa al area de
Archivo, ademas existen
algunas carpetasy documentos
fuera de la caja de archivo, lo
que puede ocasionar perdida
de los documentos.

En tanto se
disponga de un
espacio adecuado
para el archivo de
historias laborales
se restringira el
acceso de personal
no autorizado al
espacio fisico donde
reposan las mismas.

ESPACIOQ FISICO SiN ACCESO AL
PERSONAL NO AUTORIZADO

o

AP
STO ANDRADE SOLARTE
Subsecretario de Talento Hi

1
—

ano

E

N /‘

D

"SANTACRUZ
‘Interno




