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TIEMPO PROGRAMADO

No INDICADOR DE
OBSERVACION DESCRIPCION DE LA OBSERVACION Y/O HALLAZGO AREAS O PROCESOS ACCIONES DE MEJORAMIENTO RESPONSABLES ACCION DE OBSERVACIONES
Y/O INVOLUCRADOS
HALLAZGO INICIO TERMINACION CUMPLIMIENTO
Se verifico en el manual de funciones, cada uno de los niveles y
se identificd la composicidén de estos de la siguiente manera:
Nivel directivo (4 funcionarios), Asesor (3 funcionarios),
Profesional (36 funcionarios), Técnico (12 funcionarios) y Socializar a los
Asistencial (7 funcionarios), de las cuales al momento de la . . funcionarios de
aplicacion de las encuestas arrojaron un resultado La oficina de Talento Humano bajo SEM el manual de
contradictorio debido a que estadisticamente en el nivel la direccion de la Doctora Sandra funciones. la
directivo se identificaron 12 funcionarios desempefando este Edith Oviedo, identificara los conformo,cién de
nivel y dentro del manual de funciones solamente estdn niveles jerarquicos, a través de la Manual de los niveles
catalogados 4 para cumplir con las actividades de la alta Proceso H revisidn del manual de funciones, | Proceso H, funciones jerdrauicos y sus
direccion los cuales se los relaciona a continuacion: ' |oficiara y socializara a las Area socializado .
1 1. Secretario de Educacion Area Talento f . i0s de 1a SEM | Talent 08/07/2013 | 23/07/2013 | respectivas
. : ac . . . HUMANo unaononqsl ela .Cl alento a os.  lfunciones,
2. Subsecretario Administrativo y Financiero conformacién de los niveles Humano funcionarios arificando |
3. Subsecretario de Calidad Educativa jerarquicos y sus respectivas de SEM Z;‘::J'CCTS?O cla

4. Subsecretario de Cobertura

Se evidencié que personal del nivel Asesor de algunas
dependencias, no ejerce su cargo de acuerdo al manual de
funciones y presuntamente se exceden en el cumplimiento de
sus funciones, asumiendo roles de cargos directivos,
entorpeciendo el normal desarrollo de los diferentes procesos y
generando la insatisfaccion del cliente.

funciones, clarificando la estructura
orgdnica de la Secretaria vy las
respectivas funciones

orgdnica de la
secretaria y sus
respectivas
funciones.
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OBSERVACION DESCRIPCION DE LA OBSERVACION Y/O HALLAZGO AREAS O PROCESOS ACCIONES DE MEJORAMIENTO RESPONSABLES ACCION DE OBSERVACIONES
Y/0 INVOLUCRADOS
HALLAZGO INICIO TERMINACION CUMPLIMIENTO
A través de comunicacién escrita
proveniente de la Subsecretaria
Administrativa y Financiera se SUBSECRET
solicitara a los directivos de cada ARIO
Se pudo identificar en algunas dependencias de la dreq, evaluar y analizar la ADMINSITR Comunicaci
Secretaria de Educacién, que la carga laboral de algunos distribucion de funciones y carga ATIVO Y 6n escrita
funcionarios es minima mientras que en ofras TODAS LAS [laboral y posteriormente a fraves FINANCIER realizada.
5 dependencias existe sobre carga; lo que en tal sentido AREAS DE LA |de un informe dar a conocer ala |[O, JEFES DE 02/07/2013 | 02/08/2013
evidencia debilidades de la planta de personal en la SECRETARIA DE|oficina de Talento Humano los AREA Y /O Distribucion
distribuciéon del talento humano de las diferentes dreas de | EDUCACION [resultados del mismo. DEPENDEN de personal
frabajo para cumplir con los objetivos y metas CIAS Y JEFE efectuado.
instifucionales. Realizar la distribucion de personal DE
de acuerdo a la evaluaciéon y TALENTO
andlisis efectuado. HUMANO
Registrar a partir de la fecha la hora
de enfrada y salida al lugar de SECRETARI
trabajo a través del formato de ODE
. . . . registro de asistencia que se EDUCACIO
Se observd que cada dependencia realiza el respectivo .
control de horario de entradas y salidas del personal de la en.cu.enTro ubicado en !O puerta N,
. - . TODAS LAS [principal de la Secretaria de SUBSECRET
Secretaria de Educacion, lo cual genera que los mismos ., Control
3 companeros encubran y evadan esa responsabilidad AREAS DE LA |Educacion. De acuerdo ala ARIO 28/05/2013 | 31/12/2013 |registro de
P Jorany pon " |SECRETARIA DE|circular No 022 del 28 de mayo del | ADMINISTR IISTrO
hasta tener horarios diferentes a los establecidos por la . asistencia.
- ., . EDUCACION (2013 y en cumplimiento del decreto| ATIVO'Y
administracidon y que no exista un control general dentro L
1042 de 1978. el no cumplimiento | FINANCIER
de SEM.B14 .
conllevara al respectivo oYy
descuentos por nomina y las TALENTO
sanciones disciplinarias a que haya | HUMANO

lugar.
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OBSE':{‘;(A)C'ON DESCRIPCION DE LA OBSERVACION Y/O HALLAZGO A"Imzﬁjgiggsfs ACCIONES DE MEJORAMIENTO RESPONSABLES ACCION DE OBSERVACIONES
HALLAZGO INICIO TERMINACION CUMPLIMIENTO
Después de efectuada la aplicacion de las encuestas, se
procedié a la tabulacién de los datos obtenidos,
asignando un valor cuantitativo a las categorias
cudlitativas dadas en las encuestas, posteriormente se
procedié a la tipificacion en tres categorias de
diagndstico( alto, medio y bajo) haciendo uso de la
estadistica descriptiva la cual se dedica a recolectar, i L o
ordenar y analizar un conjunto de datos, implementando Se dard a conocer la mision y vison
rangos como un una herramienta facilitadora de la instifucional a fraves de los
interpretacion de la informacién. De esta forma se diferentes medios de
sacaron los diversos rangos de cada una de las escalas a comunicacion, se fomentara la
evaluar y de la escala general, debido a que cada escala capacitacion constante hacia la
estd conformada por un numero de preguntas diferentes actualizacion y adquisicion de
dichos rangos varian unos a ofros, de ahi que las conocimientos para establecer
puntuacion sean diversas igual que su significado , canales de comunicacion donde
obteniendo los siguientes resultados: fanfo los colaboradores como los
jefes puedan dar a conocer sus
ideas y que la toma de decisiones
yd ; SUBSECRET
se han de comun acuerdo, C
. ARIA Percepcidn
estimular a los colaboradores que
~ ADMINISTR de los
TODAS LAS |tengan un desempeno excelente a
ATIVA'Y procesos

ARMEAC 1A

Lol Z . 0o L _L_

R N,
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Y/O INVOLUCRADOS
INICIO TERMINACION CUMPLIMIENTO
HALLAZIGO
AREAS DE LA [TTOVES de dnerentes mcenivos, .
4 SECRETARIA DE|redlizar actividades que permitan Ia FINANCIER [ 28/05/2013 | 31/12/2013 |institucional
. .. . A, TALENTO esy
. ., L EDUCACION |integracion de los equipos de . .
Orientacion organizacional . e HUMANO, motivaciona
, ) . trabajo y distribuir la carga laboral
En esta categoria arrojo un puntaje de 47. . PLANEACI les
de manera tal que permita el ON

Administracién del Talento Humano
En esta categoria arrojo un puntaje de 46.

Estilo de Direccion
En esta categoria arrojo un puntaje de 43.

Comunicacién e Integracion
En esta categoria arrojo un puntaje de 44.

Trabajo en Grupo
En esta categoria arrojo un puntaje de 45.

De acuerdo al puntaje anterior a estas categorias se las
ubica en un rango medio, lo que quiere decir que es
necesario intervenirlas para que se fortalezcan y no
decrezcan, afectando asi el clima laboral.

trabajo interactivo e
interdisciplinario de cada uno de
los integrantes, promoviendo el
dialogo y el debate como
herramientas generadoras de
conocimientos tanto profesionales
como personales estableciéndose
asi integracién y mayor
productividad laboral.
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INDICADOR DE
OBSERVACION DESCRIPCION DE LA OBSERVACION Y/O HALLAZGO AREAS O PROCESOS ACCIONES DE MEJORAMIENTO RESPONSABLES ACCION DE OBSERVACIONES
Y/0 INVOLUCRADOS
HALLAZGO INICIO TERMINACION CUMPLIMIENTO
Se efectuo el fraslado de la planta
de personal de la Secretaria de
Educacion a las instalaciones
ubicadas en la calle 16 altos del
Centro Comercial Abrahdn
. . . Delgado, con el fin de mejorar las
Medio ambiente fisico e .
En esta categoria arrojo un puntaje de 49 y se lo ubica en ATISEiéSD%EALSA conqollmofnes g Iok?rorglgs Y evgror SE%RET;H Traslado y
5 un rango bajo, lo que quiere decir que es necesario acciaentes de Trabajo  causados 28/05/2013 | 31/12/2013 [recursos
. o ) . . |SECRETARIA DE[por el deterioro de la antigualEDUCACIO .
intervenirlo inmediatamente a efectos de que exista algun EDUCACION linf troct de la SEM N tframitados
riesgo de accidente de trabajo. infraestruciura ae la )
Se gestionara recursos para el
mantenimiento y mejora de la
casona donde funcionaba la

Secretaria de Educacién Municipal.

ORIGINAL FIRMADO
JAIME GUERRERO VINUEZA
Secretario de Educacion Municipal

ORIGINAL FIRMADO

JAIME A. SANTACRUZ SANTACRUZ

Jefe Oficina de Control Interno




