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	ALCALDÍA MANIZALES


	Auditoría: 
	Auditoría Interna a los Procesos que intervienen la Sec. de Servicios Admitivos 

	Fecha Auditoría: 
	31/Oct/2016 

	Fecha Informe: 
	24/Nov/2016 

	Objetivo: 
	Realizar auditoría interna de calidad a los procesos que intervienen la Secretaria de Servicios Administrativos: - Servicios Administrativos - Administración del Talento Humano - Servicio al Cliente 

	Alcance: 
	Verificar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestión Integral ISO 9001:2008, GP 1000:2009 y MECI 

	 Equipo Auditor: 
	 

Nombre

Cargo

Acom.

Lider

Luis Felipe García Gutiérrez

Profesional Universitario

 

X

Claudia María Salazar Velásquez
Profesional Universitario

X

 




	PERSONAL ENTREVISTADO

	Nombre 
	Cargo 

	Alexandra Rios Villa
	Profesional Universitario

	Jhon Jairo López López
	Profesional Universitario


	DOCUMENTACIÓN ANALIZADA

	Documentación del ISOLUCION, carpetas del archivo de gestión, bases de datos 
	


	REPORTE DE NO CONFORMIDADES Y OBSERVACIONES

	MacroProceso
	# No conformidades
	# Observaciones

	Administración del Talento Humano
	Total:1
Para la entrega definitiva de un puesto de trabajo, uno de los requisitos es el diligenciamiento del formato de entrega temporal o definitiva del puesto de trabajo. En una revisión a las liquidaciones de cesantías definitivas, se encontró un formato sin diligenciar y la documentación anexa, no estaba completa (Carné y Evaluaciones de desempeño).
	Total: 1

Situación Actual: Se evidencia mejoría en el proceso de cobro de incapacidades, llevando en la actual vigencia un avance en las conciliaciones al rededor del 50%. Situación Deseable: Realizar el cobro del 100% de las incapacidades.

	Evaluación y Seguimiento a la Gestión Institucional
	Total:1

No se evidencia la socialización a los funcionarios acerca de la medición de la satisfacción realizada a los procesos para el año vigente.


	Total: 0

	PLANEACIÓN INTEGRAL DEL MUNICIPIO
	Total:0
	Total: 1
Situación Actual: Debilidad en el conocimiento de la política de Calidad de la Alcaldía de Manizales. Situación Deseable: Políticas de Calidad de la Alcaldía apropiadas por la totalidad del personal.

	Servicios Administrativos
	Total:3

En el proceso de Atención al Usuario no están contenidos los formatos relacionados con los trámites de Estratificación y Nomenclatura.

No se encontraron procedimientos del servicio de ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES Y VEHICULOS DEL MUNICIPIO, en el tema de bienes, estandarizados en el SGI, lo que pone en riesgo la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema al no poder hacerse trazabilidad de paso a paso documentado

No se pudo evidenciar el paso a paso del proceso de custodia de los elementos de que dan de baja, lo que evidencia falta de control sobre el mismo
	Total: 3
Situación Actual: En la Oficina del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, dado los cambios en la legislación aplicable, la Auxiliar en Salud se encuentra cumpliendo funciones necesarias para el correcto funcionamiento de la oficina. Situación Deseable: Manual de Funciones del Auxiliar de Salud ajustado a la legislación vigente y a las necesidades del área.


Situación Actual: En las instalaciones de Ventanilla Única persiste la necesidad de ubicar un baño público, también en algunas oficinas el tema del calor en horas de la tarde o el ruido al exterior del edificio son factores que pueden afectar las condiciones laborales. Situación Deseable: Espacios adecuados y ajustados a la normatividad vigente o las necesidades de cada área.


Situación Actual: El líder del proceso de Bienes Muebles ha estructurado unas bases de datos que permiten la lectura integral de cada subproceso, evidenciando conocimiento de la norma, y permitiendo la trazabilidad de la misma. Situación Deseable: Se cuenta con aplicativos de consulta y control que documentan y estructuran de manera segura la información


	ASPECTOS FAVORABLES

	
	

	Se encuentran funcionarios que conocen de los roles de las otras áreas y apoyan cuando no están los titulares de las mismas. 
	

	Se encuentran funcionarios comprometidos con su rol al interior de los procesos, demostrando empoderamiento y apropiación. 
	

	Se encuentra personal capacitado e idóneo para desarrollar las funciones propias de sus cargos. 
	

	
	

	Se cuenta con el archivo de gestión organizado. 
	

	Los procesos contractuales evidencian ajuste a la norma y el seguimiento que requiere según la normatividad vigente, hay compromiso en los supervisores en cuanto al cumplimiento de los procesos definidos. 
	

	Pese a la nueva definición de los indicadores, se evidencia continuidad y trazabilidad en la generación de los indicadores asignados. 
	

	
	

	Es evidente el empoderamiento de parte de los líderes y responsables auditados del proceso de ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES Y VEHICULOS DEL MUNICIPIO. 
	

	Se evidencia el interés de implementar acciones de mejora continua a los subprocesos, a través de la implementación de procesos de control aun no documentados. 
	


	CONCLUSIONES

	Es importante realizar una planeación estratégica efectiva del proceso, teniendo en cuenta el presupuesto asignado o el traslado de recursos de los entes Descentralizados cuando son necesarios para el desarrollo de las actividades, así como el perfil y el recurso humano disponible, con el fin de garantizar que se cumplan los cronogramas de actividades establecidos (Bienestar, Formación y Capacitación y Seguridad y Salud en el Trabajo).
	


