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PROCESO, 
SUBPROCESO O 
REGIONAL  
AUDITADO(S) 

 Dirección Administrativa y de Talento Humano. AUDITORIA 
No 

    42 

LUGAR  Oficina Principal. FECHA 28/12/2017 

AUDITADO(S) 

NOMBRE CARGO 

Rosa García Chaux 
Coordinadora grupo administración y desarrollo del 
talento humano. 

Maria Lozano grupo administración y desarrollo del talento humano 
Andrea Acero Rojas Desarrollo del Talento Humano 
Diana Lucia Estrada Grupo Nómina. 

Myriam Boyacá Coordinadora Nómina. 

Jorge Valderrama Director Regional Centro (e.) 

Yurley Tatiana Moreno Coordinadora Administrativa Regional Centro. 

AUDITOR(ES) 

NOMBRE ROL 

Carmen Aurora Pulido 
Méndez 

Auditor. 

1. OBJETIVO DE LA AUDITORIA 
Verificar renuncia de la funcionaria Constanza Ayde Argote Gallardo. 
 

2. ALCANCE DE LA  AUDITORIA  
Código sustantivo del trabajo y Decreto 648/17 Artículo 2.2.11.1.3, manual de procedimientos de 
ALFM. 
 

3. LIMITANTES 
No observadas. 
 

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (CRITERIOS DE AUDITORIA) 
Hoja de vida de la señora Argote Gallardo Constanza Ayde.  
 

5. RESULTADO DE LA AUDITORIA  
 

RESUMEN EJECUTIVO 
 
Hallazgo 1. Incumplimiento al artículo 2.2.11.1.3 Decreto 648 de 2017, “La competencia para aceptar 
renuncias corresponde al jefe del organismo o al empleado en quien éste haya delegado la función 
nominadora. 
 
Se evidencia posible extralimitación de funciones: la coordinadora del grupo administración y desarrollo 
del talento humano, ABG. Rosa García Chaux, al manifestar vía email institucional  de fecha 23 de 
noviembre de 2017, “Buen día, Constanza me permito informar que no se le acepta por estar motivada, 
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por lo anterior se informa que no puedes irte el 24 de noviembre hasta que no se le acepte.”  Lo que es 
contrario al artículo 2.2.11.1.3 Decreto 648 de 2017, “La competencia para aceptar renuncias 
corresponde al jefe del organismo o al empleado en quien éste haya delegado la función nominadora.”. 
 
Hallazgo No.2. Control de documentos. Incumple lo establecido en el manual de administración de 
personal ALFM capítulo 4.1.5 historias laborales. 
 
No existe control de documentos que componen la hoja de vida de la señora Constanza Argote. No se 
encontraron archivados los siguientes: inducción en puesto de trabajo, formatos de vacaciones, 
entrevista de retiro, paz y salvos de retiro, citación a examen médico de retiro. Hoja control de 
inventario documental (exigida en el manual de administración de personal), no existe el punto de control que 
pueda establecer los documentos enviados por la Regional y que hagan parte de la hoja de vida. No 
existe el control sobre que documentos hacen falta en la conformación de las hojas de vida (actas, paz 
y salvos, entre otros). Observación repetitiva. 
 
Hallazgo 3 Control de registros.   
 
Se observa que con resolución No. 2187 del 30 de octubre de 2017 se efectúa el nombramiento a la 
señora Constanza Argote en auxiliar de apoyo seguridad y defensa proceso catering Cota grado 6.1-
16.   
Con resolución No.2342 del 28 de noviembre de 2017 se acepta la renuncia  al cargo auxiliar de 
servicios código 6.1-16 que desempeña en la Regional Llanos Orientales- Catering. 
 
Hallazgo 4: No cumplimiento al -Manual para la Publicación de Vacantes Postulación – Reclutamiento 
– Selección y Vinculación de Personal  numeral 4.4.1  pruebas o instrumentos para la selección de 
personal. 
 
“Tienen como finalidad evaluar la capacidad, adecuación, competencia, idoneidad y potencialidad del 
aspirante y establecer una clasificación de los mismos respecto a las calidades requeridas para 
desempeñar con efectividad y eficiencia las funciones y responsabilidades de un cargo. Dentro de las 
pruebas que se utilizarán en el proceso de selección…“, cuando la Directora Administrativa y de 
Talento Humano indica (folio 64 de la hoja de vida de la señora Constanza Argote) “La ubicación en este cargo fue por 

recomendación del Director Regional“. 
 
Hallazgo 5. No se asignan ni notifican funciones del manual de la ALFM. Incumple El inciso 2do del 
artículo 122 de la Constitución Política señala que “Ningún servidor público entrará a ejercer su cargo 
sin prestar juramento de cumplir y defender la Constitución y desempeñar los deberes que le 
incumben.” 
 
El Decreto 1950 de 1973, en su artículo 46, establece frente a la posesión del empleado que una vez 
comunicado y aceptado el nombramiento, la persona designada deberá tomar posesión dentro de los 
diez (10) días siguientes a la fecha de aceptación… 
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Recomendaciones: 
 

1. Dar traslado a control interno disciplinario el presente informe para que se inicie la etapa de 
establecimiento de responsabilidades del servidor público. 
 

2. Elaborar resolución aclaratoria en los términos establecidos en el artículo 45 de la ley 
1437/2011, a la resolución No.2342 del 28 de noviembre de 2017, por la cual se acepta una 
renuncia. 

 
3. Verificar por parte de Situaciones Administrativas de la oficina principal, que los servidores 

públicos nombrados mediante decreto 1753 del 27 de octubre de 2017 en la Agencia Logística 
cumplan los requisitos establecidos en el manual de funciones de la entidad y estén ocupando 
los cargos para los cuales fueron nombrados. 
 

4. Aplicar lo establecido en el manual de administración de personal publicado en la intranet 
institucional en el capítulo 4.1.5 historias laborales. 

 
5. Incluir en el manual de administración de personal de ALFM que el nominador de la Entidad es 

el único que acepta o no la renuncia de un empleado o servidor público.  
 

6. Establecer medidas de auto control en cada uno de los procedimientos y actividades que se 
ejecuten a fin de minimizar las inconsistencias en elaboración de documentos, custodia, 
contenido y conservación documental. 
 

7. Dar cumplimiento a las políticas de operación y los procedimientos establecidos en la ley y en el 
manual de procesos y procedimientos respecto de la administración del talento humano. 
 

8. Revisar de forma detallada el contenido de las historias laborales, teniendo en cuenta que las 
consultas a los legajos documentales son constantes y hacen parte de la memoria institucional.  

 
 
DESARROLLO DE LA AUDITORIA. 
 

La hoja de vida está compuesta de 73 folios, de los cuales se tiene en cuenta: 
A folio 9 se evidencia que fue nombrada la señora Argote Gallardo Constanza Ayde, en cargo y grado: 
auxiliar de apoyo seguridad y defensa 6.1 (17) para el proceso de gestión de abastecimientos bienes y 
servicios según resolución 691 de 2013. 
 
A folio 12 se observa el acta de posesión PT-0870 del 30 de octubre de 2013 al cargo de auxiliar para 
apoyo seguridad y defensa código 6-1 grado 17 
 
A folio 29 se evidencia el acta de posesión No. PT-305 de fecha 24 de diciembre de 2014 al cargo de 
auxiliar para apoyo seguridad y defensa código 6-1 grado 17 acorde a resolución 1475 del 24 de 
diciembre de 2014. 
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A folio 31 de la hoja de vida se observa el memorando s/n de fecha 01 de enero de 2015 se asignan 
las siguientes funciones: 
 

 Registrar y actualiza los datos de la herramienta electrónica 

 Apoyar el control estadístico de los históricos de consumo de productos dentro del CAD 

 Apoyar la realización de la proyección de productos para el CAD 

 Tramitar la facturación por ventas o compras del CADS 

 Realizar comparación de precios y presentar informes 

 Participar en los conteos de productos para el control de inventarios 

 Responder por la gestión documental del CAD 

 Ejercer las demás funciones que lesean asignadas e acuerdo con la naturaleza del cargo. 
 
Del folio 33 al 35 se observa la evaluación del  01-07-2015 al 31-12-2015 con los siguientes ítems: 
 

 Apoyar y prestar soporte administrativo y documental al CAD 

 Brindar orientación para dar respuesta y/o solución a los requerimientos de los usuarios 

 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran con el fin de llevar un control de las 
mismas. 

 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su requerimiento para 
orientarlo y asesorarlo 

 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma precisa con el fin de dar 
solución a los requerimientos 

 La información las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa con el fin de dar solución a 
los requerimientos del usuario 

 
Del folio 37 al 38 se evidencia la evaluación  para el lapso 01-01-2016 a 30-05-2016 con los siguientes 
ítems. 
 

 Apoyar y prestar soporte administrativo y documental al CAD 

 Brindar orientación para dar respuesta y/o solución a los requerimientos de los usuarios 

 la atención al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer sus requerimientos 

 los requerimientos y atenciones prestadas se registran con el fin de llevar un control de las 
mismas 

 los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su requerimiento para 
orientarlo y asesorarlo 

 el seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma precisa con el fin de dar 
solución a los requerimientos 

 la información las ideas y actitudes se trasmiten en forma preciosa con el fin de dar solución a 
los requerimientos del usuario. 

 Organizar  y controlar el inventario de los bienes de consumo y devolutivos del almacén para su 
cuidado, control y distribución 

 Las muestras de los inventarios selectivas periódicas y esporádicas se efectúan levantando las 
actas para el seguimiento de los bienes 
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 Los bienes e insumos se listan y se despachan de acuerdo con las características de los 
mismos, para preservarlos en su traslado y entrega al usuario final. 

 Los mínimos y máximos de existencias se revisan e informan periódicamente para mantener los 
niveles requeridos en la entrega de los bienes 

 Los bienes e insumos se alistan y despachan de acuerdo con las características de los mismos 
para preservarlos en su traslado y entrega al usuario final 

 Los mínimos y máximos de existencias se revisan e informan periódicamente para mantener los 
niveles requeridos en la entrega de los bienes 

 Los métodos de almacenamiento se emplean de acuerdo con las características de los bienes 
para su conservación y protección. 

 
A folio 39 se observa la resolución N. 778 del 28 de junio de 2016 por la cual se prorrogan unos 
nombramientos de la planta temporal de la ALFM. Para la Regional Centro CADs Aglo- 
 

 A folio 42 se observa evaluación de desempeño lapso 01/07/2016 a 30/09/2016 

 Apoyar y prestar soporte administrativo y documental al CAD 

 Brindar orientación para dar respuesta y/o solución a los requerimientos de los usuarios 

 La atención al usuario se brinda con respeto y cordialidad para satisfacer sus requerimientos 

 Los requerimientos y atenciones prestadas se registran con el fin de llevar un control de las 
mismas 

 Los servicios de la dependencia se informan al usuario de acuerdo con su requerimiento para 
orientarlo y asesorarlo 

 El seguimiento a las necesidades de los clientes se realiza en forma precisa con el fin de dar 
solución a los requerimientos 

 La información las ideas y actitudes se transmiten en forma precisa con el fin de dar solución a 
los requerimientos del usuario 

 Apoyo a la administración de los almacenes y bodegas// organizar y controlar el inventario de 
bienes de consumo y devolutivos del almacén para su cuidado, control y distribución 

 Organizar y controlar el inventario de bienes de consumo y devolutivos del almacén para su 
cuidado, control y distribución 

 Las muestras de los inventarios selectivas periódicas y esporádicas se efectúan levantando las 
actas  para el seguimiento de los bienes. 

 Los bienes e insumos se listan y despachan de acuerdo con las características de los mismos 
para preservarlos en su traslado y entrega al usuario final. 

 Los mínimos y máximos de existencias se revisan e informan periódicamente para mantener los 
niveles requeridos en la entrega de bienes 

 Los bienes y materiales a cargo se organizan en el almacén y se distribuyen de acuerdo a los 
procedimientos e instrucciones recibidas 

 Los métodos de almacenamiento se emplean de acuerdo con las características de los bienes 
para su conservación y protección. 

 
A folios 46 -47 se observa lapso evaluado el 03-10-2016 al 30-12-2016, con los siguientes ítems 

 Apoyar soporte y prestar soporte administrativo y documental al CAD 

 auxiliar para apoyo seguridad y defensa abastecimiento 
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 programar los procesos de distribución y alistar entrega de abastecimiento del subproceso 

 función 2 aux para apoyo. Abastecimiento. 

 elaborar las actas de recibo a satisfacción de los elementos entregados y apoyar el conteo 
físico de inventarios 

 función 3 aux para apoyo. Abastecimiento 

 efectuar cruces para liquidación de contratos 

 función 4  aux para apoyo. Abastecimiento 

 apoyar la elaboración de estudios de mercado 

 función 5  aux para 5apoyo..abastecimiento 

 realizar la recolección y comparación de precios del mercado 

 función 6  aux para 5apoyo..abastecimiento 

 ejercer las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo 

 cumplimiento del horario 

 identificación de objetivos metas valores y principios institucionales 

 colaboración para alcanzar metas objetivos previstos por la entidad y/o su dependencia. 
 
A folios 49 -50 se observa lapso evaluado el 02-01-2017 al 31-03-2017, con los siguientes ítems 

 Apoyar soporte y prestar soporte administrativo y documental al CAD 

 Función 1 auxiliar para apoyo de seguridad y defensa abastecimiento 

 Programar los procesos de distribución y alistar entrega de abastecimientos del subproceso 

 Función 2 auxiliar para apoyo de seguridad y defensa de abastecimiento 

 Elaborar actas de recibo a satisfacción de los elementos entregados y apoyar el conteo físico de 
inventarios 

  Función 3 auxiliar para apoyo y defensa abastecimiento 

 Efectuar cruces para liquidación de contratos 

 Función 4 auxiliar para apoyo y defensa abastecimiento 

 Apoyar la elaboración de estudios de mercado 

 Función 6 auxiliar para apoyo y defensa abastecimiento 

 Ejercer las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo 

 cumplimiento del horario 

 identificación de objetivos metas valores y principios institucionales 

 colaboración para alcanzar metas objetivos previstos por la entidad y/o su dependencia 
 
A folio 59 se evidencia el memorando de fecha 30 de junio de 2017 firmado por la Abogada Rosa 
García Chaux  coordinadora grupo administración de personal y situaciones administrativas dirigido a 
la señora Argote Gallardo Constanza Ayde auxiliar para apoyo seguridad y defensa grado 17 de la 
Regional Centro, remitiendo las funciones asi: 
 

“funciones esenciales del empleo 
1. Recibir las solicitudes de presupuesto de la unidad de negocio 
2. Apoyar la elaboración de estudios previos o de mercado, del grupo CADs 
3. Consolidar la información de los estados financieros de los CAD 
4. Llevar el registro y seguimiento de las acciones de mejora del subproceso  
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5. Operar la herramienta electrónica para listado maestro de productos a nivel nacional, y 
realizar informes estadísticos 

6. Las demás funciones asignadas por el superior inmediato, que correspondan al área de 
desempeño” 

 
A folios 62 -63 se observa lapso evaluado el 01/08/2017-3108/2017, con los siguientes ítems 

 Apoyar y prestar soporte administrativo y documental al cads 

 Función 1 auxiliar para apoyo de seguridad y defensa abastecimiento. 

 Programar los procesos de distribución y alistar entrega de abastecimiento del subproceso 

 Función 2 auxiliar para apoyo de seguridad y defensa abastecimiento 

 Elaborar actas de recibo a satisfacción de los elementos entregados y apoyar el conteo físico de 
inventarios. 

 Función 3 auxiliar para apoyo y defensa abastecimiento 

 Efectuar cruces para la liquidación de contratos. 

 Función 4 auxiliar para apoyo de seguridad y defensa abastecimiento 

 Apoyar la elaboración de estudios de mercado 

 Función 5 auxiliar para apoyo seguridad y defensa abastecimiento 

 Realizar recolección y comparación de precios del mercado 

 Función 6 auxiliar para apoyo seguridad y defensa abastecimiento 

 Ejercer las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo 

 Cumplimiento del horario 

 Cumplimiento del horario establecido por la entidad 

 Compromiso institucional 

 Identificación con objetivos, metas, valores y principios institucionales 

 Trabajo en equipo 

 Colaboración para alcanzar metas y objetivos previstos por la Entidad y/o su dependencia. 
 
Teniendo en cuenta que la señora Argote Gallardo Constanza Ayde durante el tiempo de vinculación a 
la ALFM, ocupo en cargo y grado: auxiliar de apoyo seguridad y defensa 6.1 (17) para el proceso de 
gestión de abastecimientos bienes y servicios, se entrevista a la señorita PD Andrea Acero de 
Desarrollo del Talento Humano para verificar los motivos por los cuales se cambian las funciones en la 
evaluación del desempeño lapso evaluado el 03-10-2016 al 30-12-2016 de lo cual se obtiene respuesta 
que las evaluaciones del desempeño fueron realizadas en la Regional, como consta en el sistema 
HCM- ERP, y que la evaluación se realizó por competencias, a la fecha de la presente auditoria se 
realizan por funciones. Se da beneficio de auditoria, y se aporta el siguiente email 
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A folio 64 se evidencia el email de: Ruth Calderón (Directora Administrativa y Talento Humano) dirigido 
a Sandra Cano (Jefe oficina Control Interno) en el cual menciona: “una vez verificados los 
antecedentes de la funcionaria Constaanza Ayde Argote Gallardo se tiene: 
 

1. “Fue nombrada mediante resolución No. 2182 del 30 de octubre de 2017, en el cargo 6-1 16 
auxiliar Catering 

2. La ubicación en este cargo fue por recomendación del Director Regional 
3. Con fecha 22 de noviembre la funcionaria en mención paso renuncia motivada la cual no fue 

aceptada. 
4. Con fecha 23 de noviembre envía nuevamente la renuncia sin motivación. 
Con base en lo expuesto solicito se tomen las medidas pertinentes frente a los Directores 
Regionales y los responsables del Talento Humano de las Regionales a fin no se vuelvan a 
presentar estas novedades 
 
De igual forma esta Dirección envía documento a las regionales recordando cumplimiento a lo 
plasmado en las resoluciones de nombramiento.” 
 

Se evidencia el no cumplimiento al -MANUAL PARA LA PUBLICACIÓN DE VACANTES POSTULACIÓN – 
RECLUTAMIENTO – SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE PERSONAL  numeral 4.4.1  pruebas o instrumentos para la 
selección de personal “Tienen como finalidad evaluar la capacidad, adecuación, competencia, idoneidad y 
potencialidad del aspirante y establecer una clasificación de los mismos respecto a las calidades requeridas para 
desempeñar con efectividad y eficiencia las funciones y responsabilidades de un cargo. Dentro de las pruebas 
que se utilizarán en el proceso de selección…“, cuando la Directora Administrativa y de Talento Humano indica 
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en el email arriba citado (folio 64 de la hoja de vida de la señora Constanza Argote) “La ubicación en este cargo fue por 

recomendación del Director Regional“. 
 

Con resolución No. 2182 del 30 de octubre de 2017 se efectúan unos nombramientos en cargos de 
libre nombramiento y remoción en la planta de la ALFM, Regional Centro, donde figura la señora 
Argote Gallardo Constanza Ayde como auxiliar de servicios 6-1 (16) catering comedores aux. No se 
observa dentro de la hoja de vida las funciones asignadas y notificadas, ni la inducción en puesto de 
trabajo, ni la evaluación al perfil de la señora Constanza Argote. Se aporta email de la señora 
profesional de defensa Yurley Tatiana Moreno, así: 
 

 
Con respecto al escrito de la señora Constanza Ayde Argote de fecha 22 de noviembre de 2017 con el 
asunto: “renuncia irrevocable al cargo Auxiliar de Servicios código 6-1 grado 16”…razón por la cual laborare 
hasta el 24 de noviembre de 2017..el motivo que me induce a renunciar al cargo que ocupo, es la inconformidad 
que tengo por las razones que a continuación se relacionan… en la restructuración de la ALFM, para el proceso 
de abastecimiento se dispusieron dos cargos técnicos, para los cuales no fui tenida en cuenta, siendo que yo 
desempeñaba funciones administrativas en el CADS de Cota y del Cads de Leticia…cuento con la certificación 

académica de técnico y la experiencia en el manejo de los procesos de CADs específicamente en SAP”. 
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La señora Coordinadora de Situaciones Administrativas Abg. Rosa García Chaux, envía el siguiente 
email a la señora Constanza Ayde Argote: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Resultado de este mensaje, la señora Constanza Argote envía carta de fecha 23 de noviembre de 
2017 en los siguientes términos: “asunto: renuncia irrevocable al cargo de auxiliar de servicios 
código 6-1 grado 16…razón por la cual laborare hasta el 27 de noviembre de 2017…” 
 
Se solicita a la abogada Maria Lozano del grupo de trabajo Situaciones Administrativas, las 
funciones de la titular del grupo quien para la fecha de auditoria (28/12/2017) se encuentra en turno 
de descanso, obteniendo lo siguiente: 
 
Funciones de Rosa Garcia Chaux. 
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Fuente: Situaciones Administrativas ALFM 

 
 
No se observa que se le haya delegado la función de aceptar o no las renuncias de los servidores 
públicos de la ALFM. El día 03 de enero de 2018, al ser consultada la señora Abogada Rosa García 
Chaux Coordinadora de situaciones administrativas, manifiesta “que esa respuesta la dio para agilizar 
el procedimiento, teniendo en cuenta que la señora Constanza Argote había manifestado en su carta de 
renuncia que estaría en la entidad hasta el 24 de noviembre, entonces el día anterior 23 de noviembre de 

2017 envíe el correo a Contanza Argote diciéndole que no podía salir el 24 de noviembre”. 
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La señora Abg. Rosa García manifiesta que el Decreto 2400 de 1968 en su artículo 27 permite 
rechazar la renuncia motivada “Todo el que sirva un empleo de voluntaria aceptación puede 
renunciarlo libremente. La renuncia se produce cuando el empleado manifiesta en forma escrita e 
inequívoca su voluntad de separarse definitivamente del servicio. La providencia por medio de la cual se 
acepte la renuncia deberá determinar la fecha de retiro y el empleado no podrá dejar de ejercer sus funciones 
antes del plazo señalado, so pena de incurrir en las sanciones a que haya lugar por abandono del cargo. La 
fecha que se determine para el retiro no podrá ser posterior a treinta (30) días después de presentada la 
renuncia; al cumplirse este plazo el empleado podrá separarse de su cargo sin incurrir en el abandono del 
empleo. Quedan terminantemente prohibidas y carecerán en absoluto de valor, las renuncias en blanco o sin 
fecha determinada o que mediante cualquier otra circunstancia pongan con anticipación en menos del Jefe 
del organismo la suerte del empleado. Cuando el empleado estuviere inscrito en el escalafón, la renuncia del 

cargo conlleva la renuncia a su situación dentro de la carrera respectiva” y también lo indicado en el 
decreto 1950 de 1973: 

 
Con respecto al contenido documental en la carpeta de la hoja de vida de la señora Constanza 
Argote desde la posesión  en el 2013 en planta temporal hasta la finalización de la misma 
31/10/2017, no se observan los siguientes documentos: inducción en puesto de trabajo, formatos 
de vacaciones (solo se observó uno a folio 44 lapso 2015-2016), entrevista de retiro, paz y salvos, citación a 
examen médico de retiro, formatos de asignación de funciones acorde a las evaluaciones de 
desempeño indicadas en el presente documento.  Con ocasión de la reestructuración de ALFM (en 

planta global de ALFM 2017) no figura los documentos relacionados con la posesión del cargo según la 
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resolución No.2182 del 30 de octubre de 2017 como auxiliar de servicios 6.1-16 Catering 
(comedores) aux.  

 
Con ocasión de la nueva asignación de cargo y grado a la señora Constanza Argote, como auxiliar de 
catering en la Regional Centro de ALFM, no se observó el registro al cumplimiento de las obligaciones 
establecidas en la resolución 2674 de 2013 expedida por el Ministerio de Salud, capitulo III: 
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De las anteriores exigencias normativas, no reposa ningún documento que las acredite, la experiencia 
laboral archivada en la historia laboral de Constanza Argote, está orientada a: cargo de cajera y auxiliar 
de oficina desempeñando funciones de ingreso de facturación, atención y pago de proveedores 
(suscrita por la secretaria Claudia Ramirez de Colsitiendas). En la empresa Publicidad Toro, 
certificación suscrita por Ariel Ortiz jefe de Personal, en el cargo de archivista. En ITEC el señor 
representante legal certifica que ocupo el cargo de atención al cliente interno y externo, entrega de 
recibo de mensajería, recibo de llamadas y direccionamiento de las mismas. La formación académica 
de la señora Constanza Ayde Argote  es bachiller comercial del colegio Municipal Jerónimo España 
anotado en folio 10 acta 08 del libro de registro de diplomas tomo I. No reposa certificaciones de 
capacitaciones, seminarios relacionadas con el cargo de auxiliar de catering en ALFM. 
 
Se observa que en el manual de funciones de la ALFM, se solicita nueve meses de experiencia laboral 
relacionada, la cual esta definida en el Decreto 4746 de 2007 “Es la adquirida en el ejercicio de empleos o 

actividades que tengan funciones similares a las del cargo a proveer.” Por lo anterior se evidencia que no 
cumple con los requisitos exigidos en el manual de funciones de la ALMF para desempeñar el cargo de 
auxiliar de catering. 
 
Consultado el sistema HCM-ERP, se observan los registros causados a la señora Constanza Argote, 
acorde a la siguiente imagen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PROCESO 

EVALUACION INDEPENDIENTE 

 SUBPROCESO 

NO APLICA Código: EI-FO-55 
 

TITULO 

INFORME DE AUDITORIA PUNTUAL 

Versión No. 01 
P á g i n a   
1 9 d e 2 5  

Fecha 12 08 2016 

 

Pág. 19 de 25 

Por lo anterior se consulta al grupo nómina, aportar los registros documentales que soportan los 
traslados de fecha 01-08-2016 y 01-09-2017 con la observación “necesidad del servicio”. Obteniendo 
como respuesta que los registros serán solicitados a la Regional Centro, se concede plazo de entrega 
de documentos el día 4 de enero de 2018. Y se indica que los mismos deben reposar en la hoja de 
vida toda vez que indican una situación administrativa. 
 
La profesional de Defensa Myriam Boyacá, Coordinadora de Nómina de la oficina principal realiza la 
coordinación con la Regional Centro, de lo cual se toma la siguiente imagen: 
 
 
 
 

De: Yurley Tatiana Moreno Botello [mailto:yurley.moreno@agencialogistica.gov.co]  
Enviado el: jueves, 04 de enero de 2018 10:43 a. m. 
Para: 'Myriam Boyaca' <myriam.boyaca@agencialogistica.gov.co>; Rosa Garcia 
Chaux <rosa.garcia@agencialogistica.gov.co> 
CC: Jorge Enrique Valderrama Lugo <jorge.valderrama@agencialogistica.gov.co> 
Asunto: RE: solicitud de información Control Interno 
Importancia: Alta 
 
Buen día señora Myriam 
 
De acuerdo a su solicitud me permito informar que la señora Constanza Argote, no 
fue traslada de su cargo y tampoco hubo cambio de funciones en las fechas 
mencionadas la señora Constanza fue nombrada como auxiliar del CAD desde el 01 
de noviembre de 2013 y termino su contrato en la planta temporal como auxiliar del 
CAD hasta el día 31 de octubre de 2017, de igual manera siempre desempeño las 
funciones para las cuales fue nombrada. En cuanto a los traslados registrados en 

SAP hacen referencia al cambio de NIT teniendo en cuenta que en agosto de 
2016 la nómina fue trasladada a oficina principal y en septiembre de 
2017 fue devuelta a Regional centro. 

 
 
 
 
 
En la resolución No.2342 del 28 de noviembre de 2017 se acepta la renuncia, de la señora Constanza 
Argote,  al cargo auxiliar de servicios código 6.1-16 que desempeña en la Regional Llanos Orientales- 
Catering.  Se consulta en el sistema HCM_ERP  para evidenciar como se ingresa la novedad al 
sistema de la desvinculación de la cita señora, obteniendo la siguiente imagen: 
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Se concluye que el registro en el módulo HCM se hace a la regional Centro y no a la Regional Llanos, 
pero no se observa que haya comunicación entre grupos de trabajo al observar estas inconsistencias 
documentales. 
 
Consultado el señor Director Regional Centro (e) sobre la ubicación laboral de la señora Constanza 
Argote desde el 1 de noviembre de 2017 a la fecha del retiro, manifiesta mediante copia de correo 
electrónico dirigido a la Dra. Sandra Cano Jefe de Control Interno, así: 
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Lo anterior evidencia que la señora Constanza Argote, fue nombrada como auxiliar del catering de la 
Regional Centro, y su desempeño continúo como auxiliar del CAD’S de la Regional Centro. 
 
Observando lo establecido en el departamento administrativo de la función pública, es preciso indicar 
que,  en la circular No. 100-11 de 2014: las funciones asignadas deben corresponder a la naturaleza 
del cargo: 
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Asimismo, el Departamento Administrativo de la Función Pública, se ha pronunciado respecto de la 
asignación de funciones en los siguientes términos: 

 
 “A la asignación de funciones se puede acudir cuando surjan funciones adicionales que 
por su naturaleza puedan ser desempeñadas por empleados vinculados a cargos de la 
planta de personal de la entidad, sin que se transforme el empleo de quien las recibe, o 
cuando la entidad necesita que se cumplan con algunas de las funciones de un cargo 
vacante temporal y/o definitivamente, pero siempre que las mismas tengan relación con 
las del cargo al que se le asignan.   
“Por lo tanto, además de lo establecido en el manual específico de funciones y requisitos 
de la entidad, es viable que a los empleados se les asignen, mediante reglamentos, 
otras funciones, dentro de los límites que establece la Constitución y la ley, siempre que 
se ajusten a las fijadas para el cargo; lo contrario conllevaría a desnaturalizar la finalidad 
para la cual éste se creó.  
“Además de las funciones señaladas en el Manual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales de la entidad, es viable que a los empleados se les asignen 
otras funciones, dentro de los límites que establece la Constitución y la ley, siempre que 
se ajusten a las fijadas para el cargo; lo contrario conllevaría a desnaturalizar la finalidad 
para la cual éste se creó.”- Concepto 24551 de 2013 Departamento Administrativo de la 
Función Pública…” 
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Por lo anterior es deber de los servidores públicos de la entidad dar cumplimiento al manual de 
funciones aprobado por el nominador de la ALFM, el cual está orientado a cumplir los propósitos 
misionales y constitucionales. 
 

6. OBSERVACIONES DETECTADAS  

6.1. FORTALEZAS  
 

No. Descripción Proceso y/o Subproceso 

1. No observadas  
 

6.2. ASPECTOS POR MEJORAR 
 

No. Descripción Proceso y/o Subproceso 

1. No observados.  

6.3. NO CONFORMIDADES 
 

No. Descripción Requisito Incumplido 
Proceso y/o 
Subproceso 

1. 

Se incumple la facultad y competencia 
para aceptar renuncias corresponde 
al jefe del organismo o al empleado 
en quien éste haya delegado la 
función nominadora, no al coordinador 
de situaciones administrativas ALFM. 

artículo 2.2.11.1.3 
Decreto 648 de 2017 

Dirección 
Administrativa y Talento 
Humano. 

2. 

Se incumple lo establecido en el 
numeral 4.4.1 al nombrar la señora 
Constanza Argote en planta de la 
ALFM como auxiliar de catering en la 
Regional Centro teniendo perfil de 
bachiller comercial. 

Manual para la 
Publicación de Vacantes 
Postulación – 
Reclutamiento – 
Selección y Vinculación 
de Personal   
Numeral 4.4.1  pruebas o 
instrumentos para la 
selección de personal. 
 

Dirección 
Administrativa y Talento 
Humano 

3. 
No se asignan ni notifican funciones 
del manual de la ALFM. 

Incumple El inciso 2do 
del artículo 122 de la 
Constitución Política 
señala que “Ningún 
servidor público entrará a 
ejercer su cargo sin 
prestar juramento de 
cumplir y defender la 
Constitución y 

Dirección 
Administrativa y Talento 
Humano 
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No. Descripción Requisito Incumplido 
Proceso y/o 
Subproceso 

desempeñar los deberes 
que le incumben.” 

4. 

No se exige el cumplimiento a los 
requisitos para ser nombrado como 
servidor público en la planta de 
personal de ALFM. La señora 
Constanza Argote no acredita 
estudios para el desempeño de las 
funciones en un catering de la ALFM. 
- 

Manual para la 
Publicación de Vacantes 
Postulación – 
Reclutamiento – 
Selección y Vinculación 
de Personal  numeral 
4.4.1  pruebas o 
instrumentos para la 
selección de personal.  
 
Resolución 2674 de 
2013 expedida por el 
Ministerio de Salud, 
capitulo III. 

Dirección 
Administrativa y Talento 
Humano. 

7. CONCLUSIONES 
 
Cumplir el procedimiento establecido por la Entidad, para la vinculación y selección de personal en los 
requisitos, calidades, perfil e  idoneidad para desempeñarse como funcionario público. 
 
Observar el debido cuidado profesional, en la elaboración de documentos relacionados con la 
administración del Talento Humano, así como la organización en los legajos documentales, soportes 
de las historias laborales que deben preservarse en los términos de la ley 594/00 “Archivo General de 
la Nación”. 
 
Establecer actividades de auto control que permitan indicar que documentos no están debidamente 
organizados en los folios de vida de los servidores y funcionarios públicos. 
 
Cumplir con lo establecido en la circular No.003 de 2004 emitida por el Departamento Administrativo de 
la Función Pública en cuanto al contenido mínimo de las historias laborales: 
 

 Acto de nombramiento 

 Notificación del nombramiento 

 Documento de identificación 

 Formato único de hoja de vida de la Función Pública 

 Soportes documentales de estudios 

 Acta de posesión 

 Certificado de antecedentes fiscales 

 Certificado de antecedentes disciplinarios 

 Declaración de bienes y rentas 
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 Afiliaciones  

 Actos administrativos que señalen las diferentes situaciones administrativas 

 Evaluación de desempeño 

 Vacaciones 

 Carta de renuncia. 

8. FECHA DE ENTREGA DE LAS ACCIONES DE MEJORA 
Acorde al procedimiento debe formularse en la suite visión empresarial. 

9. ACEPTACION DEL INFORME DE AUDITORIA 

Para constancia se firma en Bogotá D.C., a los 05 días del mes enero de 2018. 

 
NOMBRE COMPLETO FIRMA 

Auditores 
Carmen Aurora Pulido Méndez 
Sandra Nerithza Cano Pèrez 

ORIGINAL FIRMADO 

 

 


