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INFORME EJECUTIVO.
DATOS GENERALES

Proceso Auditado: Gestion Humana

Procedimientos Auditados: “Evaluaciéon del Desempeno” codigo SG-110-PD-041,
version 8, vigencia 10/04/2013.

Lider Del Proceso: Dario Javier Montafiez Vargas

Cargo: Secretario General

Responsable del Proceso: Andrea Carolina Cuadros Cortés
Cargo: Profesional Especializado codigo 2014 grado 20
Auditor: Angela Patricia Cortés Aldana

Fecha de Apertura de la Auditoria: 2 de noviembre de 2021.
Fecha de cierre de informacion: 1 de diciembre de 2021.

Reunién cierre:
1. OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Proporcionar aseguramiento respecto del proceso Gestion Humana, especificamente al
procedimiento “Evaluacion del Desempefio” codigo SG-110-PD-041, version 8, vigencia
10/04/2013.

2. ALCANCE DE LA AUDITORIA

El aseguramiento del proceso Gestion Humana, especificamente al procedimiento
“Evaluacién del Desempeno” codigo SG-110-PD-041, version 8, vigencia 10/04/2013., su
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gestidon y resultados durante el periodo comprendido entre el 1° de febrero de 2021 al

31 de julio de 2021, asi como planes de mejoramiento, gestion documental, gestion de

riesgos, sistemas de informacioén asociados al proceso, informacion y comunicacion y

actividades de seguimiento y monitoreo, de la misma vigencia.

3

. CRITERIOS DE AUDITORIA

Constitucion Politica — 1991

Ley 1712 de 2014 - Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional

Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”
Decreto 612 de 2018 - Por el cual se fijan directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del
Estado.

Decreto 1499 de 2017 - Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 - Modelo
Integrado de Gestiéon y Planeacion — MIPG.

Decreto 648 de 2017 - Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica.

Decreto 1083 de 2015 - Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Guia para la administracién del riesgo y disefio de controles en entidades publicas -
DAFP

Guia de Auditoria para entidades publicas — DAFP

Estatuto de Auditoria Interna — INCI.
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Politica de Gestién Documental del INCI.

Procedimiento “Evaluacion del Desempefio” codigo SG-110-PD-041, version 8,
vigencia 10/04/2013.

4. METODOLOGIA

e Verificacién normativa

e Solicitud de Informacién a los responsables

e Aplicacion de listas de chequeo y/o entrevistas a los responsables
e Verificacion informacion reportada.

e Consulta otras fuentes de informacion (pagina web, ORFEO)
5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

En la presente auditoria se realiz6 evaluacion integral a todos los elementos de control
establecidos en el MIPG, Dimension 7. Control Interno, lo que permitié evidenciar
debilidades de control interno y oportunidades de mejora, que aseguren el cumplimiento
de las politicas, objetivos, procedimientos, puntos de control establecidos por el INCI
para el proceso Gestibn Humana especificamente al procedimiento “Evaluacion del
Desempefno” codigo SG-110-PD-041, version 8, vigencia 10/04/2013, asi como la

gestion de recursos y riesgos asociados.

Se observaron algunos aspectos que no fueron de aplicabilidad en el periodo de evaluacion
en razén a gue no se dieron las condiciones para la ejecucion de las mismas dentro de los

procedimientos, las cuales se resumen asi:
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e Politica No 11 “Los evaluadores determinaran segun su criterio los casos en los
cuales se justifique realizar con su evaluados Planes de Mejoramiento Individual. En
igual sentido, correspondera al Director General en relacidn con los Gerentes
Publicos con los que suscriba Acuerdos de Gestion” en razén a que durante el
periodo evaluado no se suscribieron planes de mejoramiento individuales.

e Politica No 12 “Los Planes de Mejoramiento Individual deberan suscribirse dentro de
los quince (15) dias siguientes a la finalizacion del primer y segundo semestre, los
cuales coincidiran con los del calendario ordinario. Sélo si el Plan de Mejoramiento
Individual se efectla como consecuencia de la evaluacion del desempefio laboral su
suscripcion debera coincidir con la finalizacidon de los periodos de evaluacion parcial
semestral” dado que durante el periodo evaluado no se suscribieron planes de
mejoramiento individuales.

e Actividad No 7 “Hacer seguimiento y brindar asesoria en el diligenciamiento de los
formatos comunicando las correcciones a que haya lugar.” debido a que de acuerdo
por lo informado por la Coordinadora de Gestion Humana y de la Informacién no se
presentaron requerimientos de asesorias durante el periodo evaluado.

e Actividad No 12 “Hacer seguimiento a los acuerdos de gestion suscritos y suscribir
Plan de Mejoramiento Individual.” Dado que, de acuerdo a lo evidenciado no se
suscribieron planes de mejoramiento individual por parte de los evaluados.

e Actividad No 13 “Hacer seguimiento y brindar asesoria en el diligenciamiento de los
formatos comunicando las correcciones a que haya lugar.” En razén a que, no se
solicitaron asesorias por parte de los evaluadores.

e Actividad No 17 “Realizar seguimiento a los Planes de Mejoramiento Individual” Dado
gue, de acuerdo a lo evidenciado no se suscribieron planes de mejoramiento

individual por parte de los evaluados.
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e Actividad No 26 “Realizar y comunicar Planes de Mejoramiento” por lo que, de
acuerdo a lo evidenciado no se suscribieron planes de mejoramiento individual por

parte de los evaluados.

Adicional a lo anterior, también se observaron debilidades en los componentes de
ambiente de control, identificacion del riesgo, actividades de control, informacion y

comunicacién y actividades de monitoreo.

Teniendo en cuenta lo descrito, se requiere establecer acciones correctivas, preventivas
y de mejora en aras de garantizar el cumplimiento de los objetivos del procedimiento y

del proceso.
5.1. FORTALEZAS

e Competencia técnica del personal vinculado al proceso.

¢ Disposicidn del personal para la atencién de la auditoria.
5.2. HALLAZGOS Y DEBILIDADES.

5.2.1 Talento Humano.

Hallazgo:

e Debilidades en la asistencia a capacitaciones afines al proceso de Gestion
Humana que conlleven al fortalecimiento de las competencias del personal por
parte de los servidores involucrados en su gestion y mejoramiento continuo del

mismo, durante el periodo evaluado.

5.2.2 Evaluacién ala Gestién de Riesgos
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Observacion

No se ha identificado riesgo asociado al procedimiento conforme lo establece la

Guia para la Administracion del Riesgo version 5 de 2020.

5.2.3 Modelo de operacidon por procesos.

Procedimiento “Evaluacion del Desempeiio” cédigo SG-110-PD-041, versiéon 8,
vigencia 10/04/2013

Observaciones:

Inaplicabilidad de las Politicas No 11 “Los evaluadores determinardn segun su
criterio los casos en los cuales se justifique realizar con sus evaluados Planes
de Mejoramiento Individual. En igual sentido, corresponderéa al Director General
en relacion con los Gerentes Publicos con los que suscriba Acuerdos de
Gestion.” y No 12 “Los Planes de Mejoramiento Individual deberan suscribirse
dentro de los quince (15) dias siguientes a la finalizacién del primer y segundo
semestre, los cuales coincidiran con los del calendario ordinario. Sélo si el Plan
de Mejoramiento Individual se efectla como consecuencia de la evaluacion del
desemperio laboral su suscripciébn debera coincidir con la finalizacién de los
periodos de evaluacion parcial semestral.” dado que para el periodo objeto de
evaluacion no se suscribieron planes de mejoramiento individual por parte de los
evaluados.

Inaplicabilidad de las actividades No. 12 “Hacer seguimiento a los acuerdos de
gestion suscritos y suscribir Plan de Mejoramiento Individual.”; No 17 “Realizar
seguimiento a los Planes de Mejoramiento Individual” y No 26 “Realizar y

comunicar Planes de Mejoramiento”, en razén a que para el periodo objeto de
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evaluacion no se suscribieron planes de mejoramiento individual por parte de los
evaluados.

Inaplicabilidad de las actividades No. 7 “Hacer seguimiento y brindar asesoria en
el diligenciamiento de los formatos comunicando las correcciones a que haya
lugar” y No. 13 “Hacer seguimiento y brindar asesoria en el diligenciamiento de
los formatos comunicando las correcciones a que haya lugar.” Puesto que, de
acuerdo con lo informado por la Coordinadora de Gestion Humana y de la
Informacién, no se presentaron requerimientos de este tipo durante el periodo

evaluado.

Hallazgos:

Cumplimiento parcial de la Politica No. 1 “Los compromisos laborales deben
fijarse en funcion de las metas institucionales y el plan estratégico de la entidad.”
Debido a que no se aporté evidencia de la recepcion de las concertaciones
realizadas entre evaluado y evaluador, asi como la trazabilidad de la misma
mediante el aplicativo EDL.

Cumplimiento parcial de la Politica No. 2 “La entidad, cada afio expedira una
resolucibn en donde se determinan los factores para acceder al nivel
sobresaliente” dado que la evidencia aportada no indica los factores para
acceder al nivel sobresaliente.

Cumplimiento parcial de la Politica No. 4 “Las evaluaciones parciales y
semestrales seran comunicadas por escrito al evaluado, dentro de los dos (02)
dias siguientes a la fecha en que se produzcan.” Por cuanto no se observa
trazabilidad del seguimiento realizado con el fin de controlar el cumplimiento de

la politica.
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Cumplimiento parcial de la Politica No. 6 “Los recursos se presentaran
personalmente ante el evaluador por escrito y sustentados en la diligencia de
notificacién personal o dentro de los cinco (5) dias siguientes a ella.” Debido a
que no se evidencio trazabilidad del recurso interpuesto por una funcionaria de
carrera administrativa, el cual se resolvi6 mediante Resolucion 20201110000583
del 05/06/2020.

Cumplimiento parcial de la Politica No. 8 “Ejecutoriada la calificacion definitiva,
el evaluador al dia siguiente remitira el respectivo expediente a la Profesional
Especializada de la Secretaria General — Gestion Humana.” Dado que, no se
evidencio durante el periodo evaluado la trazabilidad de la entrega de la
evaluacion del desempefio laboral por parte de los evaluadores.

Cumplimiento parcial de la actividad No. 25 “Evaluar acuerdos de gestion y
remitirlos a la Secretaria General — Gestion Humana para que reposen en las
historias laborales”, por cuanto una vez realizada la inspeccion de las carpetas

no se evidencié su adecuado archivo.

5.2.4 PQRSD.

Observacion:

Debilidades en la trazabilidad de la entrega de las evaluaciones de desempefo por

parte de los evaluadores a la Coordinaciéon de Gestibn Humana y de la Informacién a

través del Sistema de Gestién Documental Orfeo.

5.2.5. Evaluaciéon de Resultados.

Verificado el Plan de Accién Anual del Area de Gestion Humana especificamente para

el procedimiento Evaluacion del Desempefio cédigo SG-110-PD-041, version 8,
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vigencia 10/04/2013, se evidencia que dada la naturaleza del procedimiento, en este

documento no se cuenta con actividades asociadas a las metas institucionales.

De otro lado, verificado el Plan Anual de Adquisiciones, el cual fue adoptado mediante
Circular No. 20211010000214 del 15 de enero de 2021, se evidenci6 que no se

requieren recursos adicionales para el desarrollo del procedimiento, salvo los servidores

publicos que ya se encuentran asignados al area.

5.2.6 Informacién y Comunicacion.

Hallazgo:

e Baja gestion en el archivo digital que se encuentra contenido en el sistema de

Gestiéon Documental Orfeo, por cuanto al corte evaluado, es decir al 31 de julio de

2021, la dependencia en general presenta 518 documentos sin cerrar ni archivar en

los respectivos expedientes electronicos, situacion que se presenta desde el

11/02/2015.

e Desactualizacién de las TRD del proceso, dado que, a pesar de las actividades

adelantadas por la Coordinacion de Gestion Humana y de la Informacion, ain no se

han ajustado las TRD por parte del proceso Gestion Documental en concordancia a

los procedimientos actualizados, ni a la normatividad vigente en materia de archivo.

5.2.7 Lineas de Defensa.

Observacion:

Debilidades en la gestion operacional del procedimiento “Evaluacion del Desempefio”,

por parte de la primera linea de defensa, en razén al cumplimiento parcial de los

procedimientos, asi como en la asistencia a capacitaciones que fortalezcan las
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competencias del personal por parte de los servidores involucrados en su gestion y
mejoramiento continuo, la trazabilidad de la entrega de las evaluaciones de desempefio
realizadas a los evaluados mediante el sistema de informacion ORFEO a la
Coordinacion de Gestion Humana y de la Informacion, Baja Gestion en el archivo digital
de la dependencia dado que cuentan con un alto volumen de documentos sin cerrar ni

archivar en los respectivos expedientes electrénicos y desactualizacion de las TRD.
5.4 RECOMENDACIONES:

De acuerdo con lo anterior, se proponen las siguientes recomendaciones para la mejora

del proceso:

e Fortalecer los controles internos de tal manera que se asegure el cumplimiento
adecuado de las politicas, procedimientos, lineamientos establecidos en la entidad;
asi como las actividades, puntos de control, registros y documentacion, definidos en
los procedimientos vigentes por parte de los responsables, con el fin de dar
cumplimiento a las normas institucionales en relacion con el Sistema de Control
Interno y el MIPG.

e Fortalecer la gestion como primera linea de defensa en el seguimiento y monitoreo
permanente del proceso, su gestion y resultados y como segunda linea de defensa
en el aseguramiento y efectividad de los controles implementados.

e Revisar y verificar si es necesario la implementacion de la gestion de los riesgos en
el proceso evaluado, de acuerdo con la Guia para la administracion de riesgos y el
disefio de controles del DAFP. Version 5 de diciembre de 2020.

e Gestionar con el area competente la oportuna aprobacion de las tablas de retencién
documental actualizadas del proceso, conforme a la operatividad de los

procedimientos vigentes.
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e Implementar acciones correctivas y de mejora que aseguren el adecuado archivo

digital en el ORFEO de acuerdo con sus respectivos expedientes electronicos.

e Fortalecer el monitoreo y seguimiento permanente, como primera y segunda lineas

de defensa, a las politicas y actividades del proceso Evaluacién del Desempefio

Laboral establecidas en el SIG, asi como asegurar su adecuada documentacion.

Cordialmente,

ANGELA PATRICIA CORTES

Auditor
Vo.Bo.:
I~
/ T
e A ]

LUIS ALFREDO CONTRERAS TRUJILLO
Asesor de control Interno (E)

FIN DEL DOCUMENTO
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DESARROLLO DE LA AUDITORIA

1. TALENTO HUMANGO.

1.1 Recurso Humano Asociado al Proceso

1113

El proceso Gestion del Talento Humano, en desarrollo del procedimiento ““Evaluacion
del Desempefo” cédigo SG-110-PD-041, version 8, vigencia 10/04/2013” cuenta con un

(1) servidor asi:

e Coordinadora de Gestion Humana y de la Informacion: Profesional especializado
codigo 2018 grado 20, con pregrado de Psicologia y 65 meses de experiencia
laboral, segun lo aportado para la evaluacion adelantada al procedimiento

“Liquidacién de ndmina”.

Verificados los requisitos del cargo, establecidos en el manual de funciones y
competencias laborales adoptado mediante Resolucion No 2018111002013 del 9 de
agosto de 2018 y 2018111003343 del 13 de noviembre de 2018, publicado en la pagina
web de la entidad, se observé que el perfil requerido es de Titulo profesional entre otros
de psicologia, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y treinta y uno (31)

meses de experiencia profesional relacionada.
De acuerdo con lo anterior, se evidencio que la lider del proceso de Gestion Humana,

cumple con los requisitos teniendo en cuenta la equivalencia del titulo de posgrado en

la modalidad de especializacion por dos (2) afios de experiencia profesional.

13




Cédigo:DG-100-FM-
by ¥% g° = FORMATO INFORME DE AUDITORIA \Z/Ze?sién' 3
INTERNA DE GESTION '
I N I Vigencia:18/03/2019

1.2 CAPACITACION

La sexta dimension del MIPG, Gestion del Conocimiento y la Innovacion, busca
propiciar el desarrollo de acciones para compartir el conocimiento entre los servidores
publicos, con el objetivo de garantizar su apropiacién y aprovechamiento, asi mismo,
promueve la construccion de una cultura de analisis y retroalimentacién para el
mejoramiento continuo, ademas de impulsar a las organizaciones a estar a la

vanguardia en los temas de su competencia.

En este sentido se observé que la funcionaria de la dependencia auditada, fortalecio
sus competencias durante la vigencia 2020, aportando el curso “Evaluacién del
Desempefio Laboral — EDL” realizado con la Comision Nacional del Servicio Civil en el
mes de diciembre de 2020. No obstante, durante la vigencia 2021, no se aportd

evidencia que permitiera verificar el fortalecimiento del proceso de Gestibn Humana.

Teniendo en cuenta lo anterior, no se observaron capacitaciones especificas al personal
que conllevaran al fortalecimiento del proceso y al mejoramiento de sus competencias
para el desempefio de sus funciones, por lo que se requiere que el lider y responsable
del proceso establezcan las acciones necesarias para asegurar que el personal
vinculado al proceso de gestiéon humana, especificamente al procedimiento “Evaluacion

del Desempefo” fortalezca sus competencias en la materia.

1.3 POLITICA DE INTEGRIDAD.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.22.2.1. Politicas de Gestion y
Desempefio Institucional del Decreto 1499 de 2017 y el Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion — MIPG en su version 2 del 2018, mediante la dimension de

14
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direccionamiento estratégico y planeacion, se establecié la apuesta por la integridad
publica, la cual consiste en la unién y coordinacién de acciones que se desarrollan por

parte de las entidades, los servidores y los ciudadanos.

En cumplimiento de esta normativa, el INCI emitié el Codigo de Integridad publicado en
la pagina web en el enlace https://www.inci.gov.co/codigo-de-integridad, como

lineamiento de las actuaciones para los funcionarios de la entidad.

Ademas, mediante correo electrénico del 25 de mayo de 2020, la Coordinacién de
Gestidon Humana y de la Informacién comunico a todos los funcionarios de la Entidad la
disponibilidad de la plataforma de funcién publica para la capacitacion virtual de
“Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién”. En relacién con lo expuesto,

se observo la certificacion mediante Orfeo del curso realizado.

2. EVALUACION A LA GESTION DEL RIESGO.

Observaciéon: No se ha identificado riesgo asociado al procedimiento conforme lo
establece la Guia para la Administracién del Riesgo version 5 de 2020.

Verificado el mapa de riesgos institucional, para la vigencia 2021 se evidencia que el
proceso Gestion Humana, especificamente el procedimiento Evaluacion del

Desempefio, no tiene riesgos identificados.

De acuerdo con lo establecido en la Guia para la Administracion del Riesgo version 5
‘La entidad debe analizar los objetivos estratégicos y revisar que se encuentren
alineados con la mision y la vision institucionales, asi como su desdoble hacia los

objetivos de los procesos. Se plantea la necesidad de analizar su adecuada

15
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formulacién, es decir, que contengan unos atributos minimos, para lo cual puede hacer

uso de las caracteristicas SMART”

3. MODELO DE OPERACION POR PROCESOS

3.1. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS:

El mapa de procesos institucional fue modificado en 30/08/2019, tal como se evidencia
en la carpeta publica SIG, estableciéendose dentro de los procesos misionales el
proceso Gestion Humana, que incluye el procedimiento “Evaluacién del Desempefo”
codigo SG-110-PD-041, version 8, vigencia 10/04/2013.

3.1.1 Verificacion cumplimiento de las Politicas

3.1.1.1 Procedimiento “Evaluacion del Desempeno” codigo SG-110-PD-041,
version 8, vigencia 10/04/2013

Verificadas las doce (12) politicas definidas en el procedimiento “Evaluacion del

Desempefno”, se observaron las siguientes situaciones:

16
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Observacion: Inaplicabilidad de dos (2) politicas

No de | Descripcién Observaciones.

Politica

11 Los evaluadores determinardn segun | De acuerdo a la verificacion realizada a la
su criterio los casos en los cuales se | evidencia aportada por el auditado, no se
justifigue realizar con su evaluados | observaron planes de mejoramiento suscritos
Planes de Mejoramiento Individual. En | con los evaluados, producto de la evaluacion
igual sentido, correspondera al | del desempefio laboral para el periodo
Director General en relacion con los | evaluado. Por lo anterior, no se observé su
Gerentes Publicos con los que | aplicacién en la ejecucién del procedimiento.
suscriba Acuerdos de Gestién.

12 Los Planes de Mejoramiento Individual | Teniendo en cuenta que la presente politica se

deberan suscribirse dentro de los
quince (15) dias siguientes a la
finalizacion del primer y segundo
semestre, los cuales coincidiran con
los del calendario ordinario. Sélo si el
Plan de Mejoramiento Individual se
efectla como consecuencia de la
evaluacion del desempefio laboral su
suscripciéon debera coincidir con la
de de

evaluacion parcial semestral.

finalizacion los periodos

deriva de la ejecuciéon de la anterior, no se

evidenci6 para el periodo evaluado Ila

aplicacién de la politica dentro del desarrollo

del procedimiento.

Observacion: cumplimiento parcial de cinco (5) politicas.
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No de . :
- Descripcion Observaciones.
Politica
Los compromisos laborales deben | De acuerdo con la Circular No. 20211110002364 del
fijarse en funcién de las metas | 10/02/2021, se indica que la concertacion de
institucionales y el plan estratégico | compromisos se debe remitir a la dependencia a mas
1 de la entidad. tardar el 19 de febrero de 2021. Sin embargo, no se
aportaron evidencias de la recepcion. Es de precisar
que actualmente los compromisos deben ser
aprobados en el aplicativo EDL, del cual tampoco se
obtuvo evidencia.
Verificada la Resolucion No. 20201110001123 del
8/10/2020 "Por la cual se adopta el plan de incentivos
. . o para el afio 2020 en el Instituto Nacional para Ciegos
La entidad, cada afio expedir4 una ] . ) ] i
y ) — INC/”, se evidenci6 que la entidad informé durante
resolucion en donde se determinan ) ) o )
2 _ la vigencia 2020 el procedimiento para seleccionar
los factores para acceder al nivel ) _ ) ) i
_ los mejores funcionarios en cinco categorias
sobresaliente. o )
definidas en el documento. Sin embargo, en la
resolucién no se indican los factores para acceder al
nivel sobresaliente.
Las evaluaciones parciales vy | De acuerdo a la verificacion realizada a las
semestrales seran comunicadas | €valuaciones semestrales y parciales aportadas por
4 por escrito al evaluado, dentro de | €l auditado, no se observa que estas hayan sido

los dos (02) dias siguientes a la

fecha en que se produzcan.

comunicadas al auditado dentro de los dos dias
siguiente a la fecha de la evaluacion. No obstante,

teniendo en cuenta que las evaluaciones se realizan
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a través del aplicativo EDL de la Comision Nacional
del Servicio Civil y que estas pueden ser consultadas
por el evaluado, no se observa trazabilidad del
seguimiento realizado con el fin de controlar el

cumplimiento de la politica.

Los recursos se presentaran
personalmente ante el evaluador
por escrito y sustentados en la
diligencia de notificacion personal o
dentro de los cinco (5) dias

siguientes a ella.

20201110000583 del

05/06/2020, mediante la cual se resuelve el recurso

Verificada la Resolucion
de apelacion de la evaluacion de desempefio de la
funcionaria Gladys Mireya Pardo Morales, aportada
como evidencia de la politica en el periodo evaluado,
se evidencié que la actividad se ejecutd durante la
vigencia 2020 y no en el periodo evaluado. En ese
sentido, verificada la trazabilidad del recurso, no se
evidencio la presentacion ante el evaluador, teniendo
en cuenta que durante el periodo de emergencia
sanitaria se adelantaron actividades laborales desde
casa y no se logro realizar de manera personal como
lo sefiala la politica. En relacioén con lo anterior, no se
evidenciaron instrucciones emitidas durante el
periodo de emergencia sanitaria con el fin de apoyar
el desarrollo del procedimiento. Por lo anterior, su

cumplimiento es parcial.

calificacion
dia

respectivo

Ejecutoriada la
definitiva, el evaluador al
siguiente remitird el
expediente a la  Profesional

Especializada de la Secretaria

No se evidencié durante el periodo evaluado la
trazabilidad de la entrega de la evaluacién del
desempefio laboral por parte de los evaluadores. Por

lo anterior, su cumplimiento es parcial.
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General — Gestion Humana.

3.1.2 Actividades.

3.1.2.1 Procedimiento “Evaluacion del
version 8, vigencia 10/04/2013”

Desempeno” coédigo SG-110-PD-041,

Observacion: Inaplicabilidad de cinco (5) actividades.

N° de | Descripcién Observaciones
Actividad
Hacer seguimiento y brindar asesoria en el
diligenciamiento de los formatos
comunicando las correcciones a que haya | De acuerdo con lo informado por la Coordinadora de
lugar. Gestion Humana y de la Informacion, durante el periodo
evaluado no se presentaron asesorias relacionadas con
7 Responsable: Secretaria General — Gestién . N o
el diligenciamiento de los formatos de la evaluacion del
Humana ~ . . T
desempefio. Por lo anterior, no se observo aplicabilidad
. - de la actividad en el desarrollo del procedimiento.
Control: Sin control definido. P
Registro: Memorando.
Hacer seguimiento a los acuerdos de gestion s .
De acuerdo a lo verificado en las evaluaciones de
12 suscritos y suscribir Plan de Mejoramiento

Individual.

desempefio laboral aportadas por el auditado para el

periodo evaluado, no se presentaron planes de
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Responsable: Direccion General.

Control: Sin control definido

Registro: Acuerdo de Gestion, Formato

Plan de Mejoramiento Individual.

mejoramiento suscritos.

Hacer seguimiento y brindar asesoria en el
diligenciamiento de los formatos
comunicando las correcciones a que haya

lugar.

Teniendo en cuenta lo informado por la Coordinadora de
Gestion Humana y de la Informacion, durante el periodo
evaluado no se presentaron asesorias relacionadas con
el diligenciamiento de los formatos a corregir para la

evaluacion del desempefio. Por lo anterior, no se

13 . 1 — i6
Responsable: Secretaria General — Gestion observo aplicabilidad de la actividad en el desarrollo del
Humana. procedimiento.
Control: Sin control definido
Registro: Memorando.
Realizar seguimiento a los Planes de
Mejoramiento Individual Verificada la informacion aportada por el auditado,
durante el periodo objeto de evaluacién, no se
Responsable: Todas las dependencias - . . A
17 suscribieron planes de mejoramiento individual producto
Control: Sin control definido. de las evaluaciones de desempefio. Por lo anterior, no
se ejecutd la actividad dentro del desarrollo del
Registro: Formato Plan de Mejoramiento | procedimiento.
Individual.
Realizar vy comunicar Planes de | Verificada la informacién aportada por el auditado,
26

Mejoramiento

durante el periodo objeto de evaluaciéon, no se

suscribieron planes de mejoramiento individual producto
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Responsable: Todas las dependencias.
Control: Sin control definido.

Registro: Formato Plan de Mejoramiento

Individual.

de las evaluaciones de acuerdos de gestién. Por lo
anterior, no se ejecutd la actividad dentro del desarrollo

del procedimiento.

Observacion: Cumplimiento parcial de una (1) actividad.

N° de | Descripcién Observaciones

Actividad
Evaluar acuerdos de gestion y remitirlos a la | De acuerdo con la verificacion realizada a la evidencia
Secretaria General — Gestion Humana para | aportada por el auditado y a la inspeccion fisica del
gue reposen en las historias laborales archivo de gestién para el procedimiento evaluado, se

- evidencié que los acuerdos de gestidon recepcionados

Responsable: Direccion General
Control: Sin control definido.

Registro: Acuerdo de gestién, Memorando

en la secretaria de la Coordinaciéon de Gestibn Humana
y de la Informacién no se encontraban anexos a la
historia laboral de los funcionarios. Por lo anterior, su

cumplimiento es parcial.

En general, de acuerdo a la verificacion realizada se evidencié que el procedimiento

contempla la concertacion de compromisos laborales mediante la Politica No. 1, la

suscripcion de acuerdos de gestion y la evaluacion del desempefio laboral para

servidores de carrera administrativa y gerentes publicos. Sin embargo, en el
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procedimiento no se encuentra detallado el desarrollo de las actividades por etapas.
Ademas, a partir de la vigencia 2018 la Comision Nacional del Servicio Civil implemento
el aplicativo EDL App, mediante el cual las entidades publicas realizan el proceso de
evaluacion del desempefio laboral, sin embargo, el procedimiento evaluado, aunque
cuenta con las generalidades que indica la norma no se ha actualizado teniendo en
cuenta la realidad de su aplicacion. Por lo anterior, se recomienda ajustar el
procedimiento teniendo en cuenta que su Ultima version es de la vigencia 2013, e
incluirse los cambios actuales, asi como los instructivos publicados por la Comision
Nacional del Servicio Civil como parte integrante del cargue de informacién en el

aplicativo dispuesto para el fin.

4. PQRSD

De acuerdo con la revision efectuada a las Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y
Denuncias de la vigencia 2021 asociado al procedimiento “Evaluacién del desempefo”,
se observé que el INCI cuenta con el procedimiento “Gestion de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Denuncias — PQRSD.” Version 2 vigencia 01/10/19, para su

recepcion y tramite de PQRSD de los funcionarios.

Observacion: Debilidades en la trazabilidad de la entrega de las evaluaciones de
desempefio por parte de los evaluadores a la Coordinacion de Gestion Humana 'y

de la Informacién a través del Sistema de Gestién Documental Orfeo.

El Articulo 14 de la Ley 1755 de 2015, “Por la cual se regula el Derecho Fundamental
de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo”, establece que los términos para resolver las distintas
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modalidades de peticiones, salvo norma legal especial y so pena de sancién
disciplinaria, deberé resolverse dentro de los quince (15) dias siguientes a su recepcion.

Asi mismo, el Articulo 5 “Ampliacion de términos para atender las peticiones” del
Decreto 491 del 28 de marzo de 2020 en la cual “se adoptan medidas de urgencia para
garantizar la atencion y la prestacion de los servicios por parte de las autoridades y los
particulares que cumplan funciones publicas y se toman medidas para la proteccion
laboral y de los contratistas de prestacion de servicios de las entidades publicas, en el
marco del Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica.”, se modificaron los
términos de respuesta con ocasién de la emergencia sanitaria causada por el virus

COVID 19, mientras persista la situacion.

Se verificaron las PQRSD del proceso Gestion Humana y de la Informacion recibidas
durante el periodo comprendido entre el 1 de febrero al 31 de julio de 2021, con base
en el reporte generado a través del sistema de gestiéon documental ORFEO, en el cual
se evidencio que las evaluaciones de desempefio laboral no fueron remitidas a través
del dicho sistema de informacién, por lo que no se generé trazabilidad en la entrega de

la informacién realizada por parte de los evaluadores.

De otro lado, no se evidencid durante el periodo evaluado peticiones, quejas, reclamos
0 sugerencias, dado que en las reclamaciones a que haya lugar en el proceso de la
evaluacion del desemperio laboral de los servidores del INCI, se realizan a través del

aplicativo EDL App.
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5. EVALUACION DE RESULTADOS

Verificado el Plan de Accién Anual del Area de Gestion Humana especificamente para
el procedimiento Evaluacion del Desempefio cédigo SG-110-PD-041, version 8,
vigencia 10/04/2013, se evidencia que dada la naturaleza del procedimiento, en este

documento no se cuenta con actividades asociadas a las metas institucionales.

De otro lado, verificado el Plan Anual de Adquisiciones el cual fue adoptado mediante
circular No. 20211010000214 del 15 de enero de 2021, se evidencié que no se

asignaron recursos para el desarrollo del procedimiento.

Lo anterior, teniendo en cuenta que, el procedimiento evaluado es el medio para el
ejecutar la herramienta de gestion que con base en juicios objetivos sobre la conducta,
las competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas institucionales de
los empleados de carrera y en periodo de prueba en el desempefio de sus respectivos
cargos, busca valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamente su
desarrollo y permanencia en el servicio, este no requiere asignacion de metas
institucionales dado que, su periodicidad se encuentra establecida por Acuerdo No.
CNSC 20181000006176 de 2018 asi como tampoco es necesario la asignacion de
recursos presupuestales, pues es ejecutado dentro de las funciones de los servidores

publicos.
6. INFORMACION Y COMUNICACION

6.1 Sistema de informacion.

Para la gestion del procedimiento “EVALUACION DEL DESEMPENO” Cédigo SG-110-
PD-041Version 8 - Vigencia: 10/04/2013 la Coordinacion de Gestion Humana hace uso

de los siguientes sistemas de informacion:
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¢ Sistema Integrado de Gestion — SIG, el cual es una herramienta de gestibn compuesta
por diversos elementos que permiten dirigir, evaluar y mejorar el desempefio institucional,
definiéndose diversos elementos que permiten dirigir, evaluar y mejorar el desempefio de
la entidad. Dentro de estos instrumentos se destacan: Formato “valoracion y seguimiento
a la gestion servidores con nombramiento provisional” codigo SG 110- FM — 231, version
4 vigencia 14/02/2020, “Formato Acuerdo de Gestion — Gerentes Publicos” codigo SG —
110- FM 370, version 1, vigencia 26/07/2019, entre otros.

e Sistema de Gestion Documental — ORFEO. El proceso Gestion Humana y de la
Informacién hace uso del sistema para la gestion de los documentos en cumplimiento
de los procedimientos “Correspondencia Externa Recibida” y “Correspondencia
Externa Enviada” del proceso de Gestibon Documental. Dicho sistema fue
desarrollado por la Superintendencia de Servicios Publicos con licencia publica. Este
SGD emplea las normas técnicas y practicas para la administracion de los flujos
documentales y archivisticos con el fin de garantizar la calidad de los procesos
documentales dentro de una entidad. El sistema de gestion documental Orfeo, se
ejecuta a través de pagina web, lo cual permite al INCI acceder facilmente desde
cualguier navegador, internet o intranet para gestionar la trazabilidad de los
documentos institucionales recibidos o enviados. En este sentido se verificaron,
ademas, los documentos que se encuentran sin tradmite a través del mismo sistema
de informacion Orfeo, mediante el “Reporte pendiente por archivar por todas las
areas” presentado por la responsable de gestion documental, evidenciandose que, al
corte del periodo evaluado, es decir al 31 de julio de 2021, se encuentran quinientos
dieciocho (518) documentos sin archivar en los expedientes electronicos del ORFEO,
presentandose la situacion desde el 11/02/2015.

e Aplicativo Evaluacion del Desempefio Laboral - EDL APP. El aplicativo que sirve

como herramienta tecnoldgica en el cual se desarrolla la evaluacion de gestion
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objetiva y permanente mediante las valoraciones de las contribuciones individuales y
el comportamiento de los servidores de carrera administrativa y gerentes publicos,
tiene como origen el Acuerdo No. CNSC - 20181000006176 del 10-10-2018. Dicho
aplicativo fue desarrollado por la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC y ha
sido puesto a disposicion a las entidades publicas para uso durante las fases de
concertacion de compromisos, seguimiento, evaluaciones parciales y eventuales y
calificacion definitiva. Para los parametros de evaluacion se cuenta con un peso
porcentual definido para los compromisos funcionales y comportamentales, asi como
niveles de desarrollo de las competencias comportamentales y funcionales y escalas
de calificacion. Ademas, cuenta con la opcidon de recursos contra la calificacion
definitiva. Este aplicativo es utilizado por el INCI, para gestionar las evaluaciones de

desemperio laboral de sus servidores, de acuerdo a la nhormativa vigente.

6.2. Gestion Documental.
6.2.1. Tablas de retencién documental.

Hallazgo: Desactualizacion de las TRD del proceso, dado que, a pesar de las
actividades adelantadas por la Coordinacion de Gestion Humana y de la
Informacién, aun no se han ajustado las TRD por parte del proceso Gestion
Documental en concordancia a los procedimientos actualizados, ni a la

normatividad vigente en materia de archivo.

Teniendo en cuenta la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién y la

normatividad vigente en la materia, el INCI ha modificado la Politica de Gestion
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Documental mediante Resolucion No 20181130003553 del 10 de diciembre de 2018, y
publicado este instrumento mediante pagina web con sus once (11) Tablas de
Retencibn Documental - TRD a través del enlace Instrumentos de gestion de

informacion publica.

A partir de lo anterior, se tomoé la TRD de la Coordinacion de Gestion Humana y de la
Informacién para evaluar, observdndose que cada serie, subserie y tipo documental
contemplado dentro de la TRD del proceso cuenta con un tiempo determinado en el
cual debe permanecer en archivo de gestion de la dependencia, en promedio de 2

anos.

De acuerdo con la verificacion realizada a las TRD vigentes durante el periodo auditado,
al objetivo del proceso Gestion Humana, especificamente para el procedimiento
Evaluacion del Desempefio, se evidencié que se encuentran las siguientes series SG-
110.3.2 Acuerdos de Gestion y SG- 110.36 Evaluacion de Desempefio, presentando las

siguientes situaciones:

e La apertura de carpetas para el almacenamiento de los documentos asociados al
procedimiento evaluado, no reflejan las series y subseries correspondientes a la
unidad administrativa.

e Las carpetas y/o unidades de conservacion no se encuentran identificadas,
marcadas y/o rotuladas adecuadamente con el fin de que permita su ubicacion y/o
recuperacion

e Los documentos encontrados no se encuentran debidamente foliados, lo cual no

facilita la ordenacion, consulta y control de los mismos.

28




Cédigo:DG-100-FM-
by ¥% g° = FORMATO INFORME DE AUDITORIA \Z/Ze?sién' 3
INTERNA DE GESTION '
I N I Vigencia:18/03/2019

e Desactualizacion en las series y subseries, por cuanto no se han ajustado conforme
a su evolucion dentro del INCI, como lo son los formatos “ACUERDOS DE
GESTION - GERENTES PUBLICOS”, entre otros.

Teniendo en cuenta lo anterior, se observa incumplimiento del articulo 4 del Acuerdo
042 de 2002 “por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos
de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se
regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000”

De otro lado, segun lo definido en el Acuerdo No0.004 de 2013 ‘“por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental” en la que se establece que es preciso recopilar informacién sobre

las funciones que tiene asignada cada unidad administrativa de la entidad y los

procedimientos derivados del cumplimiento de las mismas y en ese orden de ideas si se
producen cambios en la estructura organica de la entidad y en las funciones asignadas,
es necesaria la actualizaciéon de las TRD, se recomienda al Area de Gestion
Documental como lider y responsable del proceso de la revision y ajuste de las TRD,
asegurar el cumplimiento de esta actividad conforme lo establece la normativa vigente,
dado que el Proceso Gestion Humana ya realizé la revision mediante la “encuesta
estudio unidad documental” en diciembre de 2020, de acuerdo con la informacion

entregada por la dependencia de Gestién Documental.
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La omision de la normatividad relacionada con las TRD puede acarrear sanciones por
parte del Archivo General de la Nacion a favor del Tesoro Nacional, faltas contra el
patrimonio documental contempladas en la Ley 594 del 2000, sanciones disciplinarias,

posibles acciones de repeticion e impacto en patrimonio historico documental del INCI.

7. LINEAS DE DEFENSA.

Con el fin de apoyar la institucionalizacion y comprension del modelo de lineas de
defensa en el contexto del Proceso Direccionamiento Estratégico, se presentan las

siguientes observaciones:

PRIMERA LINEA DE DEFENSA

Responsables: (Lideres de Proceso y /o Gerentes operativos de programas o
proyectos): Secretaria General y Coordinaciéon Gestion Humana y de la Informacion.

Responsabilidades: Gestion operacional del proceso.

Se encarga del mantenimiento efectivo de controles internos, ejecutar procedimientos
de riesgo y el control sobre una base del dia a dia. Identifica, evalla, controla y mitiga
los riesgos del Proceso Gestion Humana, especificamente al procedimiento “Evaluacion

del Desempeno”

Evaluacion: De acuerdo con el desarrollo de la auditoria, se evidenciaron debilidades
en la gestién operacional del procedimiento “Evaluacién del Desempefo”, por parte de
la primera linea de defensa, en razén al cumplimiento parcial de los procedimientos,

debilidades en la asistencia de capacitaciones que fortalezcan las competencias del
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personal por parte de los servidores involucrados en su gestibn y mejoramiento
continuo, la trazabilidad de la entrega de las evaluaciones de desempeiio realizadas a
los evaluados mediante el sistema de informacion ORFEO a la Coordinacion de Gestion
Humana y de la Informacion, Baja Gestion en el archivo digital de la dependencia dado
gue cuentan con un alto volumen de documentos sin cerrar ni archivar en los

respectivos expedientes electronicos y desactualizacion de las TRD.

SEGUNDA LINEA DE DEFENSA

Responsables: Jefe Oficina Asesora de Planeacion.
Responsabilidades: Asegurar que la primera linea de defensa esté disefiada y opera

de manera efectiva.

Evaluacion: Se evidencia debilidades en la operacién de la segunda linea de defensa,
en lo relacionado con el aseguramiento de los controles y gestién del riesgo realizada
por la primera linea de defensa, teniendo en cuenta las debilidades de control

evidenciadas en la ejecucion de procedimientos.

TERCERA LINEA DE DEFENSA

Responsable: Asesora de Control Interno

Responsabilidades: Proporciona informacién sobre la efectividad del Sistema de
Control Interno implementado para el Proceso Direccionamiento Estratégico
especificamente en los procedimientos “Evaluacién del desempeno” y sobre la

operacion de la Primera y Segunda Lineas de Defensa, con enfoque basado en riesgos.
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Evaluacion: Se ejecutan las funciones como tercera linea de defensa con el desarrollo

de las siguientes actividades de evaluacion independiente:

e Auditoria al proceso de Gestion Humana especificamente al procedimiento

“Evaluacion del desempefio” en el cual se evidencian debilidades en el sistema de

control interno del procedimiento y ausencia de identificacion y gestion de riesgos de

proceso y de corrupcion.

Cordialmente,

ANGELA PATRICIA CORTES ALDANA
Auditor

Vo.Bo.:

1 A
7 ( (i
ValachN

LUIS ALFREDO CONTRERAS TRUJILLO

Asesor de control Interno (E)
FIN DEL DOCUMENTO
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