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La Ley 87 de 1993, ha definido que para el proceso del control interno, se deben
considerar: El esquema de la organizaciéon, el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y los mecanismos de verificacion y evaluacion, los
cuales se cotejan a traves de la auditoria Interna, que realiza la oficina de control interno
a cada proceso, para que finaimente se formulen las recomendaciones y ajustes o
correctivos por parte de la Direccién o lideres de los procesos y procedimientos en
procura de alcanzar los objetivos y metas preestablecidas, mejorando su desempefio
mediante el fortalecimiento del control y la autoevaluacién.

El proceso de talento humano es uno de los componentes fundamentales en toda
organizacién, teniendo en cuenta que es la dependencia que se encarga de velar por el
cumplimiento de las politicas institucionales y legales respecto al recurso humano de la
Entidad; por tal razon se hace necesaria la verificacion del cumplimiento de las funciones
asignadas a este proceso.

La Oficina de Auditoria Interna es una dependencia del que contribuye al cumplimiento
de sus objetivos y metas para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion
de riesgos, control y direccion, actiia como instrumento propio de la administracion en la
valoracion independiente de sus actividades, comprende la evaluacién objetiva de las
evidencias para proporcionar una evaluacién independiente que permita calificar el
cumplimiento de las politicas, reglamentaciones, normas y cumplimientos.

La Oficina de Control Interno, en cumplimiento de las funciones que le asisten de
evaluacién independiente de la gestion y del programa anual de auditoria aplica
actividades como revision de cada una de las hojas de vida de los funcionarios de planta
de la Personeria Municipal de Dosquebradas.

. OBJETIVO

1. Verificar la realizacién de la concertacién de compromisos

2. Verificar el cumplimiento a la realizacion de las respectivas Evaluaciones de
Desempeiio Laboral que se deben a realizar a estos funcionarios.

3. Organizacién del Expediente.
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De acuerdo con el objeto de la evaluacion, los criterios sujetos a verificacion son:
Verificacion del Cumplimiento al Acuerdo 565 del 25 de enero de 2016 y al Nuevo
Acuerdo N 20181000006176 del 11 de octubre de 2018 por la Comisién Nacional del
Servicio Civil CNSC.

Los expedientes de historia laboral en la entidad, es una serie documental de manejo y
acceso reservado en donde se conservan cronolégicamente todos los documentos de
caracter administrativo relacionados en el vinculo laboral que se establece entre el
funcionario y la Entidad.

En este entendido la funcionaria de Control Interno procedié a verificar la administracion
de los expedientes correspondientes a la historia laboral de cada servidor publico
vinculado a la planta de personal

Para la revision de las hojas de vida se tomd las trece (13) hojas de vida de todos los
funcionarios activos. Se verificé el cumplimiento respecto a:

. Acto administrativo de nombramiento

. Oficio de notificacién del nombramiento

. Oficio de aceptacioén del nombramiento en el cargo

. Documentos de identificacion

. Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica)

. Soportes documentales de estudio y experiencia, que acreditan los requisitos del
cargo

. Acta de Posesion

. Pasado Judicial - Certificado de antecedentes penales

. Certificado de antecedentes fiscales

B Certificados de antecedentes disciplinarios

B Declaracién de Bienes y Rentas

B Certific apti la | (examen médico de in

. Afiliacion al régimen de salud (EPS), pension, cesantias, cajas de compensacion

Actos administrativos que sefalen las situaciones administrativas del funcionario:
Vacaciones, Licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcion en carrera administrativa, pago de prestaciones, entre otros.

@ Evaluacién de Desempefio.
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ANALISIS Y CONCLUSIONES. sy

Me permito describirle de manera General el estado de cumplimiento del asunto
auditado, Asi:

1. Se evidencian las Hojas de Vida bien conservadas, con carpetas debidamente
rotulados para mejor identificacién de cada funcionario.

2. Se encuentran foliadas en orden cronoldgico, y en General su Organizacion es
Buena siguiendo lo establecido por la Norma de Archivo General.

3. En el cuadro que se relaciona a continuacion, se relacionan cinco (05)
funcionarios, por no estar ya vinculados con la entidad, pasan a ser hojas inactivas
y estan deben estar en el archivo central, pero para que esto proceda de esta
manera se debe cerrar el expediente con los documentos faltantes como es los
de liquidacion y realizar el formato de cierre.

LIBRE FALTADAR
LENITH PARRAVANEGAS | 42088010 | FINANCIERA Y TESORERA NOMBRAMENTO | f8080t6 | 1auaos X fdet | 200 COMPLETO | TRASUADOAL
MANUELA BALLESTEROS 1083026872 PERSONERO DELEGADA LIBRE X el | @ ARCHIVOD
ROJAS ENLOCML NOMBRAMIENTO | 270772023 | 20112023 COMPLETOQ CENTRAL
FALTAN
FERNANDO RAMOS BEDOYA | 18520808 mg: éﬁm NOH::I:EBHO X fdet | 78 | DOCUMENTOS [LIQUDACION
20NN | 20072004 FINALES
FALTAN
munmms::mo 1085881520 MTMW Lll!EEmo X DOCUMENTOS
108023 | 3minad FINALES | LIQUIDACION
LIBRE i
STIVEN AREVALO QUINTERO | 1086305231 | SECRETARIO GENERAL NOMBRAMIENTO X DOCUMENTOS
B07M023 | 2004 FINALES | Liquinacion

4. Se realiza verificacion del archivo de las hojas de vida activas, el cual se evidencia
que estan bien custodiadas y cumpliendo con lo referente a la Ley de archivo
594/2000

5. Los funcionarios de la personeria a 31 de Julio de 2024 realizaron la actualizacion
de Bienes y Rentas y fueron verificados a través de la inspeccién de las hojas de
vidas que reposan en los archivos de la auxiliar administrativa del despacho.
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6. Las Historias laborales del personal de plata activo, gozan de lo establecido en la
Ley 594 de 2000, circular 004 de 2003 de DAFP (Los documentos de cada Historia
Laboral estén colocados en unidades de conservacion (carpetas) individuales, de manera que al
revisar el expediente, el pimer documento sea el que registre la fecha més antigua y el (ltimo e!
que refleje la més reciente) y la circular 035 de junio 12 de 2009 de la Contraloria
General de la Nacion (Cumplimiento de la Ley 594 de 2004 - Organizacién e implementacion de
Archivos y Fondos Documentales Acumulados).

7. Los documentos de cada Historia Laboral estan colocados en unidades de
conservacion (carpetas) individuales de manera que, al revisar el expediente, el
primer documento sea el que registre la fecha méas antigua y el Gltimo el que refleje
la mas reciente.

RECOMENDACIONES GENERALES:

1. Se recomienda que los funcionarios a 30 de noviembre de 2024 realicen la
actualizacion de su Hoja de Vida a través del aplicativo SIGEPII.

2. Los espacios destinados al archivo de historias laborales, deben ser de acceso
restringido y con las medidas de seguridad que garanticen la integridad vy
conservacion fisica de los documentos.

3. Se recomienda que los funcionarios desvinculados de la entidad realizar el framite
pertinente como consta en el formato denominado “RETIRO DE
FUNCIONARIOS”, Para proceder a su respectiva liquidacion de prestaciones
sociales y esta a su vez ya sea archivada como hoja de vida inactiva.

4. Proceder a gestionar desde el inicio de la anualidad un contrato con una empresa
o profesional calificada para realizar los examenes médicos de salud ocupacional
de ingreso, periddicos y de egreso, y estos costos deben ser asumidos por la
entidad como lo establece la ley 100/93 y la Resolucién 2346/2007
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La obligatoriedad de las evaluaciones médicas ocupacionales

A veces se confunde el concepto del “examen médico”, con el de "evaluaciones médicas
ocupacionales”, bien sea de ingreso, periédicos o egreso. Antes de la entrada en vigencia de la
Ley 100 de 1997, los empleadores podian exigir un examen de ingreso y uno de retiro, los cuales
corrian por cuenta del trabajador y eran obligatorios.

Después de la entrada en vigencia de la Loy 100 de 1993 quedd consagrada la obligacién de afiliar
y hacer pago de aportes a una Administradora de Riesgos Laborales — ARL (antes "ARP™). Con esa
medida aparecid lo que se conoce como "Evaluaciones médicas ocupacionales”.

El trabajador ya no estaba obligado a presentar examenes médicos de ingreso y/o egreso. Sin
embargo, mas adelante, con la expediciéon de la Resolucion 23456 de 2007, quedé establecida, para
los empleadores, la obligacién de realizar las evaluaciones médicas ocupacionales. En su
Articulo 3, dicha resolucion dice lo siguiente:

“Las evaluaciones médicas ocupacionales que debe reali el leadaor publico y privado en
forma cbligatoria son come minimoe, las siguientes:

1. Evaluacidn it i 1 o de preingreso

2. Evaluaciones mdd:lcu ocup-danun periddicas (programadas o por cambios de
ocupacidn).

3. Eval idn médica p o al o de egreso.

Ef empieador detrers or ia realizncion de otro tipo de eval, ' I les,
tales posin idad o por reintegro, para identificar condiciones dosntudqmpmd..u
verse agravadas o que puedan interferir en la labor o afectar a terceros, en razén de situaciones
particulares.”

(Jz,d A
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