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Asunto 1 02.882. 263 IM OC OCI Informe enfoque a la prevencion ~ Verificacion selectiva
Historias Laborales en la Fabrica Santa Barbara.

PARA : PRESIDENCIA DE LA INDUSTRIA MILITAR
DE : OFICINA DE CONTROL INTERNO

En desarrollo del cronograma de acfividades de la Oficina de Control Interno
para la vigencia 2024 y en cumplimiento al rol de Enfoque hacia la prevencién establecido
mediante el Decreto 848 de 2017 Articulo 17, de manera atenta me permito enviar al sefior Coronel
{RA} Presidente encargado de la Industria Militar, para su conocimiento y con destino a la
Vicepresidencia Corporativa, el resultado de la Verificacion fisica selectiva realizada a las Historias
Laborales en la Fabrica Santa Barbara, con el siguiente resultado:

OBJETIVO GENERAL.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Industria Militar a través de la gestion en los roles
asignados a la Oficina de Cantrol Interno, adelantando la evaluacién independiente, selectiva,
sistematica y objetiva, basada en riesgos, fortaleciendo el mejoramiento continuo del Sistema de
Control Interno, teniendo como referente la aplicacién de los lineamientos establecidos en el
Sistema de Gestidn Integral, la legislacion y normas vigentes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Identificar oportunidades de mejora que permitan fortalecer los controles y optimizar el proceso de
custodia, organizacién y cuidado de las historias laborales en la Fébrica Santa Barbara.

ALCANCE.

Verificacién selectiva a las historias laborales del personal activo y retirado que estan en custodia
del Grupo Talento Humano y Archivo Central de la Fabrica Santa Barbara,

MARCO LEGAL.

Ley 87 de 1993 “PFor el cual se establecen normas para ef ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan ofras disposiciones™.

Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a forfalecer los mecanismos de

prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupcion y efectividad del control de la Gestién
Publica”.

Decreto 1499 de 2017 “Por medio de! cual se modifica ef Decrefo 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario def Sector Funcién Piblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido
en el articulo 133 de Ia Ley 1753 de 2015”

Decreto 648 de 2017 “Por ef cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario
Unico del Sector de fa Funcién Piiblica”.

Instructivo para ta Organizacion de Historias Laborales Cod. IM OC SGE IN 005 Rev. 6.

Instructivo para la foliacién de documentos de archivo IM OC SGE IN 004 Rev. 2.
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METODOLOGIA.

Verificacion fisica a catorce (14) historias laborales de la Fabrica Santa Béarbara, de las cuales doce
{12) correspondientes a funcionarios activos y dos (2) a personal retirado.

PLANTEAMIENTO O DESARROLLO.
1. Responsabilidad de las historias laborales.

e De acuerdo con verificacion selectiva, se observd que los expedientes de las historias
laborales del personal activo se encuentran bajo responsabilidad de la Jefe de Grupo de
Talento Humane y las historias laborales del personal retirado estan a cargo de la
funcionaria del Archivo Central de la Fabrica Santa Barbara, observando cumplimiento de
las directrices establecidas en el Instructivo para la organizacion de historias laborales
Céd. IM OC SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.1. “Los funcionarios encargados
responsables del manejo de Historias.”

“En su etapa de gestion: La Division de Administracién de Personal, Grupo de Relaciones
Industriales en Fabricas.

En su etapa de desvinculacién o retiro: Archivo Central”.
e Se realizd inspeccion del lugar de custodia de las historias laborales, observando:

1.1 Historias faborales personal activo.

Las historias laborales del personal activo, se encuentran ubicados fisicamente en la Oficina
del Archivo Central de la Fabrica Santa Bérbara, dentro de un mueble de madera de seis (6)
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entrepafios, de los cuales solo tres (3) tienen candados vy sobre el estante se encuentran 16
cajas con expedites de funcionarios activos.

Si bien es cierto el rea de Archivo Central de la Fabrica Santa Barbara es un lugar de acceso
restringido, es importante fortalecer las politicas de operacién para la custodia y seguridad del
almacenamiento de las historias laborales descritos en el Instructivo para la Organizacion de
Historias Laborales Cod.: IM OC SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.11 Elaboracién de inventario
documental Historias Laborales.

Custodia Seguridad y Acceso. “La custodia de los expedientes en su etapa de gestion
corresponderd a la Division de Administracion personal y Grupo de Relaciones industriales en
fas Fabricas.

Los espacios destinados al archivo de historias laborales, deben ser de acceso restringido y
con las medidas de seguridad y condiciones medicambientales que garanticen Ja integridad y
conservacion fisica de los documentos”.

1.2 historias laborales personal retirado.

Las historias laborales del personal retirado, se encuentran ubicados fisicamente en el Archivo
Central de la Fabrica Santa Barbara, en adecuado estado, garantizando la integridad vy
conservacion fisica de los documentos, de acuerdo a las disposiciones establecidas en el
Instructivo para la organizacidn histerias laborales Céd.: IM OC SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.
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2. Custodia y seguridad de las historias laborales.
2.1 Personal Activo.

De acuerdo a verificacion de la informacién, se observo que el grupe de Talente Humano, utiliza
como politica de operacidn para el préstamo de historias laborales el gestor documental, asi:

e Oficio No. 02.011.412 “Envio Historia Laboral Jairsinio Nifio Monfes 2018- FASAB” del 22
de enero de 2028, “... con destino a la Subgerencia Administrativa Divisién Administracién
de Personal, envio Hisforia Laboral activa del siguiente funcionario con las siguientes
especificaciones de acuerdo a solicitud recibida via correo electrénico”.

+ Oficio No. 02.864.671 “Entrega Historias Laborales” del 19 de marzo de 2024 con destino a
la Oficina de Control Interno.

Sin embargo, es importante dar cumplimiento a los lineamientos descritos en el Instructivo para
fa Organizacion de Historias Laborales Cdd.: IM OC SGE IN 005 Rev. 8. Numeral 4.1.11
Elaboracién de inventaric documental Historias Laborales.

Custodia Seguridad y Acceso “...Cuando se requiera el préstamo de una Historia Laboral a ofra
dependencia (Oficina de Control Interno, Oficina Juridica y/o entes de control) se deberd
difigenciar el Formato Soficitud de Préstamo Documental IM OC SGE FO 018. La vigencia del
préstamo serd de 15 dias héabiles, al término de los cuales debe ser entregada a la dependencia
responsable de su cusfodia, si el expediente se requiere por mas tiempo, es necesario informar
y elaborar la renovacion del préstamo, (La renovacién solo se puede realizar una vez). Novedad
subsanada, durante el proceso de verificacién, evidenciande el diligenciamiento del Formato
Solicitud de Préstamo Documental Céd.: IM OC SGE FO 018.

2.2 Personal Retirado.

Se realiz6 ftrazabilidad del préstamo de las historias laborales, del personal retirado
seleccionado en la muestra, observando:

Con oficio No. 02.011. nvio Historia Laboral Jairsinio Nifio Montes 2018- del
22 de enerc de 2018, se envid expediente a Oficinas Centrales “... con destine ala
Subgerencia Administrativa Divisién Administracién de Personal, envio Historia Laboral
acfiva del siguiente funcionario con las siguientes especificaciones de acuerdo a
solicifud recibida via comeo electronico”.

Sin embargo, de acuerdo a consulta realizada en el aplicativo SAP (Transaccion
S_ahr_61016369) se evidencié que el funcionario labord en ia industria Militar hasta el 05
de febrero de 2018, observando que han pasado cinco afies y fres meses desde el envio a
Oficinas Centrzles y la historia laboral no ha sido devuelta, situacién que denota debifidad

1 Montes Nifio | en el cumplimiento del Instructivo para la Organizacién de Historias Laborales Céd.: IM OC
Jairsinio SGE iN 005 Rev. 6.
Numerales:

4.1.1 Los funcionarios encargados responsables del manejo de Mistorias Laborales son;
“En su etapa de desvinculacion o retiro: Archive Central”

4.1.11 Elaboracion de inventario documental Historias Laborales. Custodia Seguridad y
Acceso. “La custodia de los expedientes en su efapa de conservacién precaucional
comespondera al Archivo Cenfral”.
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2 Maya L.opez
Herminia

El préstamo se realizd, mediante el difigenciamiento del Formato Solicitud de Préstamo
Documental iIM OC SGE FO 018, con fecha de recepcidn del 19 de enerc de 2024,
Observando cumplimiento del Instructive para la Organizacion de Historias Laborales Cod.:
IM OC SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.11 Elaboracién de inventario documental Historias
Laborales.

3. Verificacion documental:

3.1 Se realizd verificacién al cumplimiento de la normativa vigente para el manejo y
organizacion de las historias laborales, se tomé una muestra de 13 historias laborales, asi:

1 Rojas Hemandez Luis Alberto 2
2 Ortiz Bamera Milena 1
3 Campoes Palemino Saul Femando 1753 3
4 Perez Preciado Edith Yolima 351 3
Activo 5 Garcés Garavite Tulio 042 3
6 Tangarife Mereno Marlon 8§24 2
7 Vargas Camargo Henry 270 3
8 Mufioz Ladino Gabriel Emesto 466 3
9 Salamanca Pérez Andrey Julian 2060 1
10 | Fenseca Sanchez Jairo Alberto 282 3
11 Lopez Cely Angela Verénica 1735 1
ELLIDOS ¥ NOMERES No. CARFETAS
1 Montes Nifio Jairsinio Sin informacién
Retirado
2 | Maya Lépez Herminia 3

Es importante aclarar que la historia laboral del sefior Montes Nifio Jairsinio, se envié con
oficio No. 02.011.412 “Envio Historia Laboral Jairsinio Nifio Montes 2018- FASAB” del 22 de
enero de 2018, se envid expediente a Oficinas Centrales “... con destinc ala Subgerencia
Administrativa Division Administracién de Personal, envio Historia Laboral activa del siguiente
funcionario con las siguientes especificaciones de acuerdo a solicitud recibida via correo
electrénico”, por lo cual no es posible registrar nimero de carpetas que pueda contener el

expediente.

3.2 De acuerdo a verificacién selectiva realizada en las historias laborales del personal activo vy
retirado de la Fabrica Santa Barbara, se observé:

1 Rojas Hemandez Luis
Alberto
(No. 470}

- Diferencias en ia descripcion en |a hoja de control ¥ los documentos
foliados, por cuanto:

+ El folic No. 41 al 46 en la hoja de control menciona “Formufario
Salucoop” al realizar verificacion dei expediente se observa
‘Formulario de afffiacitn, Certificado de Matrimonio, registro de
matrimonic, registros de nacimientos de la esposa y los Hijos del
funcionario”,
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» La descripcion del folio No. 47, relaciona “Certificado afflfacion ARF”,
sin embargo, al realizar confrontacién de la informacion se observa
que el folio No. 47, comresponde a “Novedades de Ingreso y Retiro
de Trabajadores Sistema General de Riesgos Profesionales”.

Se observo debilidad en (a foliacion del expediente No.2, por cuante del
folio No. 326 pasa al folio No. 227 centinuando con el folio No.328 el
cual presenta tachones y enmendaduras. Durante e proceso de
verificacion el preceso de Talento Humane Informé que la novedad se
presentd por error de digitacién.

Dilkgenciamiento parcial de la hoja de control No. 3 de los expedientes
Nos.1 y 2 observande ausencia de la firma del responsable del mangjo
de Igs historias laborales.

Ortiz Bagrera Milena
(No. 2048 }

El expediente del funcionaric no se encuentra rotulado, observando
debilidad en el curnplimiento de las politicas de operacién establecidas
en el Instructivo para la Organizacién de Historias Laborales Céd. 1M OC
SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.10. identificacion det Expediente.

Se observd que el formato Hoja de vida, folio No. 36, se encuentra sin
firma de |a Jefe de perscnal.

Los folios Nos. 6 y 48, registran “Cédula de ciudadania”. Evaluar la
viabilidad de depurar los folios que se encuentran con la misma
informacion.

El folio No. 90, se encuentra en formato pequefio, es importante revisar
que todos los documentos se adhieran a una hoja, permitiendo mejorar
la conservacion y almacenamiento de los archivos, en cumplimiento del
Instructive para fa Organizacion de Historias Laborales Céd. IM OC SGE
IN 005 Rev. 6. Numerai 4.1.5 Depuracidn y alistamiento.

Diligenciamiente parcial de la hoja de control No. 1 y 2 y ausencia de (a
firma def responsable del manejo de las historias laborales.

Campos Palomino Saut
Femando
(No. 1753)

El folio No. 3, se encuentran fotografias anexas a la hoja de vida con
ganchos de cosedora, observando debilidad en ef cumplimiento de:

« Instructivo para la Organizacién de Historias Laborales Cad. IM OC
SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.3. Eliminacién de material
metalico.

« Instructivo para la foliacion de documentos de archivo IM OC SGE
IN 004 Rev. 2. Numeral 4.1.2.2.5 Depuragion.

El expediente contiene 201 folios, es importante fortalecer las politicas de
operacidn utilizadas en el proceso, orientadas al cumplimiento de
Instructivo para la Organizacion de Historias Laborales Céd. IM OC SGE
IN 005 Rev, 6. Numeral 4.1.8.

Se observg, Ja hoja de control de la historia laboral registra un nimero de
folio inconsistente "3340-3453". Durante ef proceso de verificacidn la
Jefe de Talento Humano, manifiesta que se presentd por emor de
transcripcion

Diferencias en la descripeion en |z hoja de control y los documentos
foliados, por cuanto: La descripcion del folio No. 420 - 423, relaciona
“Certificado afiliacion Caja de Compensacién”, al realizar verificacién del
expediente se observa “Formulanio de afifiacién, Registro de matrimonio,
ceduia de la esposa y tarjeta de identidad del hije”.

Céd.: IM OC OCI FO 022
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“S.é.obse.rvo déb:hdad enla fdliacion del expedi'ente. per cuanto:

+  Deifolio No.447 pasa al folio No. 449, 450 continuande con el folio
No.477, 448 y 451.

» tos folios Nos. 461 al 471, se encuentran con debla foliacién
iniciando desde et No.1 hasta ef No.10.

El folio No. 519, se encuentra en formato peguefio,

Diligenciamiento parcial de |a hoja de control de los expedientes,

4 Pérez Preciado Edith
Yolima
(No. 351)

El formate Hoja de vida, folio No. 398, se encuentra sin firma de la Jefe
de personal.
El folic No. 469, se encuentra en formato pequefio,

El folio No. 476, relacionado con “Registro de Permisos” no se
evidencid la firma del funcicnaric en constancia del disfrute del permiso.

Expediente no posee rétulo de identificacion.
Diligenciamiento parcial de la hoja de control de las carpetas Nos. 1y 2,

ausencia de la firma del responsable del manejo de las historias
laborales.

5 Garcés Garavito Tulio
(No. 042)

Los expedientes No. 1 y No.3. contienen 201 y 403 folics, es importante
fortalecer las politicas de operacion utilizadas en el proceso, orientadas
al cumplimiente de Instructivo para la Organizacion de Historias
Laborales Cod. IM OC SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.8,

El rofulo del expediente presenta enmendaduras.

El folio No. 505, se encuentra en formato pequefio, es importante revisar
que todos los documentos se adhieran a una hoja, permitiendo mejorar
la conservacion y almacenamiento de los archivos, en cumplimiento del
instructivo para ta Organizacion de Histerias Laborales Cod. IM OC SGE
IN 005 Rev. 8. Numeral 4.1.5 Depuracién y alistariente.

Bxpediente No.3, no posee rétulo de identificacion.
Diligenciamiento parcial de la hoja de centrol de los expedientes Nos. 1y

2, ausencia de la fitna del responsabie del manegjo de las historias
lazborales.

6 Tangarife Moreno Marlon
(No. 624)

Los folios Nos. 90, 223 y 345, se encuentran en formatos pequefios, es
importante revisar que todos los documentos se adhieran a una hoja,
permitiende mejorar la conservacion y almacenamiento de los archivos,
en cumplimiento del Instructivo para la Organizacién de Historias
Laborales Cad. IM OC SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.5 Depuracion y
alistamiento”.

Folic No.196 “Declaracion de Bienes y Renta” sin fima del Servidor
Pabilica.

Expediente no posee rétulo de identificacion.

El formato Hoja de vida, folio No. 388, se encuentra sin firma de Ia Jefe
de personal.

El folio No. 360, relacicnado con ‘Registro de Permisos”, no se
evidencio la fira del funcienario en constancia del disfrute del permiso.

Diligenciamiento parcial de la hoja de control de tas carpetas Nes. 1 y2,
ausencia de la firma del responsable del manejo de las historias
laborales.
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7 Vargas Camargo Henry
(No. 270)

£l expediente contiene 203 folies, es importante fortalecer las politicas
de operacion utilizadas en el proceso, orientadas al cumplimiento de
Instructivo para fa Organizacion de Historias Laborales Cod. IM OC
SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.8.

Expediente no posee rétulo de identificacian.

Los folios Nos.414, 416, 474, 519 y 526, se encuentran en formato
pequenio, es importante revisar que todos los documentos se adhieran a
una hoja, permitiendo mejorar la conservacion y almacenamiento de los
archivos, en cumplimiente del Instructivo para la Organizacion de
Historias Laborales Céd. IM OC SGE IN 005 Rev. 8. Numerat 4.1.5
Depuracidn y alistamiento. *

El folic No. 547, relacionado cen “Registro de Permiscs”, no se evidenci
ta firma del funcicnario en constancia del disfrute del permiso.

Diligenciamiento parcial de la hoja de control de las carpetas Nos. 1y 2,
ausencia de la firma del responsabie del manejo de las historias
laborzles.

(468)

8 Mufioz Ladino Gabriel
Emesto

El expediente contiene 209 folios, es importante fortalecer las politicas
de operacién utilizadas en el proceso, orientadas al cumplimiento de
Instructivo para la Organizacion de Historias Laborales Cod. IM OC SGE
IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.8.

Expediente No.3, no posee rétulo de identificacién.

Se observd que el formato Hoja de vida, folio No. 329, se encuentra sin
firma de la Jefe de personal.

Los folios Nos. 462, 400 y 496, se encuentran en formatos pequefio, es
importante revisar que todos los documentos se adhieran a una hoja,
permifiendo mejorar la conservacién y almacenamiento de fos archivos,
en cumplimiento del Instructivo para la Organizacion de Historias
Laborales Céd. IM OC SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.5 Depuracidn y
alistamiento.

Diligenciamiento parcial de la hoja de control de las carpetas Nos. 1y 2,
ausencia de la firma del responsable del manejo de las historias
laborales.

Julin
(2060)

g Salamanca Pérez Andrey | -

No se evidencié copia del soporte académico ‘Tarjeta Profesional®.
Expediente no posee rotulo de identificacion.
Se observ que el formato Hofa de vida, folio No. 36, se encuentra con

fecha, pero sin firma de por Jefe de Grupo de Gestidén Talentc Humano
y/o Gerente de Talento Humano.

Alberto
(262)

10 Fonseca Sanchez Jairo

Se observo que el formato Hoja de vida, folio No. 373, se encuentra sin
fima de la Jefe de Grupo de Gestion Talento Humano y/o Gerente de
Talento Humano.

Expediente no posee rdtulo de identificacidn,

El folio No. 80, se encuentra en formate pequefio, es importante revisar
que todos los documentos se adhieran a una hoja, permitiendo mejorar
la conservacién y almacenamiento de los archivos, en cumplimiento del
Instructive para la Organizacién de Histerias Laborales Cod. IM OC
SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.5 Depuracién y alistamiento.

Diligenciamiento parcial de la hoja de control de las carpetas Nos. 1y 2,
ausencia de la firma del responsable del manejo de las historias
laborales.
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Lopez Cely Angela

11 2

Verénica
{1738)

El folio No. 3, se encuentran fotografias anexas a ia hoja de vida con
ganchos de cosedora, cbservando debilidad en el cumplimiento de
Instructivo para la Organizacién de Historias Laborales Cad. IM OC SGE
IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.3. Eliminacion de material metalico.

Los folios Nos. 9, 10 ¥y 11 contienen la misma informacion, evaluar la
pertinencia de conservar en el expediente, documentacion repetida.

Felio No. 38 “Declaracicn de Bienes y Renta” sin firma del Servidor
Plblico.

Diligenciamiento parcial de la hoja de confroi de las carpetas Nos. 1y 2,
ausencia de la firma del responsable del manejo de las historias
laborales.

4. Historias Laborales Personal Retirado:
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Se realizd verificacion de las historias laborales correspondientes a los funcionarios refirados,
evaluando los documentos de retire (A partir del acto administrativo de retiro o desvinculacion
def servidor de fa entidad), de acuerdo a las disposiciones establecidas en el Instructivo para la
organizacion de Historias Laborales Cod. IM OC SGE IN 005, Rev. 6. Numeral 4.1.6

“Contenido del Expediente Historia Laboral”, evidenciando:

U : k
UMERO DE PERSONAL SAP

Mo se tuvo acceso a la historia iaboral, en atencion a que fue
enviads a Oficinas Centrales en calidad de préstamo en fa
vigencia 2018, segln oficic Na. 02.011.412 "Envio Historia
Laboral Jairsinio Nifio Montes 20718- FASAB” del 22 de enero de
2018 “... con destino ala Subgerencia Administrativa Divisidn
Administracién de Personal, envio Historia Laboral activa del
siguiente funcionario con fas siguientes especificaciones de
acuerdo a solicitud recibida via correo electrénico”.

8in embargo, de acuerdo a consulta realizada en el aplicativo
SAP (Transaccién $_ahr _61016369) se evidencié que el
funcionario laboré en la Industria Militar hasta el 05 de febrerc
de 2018, observande que han pasade cinco afos y tres meses
desde el envio a Oficinas Centrales vy la historia laboral no ha
sido devuelta, situacion que denota debilidad en el
cumplimiento del Instructivo para la Qrganizacidn de Historias
Laborales Céd.: IM OC SGE IN 005 Rev. 6.

Numerales:

4.1.1 Los funcionarios encargados responsables del manejo de
Historias Laborales son: “En su efapa de desvinculacion o
refira: Archivo Central”

4.1.11 Elaboracion de Inventarioc documental Historias
Laborales. Custodia Seguridad y Acceso. "La custodia de los
expedientes en su elapa de conservacion precaucional
corresponderéd al Archive Central”,

1 Mantes Nifio Jairsinic
(176)
2 Maya Lopez Herminia

- Se chservo los folios Nos. 379 y 380 “Of icio No. 02.533.280
IM OC SA DAP Aceptacion de Renuncia” contienen la
misma informacion, evaiuar la pertinencia de conservar en
el expediente el documento original.

- Diligenciamienio parcial de la hoja de control de los
expedientes, ausencia de la firna del responsable del
manejo de las historias laboraies.
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LIMITANTES.
No se presentaron limitantes, en el desarrollo de |a presente verificacién.

FORTALEZAS.

+ Agilidad en el suministro de la informacidn, lo cual denota control en la trazabilidad de Ia
misma, en el procesc de Gestidn de Talento Humano.

» Facil acceso a la ubicacion de los expedientes, agilizando la verificacién fisica de las historias
laborales determinadas en el alcance.

RECOMENDACIONES:

1. Revisar y evaluar, las politicas de operacién para la custodia, seguridad y acceso de las
historias laborales, por cuanto se observé que los expedientes se encueniran ubicados
fisicamente en el archivo central de! Fabrica dentro de un mueble de madera de seis (8)
entreparios, de los cuales solo tres (3) tienen candados, y sobre el estante se encuentran 16
cajas. Lo anterior en cumplimiento de el Instructivo para la Organizacién de Historias Laborales
Cod.: IM OC SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.11 Elaboracidn de inventaric documental
Historias Laborales.

2. El proceso de Gestién de Talento Humano en la Fabrica Santa Barbara, se encuentran
realizando cambio de rotulacidn, marcacién y reemplazo de carpetas deterioradas, sin
embargo, es importante fortalecer los mecanismos de control utilizados por el proceso, por
cuanto de la muestra seleccionada se observd solo dos expedientes foliados correctamente, lo
anterior en cumplimiento del Instructivo para la Organizacién de Historias Laborales Cod. IM
OC SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.10 Identificacion del expediente. “L.a identificacién: Se
realizara sobre la solapa, en la esquina inferior derecha, con los siguientes datos.”.

Imagen 4. Carpeta historia Laboral

3. Revisar las hojas de control de los expedientes a fin de garantizar que la foliacion este
conforme al texto, lo anterior de acuerdo a las observaciones presentadas en los funcionarios
codigos Nos. 1D 470 folio 41 al 47 y 47; 1D 1753 folio Nos. 420 al 423.

4. Esimportante para el Proceso Gestién del Talento Humano garantizar la revision del 100% de
las historias laborales, teniendo en cuenta las recomendaciones generadas en el presente
informe, con el fin de evitar que las debilidades observadas se vueivan a presentar.
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OPORTUNIDADES DE MEJORA:

1.

Revisar la foliacion y hojas de confrol de las historias laborales, a fin de garantizar que se
encuentren de manera consecufiva y consistentes, lo anterior en atencidn a las novedades
presentadas con los funcionarios con Nos. ID. 470 folios 326 al 328, ID 1753 hoja de control v
folios 447 al 471, a fin de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en Instructivo para
la Organizacién de Historias Laborales Céd. IM OC SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.8
Foliacion “Se debe numerar de manera conseculiva, es decir, sin omitir ni repetir ndmeros. Si
existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones. No se
debe escribir con frazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte papef”.

Revisar que el formato Unico de Hoja de vida establecido por la funcién publica, se encuentre
firmado por la Gerente de talento Humano y por los empleados, lo anterior de acuerdo a lo
evidenciado en las historias laborales de los funcionarios con Nos. 1D 351, 2048, 351, 624,
466, 2060 y 1735, crientado al cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Decreto
No. 2842 de 2010 Articulo 11. Diligenciamiento de las Hojas de Vida y declaraciones de bienes
y rentas “..La informacion registrada y su actuafizacidn debe ser verificada por el jefe de
recursas humanos o de coniratos o quienes hagan sus veces."

Es importante revisar que todos los documenios se adhieran a una hoja completa, permitiendo
mejorar la conservacion y almacenamiento de los archives, o anterior en atencién a los
formatos pequefios, observados en las historias laborales de los funcionarios con Nos. ID 2048
folio Nos. 90, 223 y 345, ID No. 1753 folio 519, ID 351 folic 469, ID No.042 folio 505, 1D 624
folios Nos. 90, 345, 223 y 345, 1D 270 folios Nos. 414, 416, 474, 519 y 526, 1D 466 los folios
Nos. 462,400 vy 496, 1D 262 folios No. 373, a fin de garantizar cumplimiento del Instructivo para
la Organizacion de Historias Laborales Cod.: IM OC SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.5
Depuracion y alistamiento. “En el proceso de afistamiento de fa documentacion se podré utilizar
hofas blancas o recicladas de tamafio carta para pegar aquellos soportes que por su tamafio o
estado no se puedan legajar’.

Revisar los expedientes que conforman las historias laborales, por cuanto se evidenciaron
fotografias anexas a los documentos con ganchos de cosedora, correspondiente a las historias
laborales de los funcionarios con Nos. 1D 1753 folio No.3, ID 1735 folio No.3, observando
debilidad en el cumplimiento de:

Instructivo para la Organizacidon de Historias Laborales Céd. iM OC SGE IN 005 Rev. 6.
Numeral 4.1.3. Eliminacién de material metélico “Efiminar el material metélico: clips,

ganchos de cosedora, legajadores, efe. procurando no ocasionar deterioros de tipo fisico a
fa documentacion”.

Instructivo para Ia foliacién de documentos de archivo IM OC SGE IN 004 Rev. 2. Numeral
4.1.2.2.5 Depuracién.

Es importante revisar que la documentacion almacenada en las historias laborales del personal
activo y retirado se depure, por cuanto se evidencié en los expedientes de los funcionarios con
Nos. ID 2048 folios Nos.6 y 48, |D 1735 folics 9,10 y la Sra. Maya Lépez Herminia, folios Nos.
379y 380, presentan documentos repetidos, lo anterior teniendo en cuenta los lineamientos del

Instructivo para la Organizacién de Historias Laborales Cod.: IM OC SGE IN 005 Rev. 6.
Numeral 4.1.5 Depuracidn y alistamiento.
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8. Revisar que el registro de permisos, anexos a las historias laborales, se encuentran firmado en
constancia del disfrute del permiso, lo anterior en atenciéon a novedades presentadas en los
funcionarios con Nos. ID 351 folic 476, 1D 624 folic 360, ID 270 folic No. 547.

7. Fortalecer los mecanismos de operacion del proceso en la organizacion y consolidacion de las
historias laborales, en el expediente del funcionario 1D. No. 2060, por cuanto no se evidencio
copia del soporte académico “Tarjeta Profesional’. Lo anterior en cumplimiento cumplimiento
del Instructivo para la Organizacidén de Historias Laborales Céd. IM OC SGE IN 005 Rev. 6.
Numeral al 4.1.6 Contenido del Expediente Historia Laboral. “... En cumpfimiento a lo
establecido en la Circular 004 de 2003 "Organizacion de Historias Laborales” y de acuerdo
naturaleza juridica de la Industria Militar todo expediente, debe contar como minimo con los
siguientes documentos... Soportes académicos (... tarjeta profesional)”.

8. De acuerdo a informacién de la Jefe de Grupo del proceso de Gestién de Talento Humano en
la Fabrica Santa Barbara, la verificacién de los documentos lo realiza de acuerdo a los
lineamientos del Instructivo de Seleccion, Contratacion y Permanencia del Personal de Planta,
Céd.: IM OC GTH IN 001, formato Documentos de Ingreso, Céd.: IM OC GTH FO 043, por lo
cual es impertante unificar las politicas operacién del proceso, en atencion a que para la
organizacion de las historias laborales los lineamientos son establecidos en el Instructive para
la Organizacion de Historias Laborales Cod. IM OC SGE IN 005 Rev. 6. Numeral al 4.1.6
Contenido del Expediente Historia Laboral.

9. De acuerdo revision selectiva de las historias laborales, se evidencié que los expedientes de
los funcionarios con Nos. [D 1753, 042, 270 y 466 superan los 200 folios, es importante
fortalecer las politicas de operacion del proceso en cumplimiento del Instructive para la
Organizacién de Historias Laborales Cod. IM OC SGE IN 005 Rev. 6., numeral 4.1.8. “...s/ fos
documentos dentro de la historia superan los 200 folios se debe abrir un segundo expediente y
se identificara la carpeta como tomo 1 de 2 y fomo 2 de 2 seglin sea ef caso y la foliacién se
hara consecutiva, teniendo en cuenta que para abrir una segunda carmpeta es necesario que fa
primera cuente con 200 folios”.

Nota:

Es de gran importancia para los procesos Gestionar las Oportunidades de Mejora generadas por la
Oficina de Control Interno con el fin de evitar futuros hallazgos por incumplimientos, teniendo en
cuenta las disposiciones establecidas en la Ley 87 de 1993 "Por la cual se establecen normas para
el efercicio del conirof inferno en las enfidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones®, ...” articulo 4. Elementos para el Sistema de Controf Interno. literal g. Aplicacién de
fas recomendaciones resultantes de las evaluaciones del controf interno”.

Cabe anotar que el presente informe es en cumplimiento al Rol de enfoque a la prevencion, sin
embargo, se evidenciaron debilidades en los controles que garanticen el cumplimiento de la
normatividad aplicable a la Industria Militar, por lo anterior se informan los siguientes hallazgos:

Hallazgo No. 1

Resultado de la verificacién selectiva a las historias laborales del personal retirado, se observé que
la historia laboral del sefior Jairsinio Nifio Montes fue enviada a Oficinas Centrales, mediante
documento No. 02.011.412 “Envio Historia Laboral Jairsinio Nific Montes 2018- FASAB” del 22 de
enero de 2018, sin embargo, de acuerdo a consuita realizada en el aplicativo SAP (Transaccion
8_ahr_81016369) se evidencié que el funcionario labord en la Industria Militar hasta el 05 de
febrero de 2018, observando que han pasado cinco afios y tres meses desde el envio a Oficinas
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Centrales y fa historia laboral no ha side devuelta, situacién que dencia debilidad en el
cumplimiento del Instructive para [a Organizacion de Historias Laborales Cad.: IM OC SGE IN 005
Rev. 6. Numerales 4.1 y4.1.11.

Recomendacién.

Es importante que el proceso de Gestion de Talento Humano, realice las acciones yfo
coordinaciones pertinentes, orientadas al cumplimiento a los lineamientos descritos en el
Instructivo para la Organizacion de Historias Laborales Céod.: IM OC SGE IN 005 Rev. 6.
Numerales:

4.1.1 Los funcionarios encargados responsables del manejo de Historias Laborales son: “En su
etapa de desvinculacién o retiro: Archivo Central”

4.1.11 Elaboracién de inventario documental Historias Laborales. Custodia Segquridad y Acceso.
‘La custodia de los expedienfes en su efapa de conservacion precaucional corresponders al
Archivo Central”.

Hallazgo No. 2

Producto de la verificacion selectiva realizada las historias laborales, se evidencid diligenciamiento
parcial de las hojas de control de los expedientes vy ausencia de la firma del responsable del
manejo de las historias laborales, observando debilidad en el cumplimiento del Instructivo para la
Organizacidén de Historias Laborales Céd. IM OC SGE IN 005 Rev. 6., numeral 4,1.9. Control,
numeral 7. Firma del funcionario responsable del manejo de historias laborales.

Recomendacion.

Es importante que el procesc de Gestidn de Talento Humano en la Fabrica Santa Barbara, realice
las acciones correspondientes a fin de fortalecer el diligenciamiento de las hojas de conirol de los
expedientes, lo anterior en cumplimiento de! Instructivo para |la Organizacién de Historias Laborales
Cod. IM OC SGE IN 005 Rev. 6. Numeral 4.1.8. Control., numeral 7. Firma del funcionario
responsable del manejo de historias laborales. “"Debe firmar cada Hoja de Controf una vez
difigenciada, bien sea por retiro del funcionario de la entidad o por haberse terminado el espacio en
cada hoja que se ufilice”,

El plan de mejoramiento debe ser presentande por el duefio del proceso a la Oficina de Control
Intemo, en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles a partir de la fecha de oficializacién del
informe de auditoria.

Es importante tener en cuenta que es responsabilidad del duefio del procesc subsanar los
hallazgos que se describen en el informe de auditoria, gestionando con efectividad el plan de
mejoramiento, tomando las_acciones que permitan eliminar de raiz las causas del hallazgo y
fortalecer el Sistema de Coplrdl Interno.

.@.n
P HUMBERTG-BERNAL BERNAL
Jefe de Grupo Oficina de Control interno

Elaboré: Profesional Oficina de Control Interno, Ing. Ind. Angela Mesa Sanabria. lé
Fecha de elaboracion: 08 maye de 2024,




