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INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL -
IDPAC

INFORME PRELIMINAR DE AUDITORIA INTERNA DE GESTION AL PROCESO
DE MEJORA CONTINUA -

Fecha: Desde el 01/10/2019 al 29/11/2019

1. OBJETIVO GENERAL

Evaluar la gestion del proceso de Mejora Continua en el Instituto de la Participacién
y Accion Comunal — IDPAC.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Evaluar la aplicacion de la Guia Metodolbgica para la elaboracion del Plan de
Mejoramiento del SIG, con Cédigo IDPAC-MC-GU-02.

b. Evaluar la aplicacién del Manual para la elaboracién de documentos del SIG,
Cadigo IDPAC-C-MA-01.

2. ALCANCE

La verificacién se adelant6 a las actividades desarrolladas en el proceso de Mejora
Continua, durante la vigencia 2019.
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3. METODOLOGIA

El proceso de evaluacion se realizé mediante la aplicacién de instrumentos de
verificacion y confrontacién e inspeccién documental.

4. CRITERIOS DE VERIFICACION Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

La auditoria se realizé de acuerdo con las normas de auditoria de general
aceptacion, teniendo en cuenta la documentacion del Sistema Integrado de Gestion
del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal — IDPAC, y de la
normatividad que regula el tema.

a. Caracterizacion de proceso Mejora Continua, Cédigo IDPAC-MC-CA-01,
Version 02.

b. Caracterizacién de proceso Mejora Continua, Cédigo IDPAC-MC-CA-01,
Version 03.

c. Guia Metodolodgica para la elaboracién del Plan de Mejoramiento con Codigo
IDPAC-MC-GU-02, Version 01.

d. Guia Metodolégica para la elaboracion del Plan de Mejoramiento con Cédigo
IDPAC-MC-GU-02, Versién 02.

e. Manual para la Elaboracién de Documentos IDPAC-MC-MA-01, Version 02 y
03.

f. Manual Operativo Sistema de Gestién -Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, Version 2 - Presidencia de la Republica.

g. Acuerdo 0006 del 3 de abril de 2007, "Mediante el cual se modifica el Acuerdo.

Numero 002 de enero 2 de 2007 "Por el cual se determina el objeto estructura
organizacional y las funciones del Instituto Distrital de la Participacién y Accion
Comunal y se dictan otras disposiciones", Articulo 6. Oficina Asesora de
Planeacion.
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5. DESARROLLO

5.1. Evaluar la aplicacién del Manual para la Elaboracion de Documentos del
SIG, Cadigo IDPAC-MC-MA-01.

El proceso de Mejora Continua tiene, de acuerdo al documento Manual para la
Elaboracion de Documentos IDPAC-MC-MA-01, las siguientes responsabilidades:

e ‘“Generar la metodologia para la administracién de documentos SIG.

o Administrar la documentacion del Sistema Integrado de Gestion.

o Tramitar las solicitudes de creacion, modificacion, traslado o eliminacion de
los documentos de los procesos de acuerdo con los tiempos establecidos (15
dias habiles una vez radicada la solicitud de creacién, modificacion,
eliminacion o traslado por parte del proceso).

o Solicitar la publicacion de la ulfima versién de los documentos de los
procesos y gestionar su publicacion.

e Mantener la carpeta compartida actualizada por cada proceso con las
versiones de los documentos vigentes y obsolefos (Los obsoletos recogen
las versiones anteriores de los documentos y los documentos eliminados).
En las carpetas compartidas se deben enconfrar por cada documento el
formato editable (Word) y el de publicacion en (PDF)”. (Esta
responsabilidad aplicé hasta el 8 de octubre de 2019, la cual desaparece
en la versiéon 03 del Manual).

e “Brindar asesoria para la elaboracion de los documentos de acuerdo con las
orientaciones desarrolladas en el presente documento”

Asimismo, en el Manual se presenta el flujo documental que describe el paso a paso
para “crear, modificar, eliminar o trasladar documentos” del SIG.

Respecto a estos aspectos del documento, la Oficina de Control Interno realizé
verificacién de las actividades realizadas por la Oficina Asesora de Planeacion -
OAP, en la gestién de documentos del SIG en los procesos del IDPAC; revision
adelantada en los siguientes procesos seleccionados de forma aleatoria: Proceso
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y Comunitaria Incidente, Proceso de Gestién del Talento Humano, Proceso de
Gestién Juridica y Proceso de Gestion Documental.

Los aspectos puntuales que se tuvieron en cuenta para la verificacion,
correspondieron a:

- Tipo de solicitud

- Fecha de solicitud

- Fecha de respuesta por parte de la OAP (“15 dias habiles una vez radicada
la solicitud de creacion, modificacién, eliminacién o traslado por parte del
proceso”)

- Actividades de asesoria por parte de la OAP

- Actualizacién de la carpeta donde se encuentran los documentos del proceso
(Hasta el 8 de octubre de 2019 — Actividad excluida en la version 03 del
Manual).

- Revisién y liberacion del documento (OAP-SIGPARTICIPO) (A partir del 8 de
octubre de 2019 - Actividad incluida en la versién 03 del Manual).

- Reunion de aprobacién version final del documento.

- Acta de reunién.

- Formato de solicitud del documento SIG.

- Versién final del documento.

- Publicacion del documento.

Respecto al punto “Actualizacién de la carpeta donde se encuentran los documentos
del proceso’, se evidencié mediante verificacién con la OAP, la carpeta compartida
“OPLA-01" — “SIG- Listado Maestro de Documentos” — “Histérico Documentos
Eliminados”, en este archivo se evidencian otras carpetas, divididas por procesos,
en donde reposan Unicamente los documentos obsoletos. De acuerdo a lo
informado por ta OAP, “...esta informacién dejé de actualizarse a partir de la entrada
en funcionamiento de la Intranef’.

Una vez entré en funcionamiento en el Instituto, la herramienta SIGPARTICIPO, en
materia de los documentos del SIG, para exportar la informacion al aplicativo, la
OAP informo que “Sisfemas extrajo fodos los documenlos de la Intranet y mediante .
un archivo gigantesco la Oficina Asesora de Comunicaciones remitié a la OAP la

informacién para ser migrada al SIGPARTICIPO”. La informacién referida por la
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procesos y por tipo de documento. La migracion de la documentacién del SIG del
Instituto a la herramienta SIGPARTICIPO, se realizé en el mes de marzo de 2019,
segun lo informado por ia OAP.

Actualmente la OAP solicita la publicacion de los documentos en la Intranet; no
obstante de acuerdo a lo manifestado “se prefende que el SIG sea la tnica fuente
de informacion de la Gestion Documental del Instituto; para lo cual en el momento
se realizan actualizaciones a la Resolucién 242 de 2016” — “Por la cual se actualiza
y adopta el Mapa de Procesos, la Plataforma Estratégica, Portafolio de Bienes y/o
Servicios del IDPAC y la Politica, los Objetivos, los Niveles de Responsabilidad y
Autoridad del Sistema Integrado de Gestién'”.

La informacién documentada para la verificacion, en cuanto a las solicitudes de
creacion, modificacién, eliminacion o traslado de documentos por parte de los
procesos y las respuestas por parie de la Oficina Asesora de Planeacion,
corresponde a la suministrada por las areas de acuerdo a la trazabilidad que pudo
evidenciarse mediante el correo electrénico, como canal de comunicacién utilizado
en la Entidad para realizar dichas solicitudes, antes de la implementacién del
SIGPARTICIPO. (Como fecha oficial para la aplicacion del Manual, se toma el 8 de
octubre de 2019, fecha de actualizacion en su versiéon 03, donde se incluyen las
actividades de uso del aplicativo).

De la revision realizada, se evidenciaron las siguientes situaciones:

5.1.1. Tramite Solicitudes Documentos SIG

5.1.1.1. Proceso de Comunicacién Estratégica — Oficina Asesora de
Comunicaciones OAC.

Se evidencié que el proceso remitié a ia OAP, mediante correo electrénico del 28
de diciembre de 2018, los ajustes para la actualizacion de los procedimientos:
Comunicacién Interna, Produccion Radial, Produccion y Difusién de Productos
Audiovisuales, Publicacién de notas o documentos en el portal de a participacion y
Solicitud de Desarrollo Creativo.
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de revision con el proceso y el proceso remitid nuevamente los documentos con
ajustes el 28 de marzo de 2019. .

En la trazabilidad verificada con el proceso, se evidencié que se realizaron
reuniones de revision de los documentos entre la OAP y la OAC, el 11y 15 de abril
de 2019. Se evidencia el envio de documentos revisados por la OAP con
comentarios para ajustes, mediante correos electrénicos del @ de mayo, 29 de julio
y 16 de septiembre de 2019. Finalmente, el proceso remitié los procedimientos
corregidos a la OAP, el 18 de octubre de 2019; no obstante, de acuerdo a io
informado por la OAP, “éstos no contienen los tltimos ajustes realizados”.

Una vez verificado en el SIGPARTICIPO, se evidencia que el dia 21 de octubre de
2019, el proceso realizé la solicitud SIG-096 “Revision procedimientos
Comunicaciones Eslratégicas”. En dicha solicitud el proceso adjunta los
documenios: ‘“Procedimiento elaboracion piezas”, “Produccién radial’ y
“‘Reglamento de operacién del Consejo de Redaccion’.

Asimismo, en dicha solicitud el proceso manifiesta: “No me quedo claro el ajuste del
conector del Flujograma del procedimiento de radio, para que por favor, cuando
puedas, me expliques bien a que hace referencia’. Sobre este aspecto, a la fecha
no se evidencia en la respuesta de la OAP, aclaracién a la inquietud presentada por
el proceso.

De acuerdo con la informacion registrada en el SIGPARTICIPO, la OAP realizé la
revision de los documentos el 24 de octubre y regresé el “flujo” al proceso con
observaciones. De acuerdo con la informacién de la solicitud, esta se encuentra
actualmente en el responsable del proceso.

A la fecha los procedimientos del Proceso de Comunicacién Estratégica no han sido
actualizados.

De acuerdo con lo documentado anteriormente, se observa que la solicitud realizada
el dia 28/12/2018, fue “respondida” por la OAP el dia 18/03/2019, sobrepasando en
este caso los 15 dias habiles establecidos en el Manuai para la Elaboracion de
Documentos IDPAC-MC-MA-01 (39 dias héabiles).

Asimismo, respecto a la Solicitud SIG-096, el proceso de Comunicacién Estratégica
sobrepasé el plazo establecido en el Manual, de 15 dias habiles para remitir
nuevamente la solicitud con los documentos ajustados (7 dias habiles).
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Teniendo en cuenta que al 25 de noviembre de 2019 el proceso de Comunicacién
Estratégica no ha remitido mediante el SIGPARTICIPO, nuevamente la solicitud con
el documento ajustado, se recomienda dar cumplimiento a lo establecido en el
Manuai para la Elaboracién de Documentos IDPAC-MC-MA-01, en o que se refiere
a que “El proceso realiza los cambios segun las observaciones de la OAP: para lo
cual tendra un tiempo méximo de quince dias hébiles y a través del sigparticipo,
remite nuevamente la solicitud con el documento ajustado’.

Adicionalmente, teniendo en cuenta el tiempo que ha transcurrido desde la
necesidad de actualizacion de los documentos del proceso, las diferentes revisiones
realizadas durante la vigencia y que en el proceso persisten dudas, se recomienda
a la OAP y a la OAC, realizar actividades adicionales con el fin de llevar a cabo la
actualizacion de los documentos del proceso, de una manera mas efectiva.

5.1.1.2. Proceso de la Promocion de la Participacién Ciudadana y
Comunitaria Incidente

Creacién Procedimiento Estrategia de Articulacion Territorial

- Se evidencié que el proceso realizé la solicitud el 24 de mayo de 2019, a la cual dio
respuesta la OAP, el 11 de junio de 2019. La version final del documento fue remitida
por el proceso el 18 de octubre de 2019, mediante Solicitud SIG-095 en el
SIGPARTICIPO.

Verificado con la OAP, al respecto manifiesta: “Actualmente la OAP se encuentra
en revision, ya que corresponde a un proceso complejo teniendo en cuenta que la
revision debe incluir que efectivamente se hayan incluido todos los aspectos
observados en las diferentes mesas de trabajo con el proceso”.

Al respecto se evidenciaron listas de asistencia a reuniones en relacién con
“articuladores”, del 29 de julio y 12 de agosto de 2019.

Una vez verificado en el SIGPARTICIPO (19/11/2019), el estado de la solicitud es
“‘En Asignacién”, a cargo de la OAP, es decir que se encuentra en revisién por parte
esa Oficina.
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De acuerdo con lo documentado anteriormente, se observa que la solicitud SIG-
095, realizada el dia 18/10/2019, no habia sido “respondida” por la OAP al dia
14/11/2019, sobrepasando en este caso los 15 dias habiles establecidos en el
Manual para la Elaboracién de Documentos IDPAC-MC-MA-01 (2 dias habiles).

Actualizaciéon Procedimiento “Asistencias Técnicas a Procesos Electorales de
Instancias y Espacios de Participacién”

Para la actualizacion del procedimiento, se evidencio que el proceso realizo solicitud
del 23 de enero de 2019; el 12 de febrero la OAP dic respuesta a la solicitud con
ajustes; los cuales fueron corregidos y enviado nuevamente el documento por el
proceso, el 28 de febrero de 2019.

Finalmente, el documento fue aprobado el 06 de marzo de 2019, mediante Acta de
Reunidn No. 04 de 2019 y mediante correo electrénico del 27 de marzo de 2019, la
OAP solicité su publicacién a la Oficina Asesora de Comunicaciones — OAC.

El documento se encuentra publicado en la documentacién del SIG con cédigo
IDPAC-PCI-PR-25, version 02, del 6 de marzo de 2019.

De acuerdo con lo documentado, se evidencié que la OAP dio respuesta a la
solicitud de actualizacién del procedimiento dentro del plazo establecido; a este
respecto se observé que desde la aprobacién del documento hasta la solicitud de
su publicacion transcurrieron 14 dias habiles, porlo cual la Oficina de Control Interno
recomienda que se establezca en el Manual para la Elaboracion de Documentos
IDPAC-MC-MA-01, un plazo de publicacion de documentos una vez sean
aprobados y que esta sea de manera inmediata con el fin de garantizar su
conocimiento y aplicacion oportuna.

Creacion Formato “Plan de Accion Articulacién Territorial’

Se evidencid solicitud para creacion del formato por parte del proceso, mediante
correo electronico del 4 de junio de 2012. No se evidenciaron comunicaciones de
repuesta por parte de la OAP; no obstante, se evidencia que el documento fue
aprobado mediante Acta de Reunién No. 14, del 6 de junio de 2019; la OAP solicité
a la OAC su publicacién mediante correo electrénico del 4 de julio de 2019.

El documento se encuentra publicado en la documentacién del SIG con codigo
IDPAC-PCI-FT-56, version 01 del 6 de junio de 2019.
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A este respecto se observé que desde la aprobacién del documento hasta la
solicitud de su publicacién transcurrieron 18 dias habiles, por lo cual la Oficina de
Control Interno recomienda que se establezca en el Manual para la Elaboracién de
Documentos IDPAC-MC-MA-01, un plazo de publicaciéon de documentos una vez
sean aprobados y que esta sea de manera inmediata con el fin de garantizar su

conocimiento y aplicacién oportuna.

5.1.1.3. Proceso de Gestion de Talento Humano

Actualizacién de los Procedimientos de Bienestar; Teletrabajo; Capacitacion;
Induccion y Reinduccion y de Némina

Se evidenci6 que el proceso realizé solicitud de actualizacién de los procedimientos,
mediante correo electronico, el 29 de julio de 2019; a la fecha (13/11/2019) no se
evidencid respuesta por parte de la OAP a dicha solicitud.

Los procedimientos no han sido actualizados en el SIG.

Actualizacion de los procedimientos de Actualizacion en carrera
administrativa; Bienes e incentivos; Eleccion comisién de personal; Eleccion
COPASST y Convivencia laboral; Incidentes y accidentes de trabajo; Pasivos
pensionales; Provision de empleos; Retiro de funcionarios

El proceso realiz solicitud de actualizacion de los procedimientos, mediante correo
electrénico del 10 de agosto de 2019, respecto a esta solicitud se evidencié gue la
misma fue “respondida” por la OAP el 22 de octubre de 2019, sobrepasando en 36
dias habiles lo establecido en el Manual para la Elaboracién de Documentos IDPAC-
MC-MA-01.

Una vez verificado en el SIGPARTICIPO, se evidencio la Solicitud SIG-123, del 30
de octubre de 2019 para “Ajustes a procedimientos de gestion del Talento Humano’.
En dicha solicitud se incluyen algunos de los procedimientos solicitados
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anteriormente por el proceso, como son, los procedimientos de Induccion y
Reinduccion, de Actualizacidn de Carrera, de Bienestar, de Eleccion Comision de
Personal, de Eleccion COPASST y de Incidentes y Accidentes de Trabajo.

. La solicitud se encuentra asignada a la OAP y a 19 de noviembre no se habia dado
respuesta.

Actualizacion de la Caracterizacion del Proceso de Gestion de Talento
Humano

Se evidencié que el proceso realizé solicitud de actualizacién de la Caracterizacién
del Proceso, mediante correo elecironico del 21 de agosto de 2019. La OAP
manifesté que realizé observaciones con el proceso respecto al documento, no
obstante, no aporté evidencia de elio.

Una vez verificado en el SIGPARTICIPO, se evidencié solicitud SIG-121 para
“Actualizacion Caracterizacién Gestién de Talento Humano y formatos”, del 30 de
octubre de 2019. El 18 de noviembre fue revisado por la OAP y enviadas las
observaciones al proceso. Al momento de la verificacion (25/11/2019), de acuerdo
a la informacion de la solicitud, ésta se encuentra asignada al proceso.

Actualizacion Formatos: “Cambio Horarios; Compensatorios; Formato Hoja
de Vida; Formato Acuerdos de Gestion 2019”

No se evidenci6 la solicitud inicial del proceso para actualizacion de los formatos.
No obstante, de acuerdo a correo del 23 de mayo de 2019 de la OAP al proceso,
los formatos fueron trabajados en el mes de abril de 2019. Estos fueron aprobados
mediante Acta de Reunién No. 14 del 6 de junio de 2019.

La OAP realizé la solicitud de la publicacién de los documentos mediante correo
electronico del 4 de julio de 2019 y éstos se encuentran publicados en la
documentacion del SIG, en sus versiones actualizadas, del 6 de junio de 2019; a
este respecto se observo que desde la aprobacion del documento hasta la solicitud
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Interno recomienda que se establezca en el Manual para la Elaboracién de
Documentos IDPAC-MC-MA-01, un plazo de publicaciéon de documentos una vez
sean aprobados y que esta sea de manera inmediata con el fin de garantizar su
conocimiento y aplicacion oportuna.

Creacién Procedimiento para la Identificacion de los peligros y la valoracién
de riegos

Se evidenci6 solicitud SIG-092 para la creaci6tn del procedimiento, del 18 de octubre
de 2019. El 23 de octubre, la OAP realizé revision y observaciones de ajustes y
asignd al proceso; ai 25 de noviembre no ha sido remitida nuevamente la solicitud
con el documento ajustado por el proceso, incumpliendo por éste el plazo de 15 dias
habiles establecido en el Manual para fa Elaboracién de Documentos IDPAC-MC-
MA-01; los cuales se cumplieron el 15/11/2019.

Teniendo en cuenta que al 25 de noviembre de 2019, el proceso de Gestién de
Talento Humano no ha remitido mediante el SIGPARTICIPO, nuevamente la
solicitud con el documento ajustado, se recomienda dar cumplimiento a lo
establecido en el Manual para la Elaboracion de Documentos IDPAC-MC-MA-01,
en lo que se refiere a que “El proceso realiza los cambios segiin las observaciones
de la OAP; para lo cual tendra un tiempo méximo de quince dias habiles y a través
del sigparticipo, remite nuevamente la solicitud con el documento ajustado’.

5.1.1.4. Proceso de Gestion Juridica
Actualizacion Procedimiento Administrativo Sancionatorio

Se evidencid solicitud de actualizacion del procedimiento mediante correo
electrénico del 26 de diciembre de 2018 y respuesta a dicha solicitud por parte de
la OAP mediante correo electrénico del 3 de enero de 2019. Posteriormente, el 4 de
abril de 2019, el proceso remiti6 nuevamente a la OAP el procedimiento ajustado.
Respecto a la nueva respuesta por parte de la OAP, se evidencié correo electrénico
del 22 de mayo de 2019, en el cual se evidencia que esa Oficina solicitd informacién
al proceso sobre el procedimiento, el cual habia sido trabajado en el mes de abril.
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OAP remite observaciones al procedimiento y a la fecha (23/10/2019), segin lo
informado por el proceso, la OAJ realiz6 los ajustes y se encuentra en revision del
jefe de Oficina.

De acuerdo con lo documentado anteriormente, se observa que la solicitud realizada
el dia 04/04/2018, fue “respondida” por la OAP el dia 22/05/2019, sobrepasando en
este caso los 15 dias habiles establecidos en el Manual para [a Elaboracién de
Documentos IDPAC-MC-MA-01 (17 dias habiles).

A la fecha el procedimiento no ha sido actualizado en el SIG.

Teniendo en cuenta que al 21 de noviembre de 2019, el proceso de Gestién Juridica
no ha formalizado en el SIGPARTICIPO las solicitudes para la creacion,
modificacion ¢ traslado de documentos, se recomienda, dar cumplimiento a lo
establecido en el Manual para la Elaboracion de Documentos IDPAC-MC-MA-01,
en lo que se refiere a “Tramitar la solicitud de ajustes documentales a fravés de la
herramienta sigparticipo, en el médulo de mejoras, especificando que se trata de
una solicitud del SIG y adjuntando el documento que se requiere ajustar’ y cuando
proceda, “El proceso realiza los cambios segtin las observaciones de la OAP; para
lo cual tendra un tiempo maximo de quince dias hébiles y a través del sigparticipo,
remite nuevamente la solicitud con el documento ajustado”.

Actualizacién Procedimiento Medios de Control

Se evidencié que el proceso realizd solicitud de actualizacion del procedimiento,
mediante correo electronico del 10 de diciembre de 2018. Se evidencié respuesta
mediante correo electronico del 23 de enero por parte de la OAP y hasta el 21 de
marzo de 2019, nuevamente la OAP comunicé al proceso: “De acuerdo a nuestra
conversacion, te envio esfos flujos que no se saben a que procedimiento
pertenecen’.

Actualmente, segun lo informado por el procesro a la fecha (23/10/2019), el
procedimiento se encuentra “en revision por el proceso”.

A la fecha el procedimiento no ha sido actualizado en el SIG.
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De acuerdo con lo documentado anteriormente, se observa que la solicitud realizada
el dia 10/12/2018, fue “respondida” por la OAP el dia 23/01/2019, sobrepasando en
este caso los 15 dias habiles establecidos en el Manual para la Elaboracién de
Documentos IDPAC-MC-MA-01 (15 dias habiles).

Teniendo en cuenta que al 21 de noviembre de 2019, el proceso de Gestién Juridica
no ha formalizado en el SIGPARTICIPO las solicitudes para la creacion,
modificaciéon o traslado de documentos, se recomienda, dar cumplimiento a lo
establecido en el Manual para la Elaboracién de Documentos IDPAC-MC-MA-01,
en lo que se refiere a “Tramitar la solicitud de ajustes documentales a través de Ja
herramienta sigparticipo, en el médulo de mejoras, especificando que se trata de
una solicitud del SIG y adjuntando el documento que se requiere ajustar” y cuando
proceda, “El proceso realiza los cambios segiin las observaciones de la OAP: para
lo cual tendra un tiempo maximo de quince dias habiles y a través del sigparticipo,
remite nuevamente la solicitud con el documento ajustado’.

Actualizacion Procedimiento Cobro Coactivo

Se evidencié que el proceso realizé solicitud de actualizacién del procedimiento,
mediante correo electronico del 26 de diciembre de 2018. Respecto a la respuesta
por parte de la OAP, esa Oficina informé: “Se informé verbalmente al contratista
Jairo Vera sobre los ajustes que se debian realizar, posteriormente anfe
requerimiento de Elena Apraez se envié nuevamente el procedimiento”. Dicha
respuesta se envi6 por parte de la OAP mediante correo electrénico del 21 de marzo
de 2019.

Posteriormente, el 22 de agosto de 2019, el proceso remiti6 nuevamente el
procedimiento con ajustes a la OAP. Ese mismo dia esa Oficina dio respuesta al
requerimiento mediante correo electronico, con observaciones al documento.

Actualmente, segan lo informado por el proceso a la fecha (23/10/2019), el
procedimiento se encuentra “en revision por el proceso”.

A la fecha el procedimiento no ha sido actualizado en el SIG.
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De acuerdo con lo documentado anteriormente, se observa que la solicitud realizada
el dia 26/12/2018, fue “respondida” por la OAP el dia 22/08/2019, sobrepasando en
este caso los 15 dias habiles establecidos en el Manual para la Elaboracion de
Documentos IDPAC-MC-MA-01 (87 dias habiles).

Teniendo en cuenta que al 21 de noviembre de 2019, el proceso de Gestion Juridica
no ha formalizado en el SIGPARTICIPO las solicitudes para la creacion,
modificacién o trasiado de documentos, se recomienda, dar cumplimiento a lo
establecido en el Manual para la Elaboracién de Documentos IDPAC-MC-MA-01,
en lo que se refiere a “Tramitar la solicitud de ajustes documentales a través de Ia
herramienta sigparticipo, en el modulo de mejoras, especificando que se trata de
una solicitud del SIG y adjuntando el documento que se requiere agjustar’ y cuando
proceda, “El proceso realiza los cambios segtin las observaciones de la OAP; para
lo cual tendra un tiempo maximo de quince dias hébiles y a través del sigparticipo,
remite nuevamente la solicitud con el documento ajustado’.

Actualizacion del Procedimiento de Revision Previa de Actos Administrativos,
Contratos, Leyes y Pronunciamientos en general

Se evidencié que el proceso realizd solicitud de actualizacion del procedimiento,
mediante correo electronico del 8 de abril de 2019. El 22 de mayo de 2019, la OAP
remitié respuesta al proceso con observaciones al documento.

El 22 de agosto de 2019, mediante correo electrénico, el proceso remitid
nuevamente el documento ajustado y la OAP dio respuesta mediante correo
electronico, hasta el 12 de noviembre de 2019. En dicha comunicacién la OAP
manifesté al proceso: “Teniendo en cuenta que las solicitudes de ajuste de los
procedimientos se realizan a través del Sigparticipo, es importante que diligencian
la solicitud en el médulo de mejoras adjuntando el archivo del procedimiento’.

Una vez verificado el SIGPARTICIPO, a la fecha (18/11/2019), no se evidencié que
el proceso haya realizado solicitud de actualizacion de los procedimientos en la
herramienta.
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realizadas los dias 08/04/2019 y 22/08/2019, fueron “respondidas” por la OAP los
dias 22/05/2019 y 12/11/2019 respectivamente, sobrepasando en estos dos casos
los 15 dias habiles establecidos en el Manual para ie Elaboracién de Documentos
IDPAC-MC-MA-01 (156 dias habiles para el primer caso y 41 en el segundo).

Teniendo en cuenta que al 21 de noviembre de 2019, el proceso de Gestion Juridica
no ha formalizado en el SIGPARTICIPO las solicitudes para la creacion,
moadificacion o traslado de documentos, se recomienda, dar cumplimiento a lo
establecido en el Manual para ia Elaboracion de Documentos IDPAC-MC-MA-01,
en lo que se refiere a “Tramilar la solicitud de ajustes documentales a través de la
herramienta sigparticipo, en el médulo de mejoras, especificando que se trata de
una solicitud del SIG y adjuntando el documento que se requiere ajustar’ y cuando
proceda, “El proceso realiza los cambios segin las observaciones de la OAP; para
lo cual tendra un tiempo maximo de quince dias habiles y a través del sigparticipo,
remite nuevamente la solicitud con el documento ajustado”.

Actualizaciéon del Procedimiento Medios de Control ante lo Contencioso
Administrativo

Se evidencié solicitud de actualizacion del procedimiento mediante correo
electrénico del 10 de diciembre de 2018. Hasta el 22 de marzo de 2019, se evidencid
respuesta por parte de la OAP para ajustes al documento. Posteriormente el
proceso remitié documento con ajustes (No se evidencidé comunicacion) y mediante
comunicacion OAP-049 del 21 de mayo de 2019, se remitid nuevamente el
documento al proceso. ‘

Actualmente, segun lo informado por el proceso a la fecha (23/10/2019), el
procedimiento se encuentra “en revisién por el proceso’.

A la fecha el procedimiento no ha sido actualizado en el SIG.
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De acuerdo con lo documentado anteriormente, se observa que la solicitud realizada
el dia 10/12/2018, fue “respondida” por la OAP el dia 22/03/2019, sobrepasando en
este caso los 15 dias habiles establecidos en el Manual para la Elaboracién de
Documentos IDPAC-MC-MA-01 (67 dias habiles); de igual forma el proceso
incumple el plazo de los 15 dias habiles establecidos para enviar nuevamente la
solicitud con el documento ajustado.

Teniendo en cuenta que al 21 de noviembre de 2019, el proceso de Gestion Juridica
no ha formalizado en el SIGPARTICIPO las solicitudes para la creacion,
modificacién o traslado de documentos, se recomienda, dar cumplimiento a lo
establecido en el Manual para la Elaboracién de Documentos IDPAC-MC-MA-01,
en lo que se refiere a “Tramitar la solicitud de ajustes documentales a través de la
herramienta sigparticipo, en el médulo de mejoras, especificando que se frata de
una solicitud del SIG y adjuntando el documento que se requiere ajustar’ y cuando
proceda, “El proceso realiza los cambios segun las observaciones de la OAP; para
lo cual tendra un tiempo maximo de quince dias héabiles y a través del sigparticipo,
remite nuevamente la solicitud con el documento ajustado”.

Actualizacion de los Procedimientos Conceptos y Asesorias Juridicas y
Conciliacién y Acciones de Repeticién

Se evidencié una segunda solicitud de actualizacién del procedimiento mediante
correo electronico del 30 de septiembre de 2019. Respecto al procedimiento de
Conceptos y Asesorias Juridicas, se evidencié que la OAP, habia remitido
observaciones al documento mediante correo electronico del 23 de agosto de 2019.

Después de la solicitud de actualizacion realizada por el proceso el 30 de
septiembre, hasta el 12 de noviembre de 2019, se evidencié que la OAP, remitio
respuesta al proceso manifestando: “De acuerdo con nuestra conversacion y con el
fin de tener la trazabilidad de las solicitudes de ajuste de los documentos del
proceso de Gestién Juridica, me permito informarte que las solicitudes de creacion
o modificacion de documentos del SIG, deben gestionarse por la herramienta
Sigparticipo en el médulo de mejoras para que la Oficina Asesora de Planeacion
proceda a realizar las revisiones pertinentes. Por lo anterior me permito solicitar que
las modificaciones de los procedimientos adjuntos sea realizada a través del
sigparticipo’”.
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Una vez verificado en el SIGPARTIC!PO, a Ia fecha (18/11/2019), no existe solicitud
por parte del proceso de Gestion Juridica, sobre la actualizacion de los documentos
del proceso. :

De acuerdo con lo documentado anteriormente, se observa que la solicitud realizada
el dia 30/09/2019, fue “respondida” por la OAP el dia 12/11/2019, sobrepasando en
este caso los 15 dias habiles establecidos en el Manual para la Elaboracién de
Documentos IDPAC-MC-MA-01 (14 dias habiles).

Teniendo en cuenta que al 21 de noviembre de 2019, el proceso de Gestién Juridica
no ha formalizado en el SIGPARTICIPO las solicitudes para la creacion,
modificacién o traslado de documentos, se recomienda, dar cumplimiento a lo
establecido en el Manual para la Elaboracién de Documentos IDPAC-MC-MA-01,
en lo que se refiere a “Tramitar la solicitud de ajustes documentales a través de la
herramienta sigparticipo, en el médulo de mejoras, especificando que se trata de
una solicitud del SIG y adjuntando el documento que se requiere ajustar’ y cuando
proceda, “El proceso realiza los cambios segtin las observaciones de la OAP; para
lo cual tendré un tiempo méximo de quince dias habiles y a través del sigparticipo,
remite nuevamente la solicitud con el documento ajustado”.

Adicionalmente, teniendo en cuenta el tiempo que ha transcurrido desde la solicitud
inicial de actualizacién de los documentos del proceso, se recomienda al Proceso
de Gestion Juridica y a la OAP, adelantar las acciones necesarias gue permitan
lograr dicha actualizacién de manera efectiva.

5.1.1.5. Proceso de Gestion Documental

Actualizacién Formatos FUID y Hoja de Control

Se evidencid solicitud de aprobacion de los documentos mediante correo
electrénico del 14 de febrero de 2019 y respuesta por parte de la OAP con
comentarios de ajuste hasta el 11 de marzo de 2019. No se evidenciaron nuevas
comunicaciones, sin embargo, la OAP manifesté que el proceso radicé nuevamente
la solicitud el 15 de marzo de 2019 y “se resolvié el 20 de marzo’.

Los documentos fueron aprobados mediante Acta No. 05 del 20 de marzo de 2019
y la OAP solicitd su publicacion el 10 de abril de 2019.
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Los Documentos Formato Unico de Inventario Documental, con Cédigo IDPAC-GD-
FT-13, version 03 y Hoja Control para Expedientes con Cédigo IDPAC-GD-FT-07,
version 02, se encuentran publicados en el SIG con fecha del 20 de marzo de 2019.

De acuerdo con lo documentado anteriormente, se observa que la solicitud realizada
el dia 14/02/2019, fue “respondida” por la OAP el dia 11/03/2019, sobrepasando en
este caso los 15 dias habiles establecidos en el Manual para la Elaboracién de
Documentos IDPAC-MC-MA-01 (4 dias habites).

Frente a este punto, el dia 28 de noviembre, en atencién a la citacién a reunién de
cierre de esta Auditoria, el proceso de Mejora Continua manifesto lo siguiente:

“La Oficina de Confrol Interno audito los dias habiles tomados por la Oficina Asesora de
Planeacion para gestionar las solicifudes de revisién de documentos solicitados por los
diferentes procesos, seftalando en varias ocasiones que la OAP sobrepas¢ los 15 dfas héabiles
establecidos en ef Manual para la Elaboracién de Documentos IDPAC-MC-MA-01.

Es importante destacar que el mencionado manual, en su versién No. 2 establecfa quince
(15) dias habiles para la revisién de los documentos por parte delf Asesor de la OAF, una vez

la solicitud de ajustes documentales fuera radicada por el lider del proceso; sin embargo,
para el calculo de los dias, la audifora fomé como punto de partida, Ia fecha de los correos

electrénicos enviados por infegrantes de los procesos en donde se solicifaba una revision
inicial del mismo més no consistia en la solicitud formal. Esta misma situacion aplica para fos
cambios realizados por los procesos segln las observaciones realizadas por la CAP".

Al respecto, la OAP aportd las evidencias de radicacioén de comunicaciones internas
en el sistema CORDIS, mediante la cuales se efectud la formalizacién de las
solicitudes por parte de los responsables de procesos. Una vez la OCI, realizd 1a
verificacion, evidencié las solicitudes respectivas para los documentos que fueron
actualizados de la muestra seleccionada, los cuales se resumen en el siguiente

cuadro:
Documento Proceso Radicado Fecha de
Solicitud/Fecha aprobacidn
Actualizacion Promocion de la | 20181E7681 del | 06/03/2019
Procedimiento Asistencia | Participacion 18/12/2018

Técnica a Procescs

Electorales de Instancias
Y ~Espacios - de

Participacion
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Documento Proceso Radicado Fecha de
Solicitud/Fecha aprobacién
Formato Plan de Accion | Promocién de [a | 20191E4865 del | 06/06/2019
de Articulacion Territorial | Participacion 04/06/2019
Actualizacion Formatos: | Gestién de | 20191E4440 del | 06/06/2019
Cambio Horarios; | Talento Humano | 16/05/2019
Compensatorios;

Formato Hoja de Vida;
Formato Acuerdos de

Gestion 2019
Actualizacion Formatos | Gestion 20191E3157 del | 20/03/2019
FUID y Hoja de Control | Documental 16/03/2019

Cuadro No. 1 — Radicados solicitudes modificaciones documentos SIG

No obstante lo anterior, se evidencié que las revisiones entre la OAP vy el proceso,
a las que se refiere el Manual, se realizaron con anterioridad a fa radicacion de la
solicitud, como pudo evidenciarse en lo relacionado con los procesos de Promocion
de la Participacién y de Gestién Documental.

Asi las cosas, valorada la nueva informacion y soportes aportados por la OAP, se
concluye que esa dependencia no sobrepasoé los 15 dias para efectuar el tramite
“una vez la solicitud de ajustes documentales fuera radicada por el lider del
proceso’ (negrilla y subrayado fuera de texto); sin embargo, también se determiné
que:

1. La revision de los documentos (Etapa 5 Revisar el Documento del Manual),
se efectud de manera previa a la radicacién de la solicitud de modificacion
del documento, (Etapa 4 Solicitar Ajustes Documentales).

2. En los casos en que necesario realizar ajustes al documento, las Etapas: 6
Revision OAP y 7 Realizar ajustes al documento, se efectuaron de manera
previa a la radicacion de solicitud de modificacién del documento, (Etapa 4
Solicitar Ajustes Documentales).

De lo anterior se concluye que no se ejecuté el procedimiento de acuerdo con lo
definido en el fiujo (orden légico) del manual en su versién 02, situacion que se viene
mejorando con la implementacién de la herramienta SIGPARTICIPO, tal como
puede evidenciarse en el siguiente numeral.
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5.1.2. Tramite documentacion SIG - SIGPARTICIPO

Se realizo verificacion del flujo de informacion en la herramienta y de forma aleatoria
las solicitudes realizadas para crear, modificar, eliminar o trasladar documentos, de
acuerdo a lo establecido en el Manual para la elaboracion de documentos V03, del
8 de octubre de 2019.

En dicho documento se establecen 15 dias habiles para “Revisar el documento por
parte del Servidor Pablico o Confratista de la OAFP’, una vez radicada la solicitud por
el proceso y 15 dias habiles para “Realizar ajustes al documento”, por parte del
proceso, “...segun las observaciones de la OAP".

Se verificaron con la OAP, las siguientes solicitudes:

S1G-037; SIG-057; SIG-059; SIG-062; SIG-069; SIG-116; SIG-105 y SIG-115.
De la verificacion se evidenciaron las siguientes situaciones:

v 8lIG-059: El proceso de Atencién al Ciudadano realizé la solicitud “Solicitud
de revision de documentos para su actualizacién”, el 1 de octubre de 2019.
Verificado el flujo de informacidn de la solicitud en “Historial de Comentarios”,
ese mismo dia fue asignado por el administrador de la herramienta y el 17 de
octubre, el profesional de la CAP remitié al proceso los documentos para
ajuste. Estos fueron ajustados por el proceso el 23 de octubre y enviados
para aprobacion de! lider del proceso.

El 24 de octubre el lider del proceso dio visto bueno, para continuar con el tramite.
No obstante, no se evidencia la continuidad del flujo de la solicitud en la herramienta,
ni de la ejecucién de las demas actividades establecidas en el manual para finalizar
con la publicacién del documento, [as cuales corresponden a: “Enviar documento al
administrador funcional’, por el profesional de la OAP, una vez recibe el documento
ajustado del proceso; “Solicitud de publicacién del documento”, por parte del
Administrador funcional de la herramienta; “Revisién y liberacién del documento”,
por parte del profesional de la OAP - actividad que corresponde a la tltima revision
del documento antes de su publicacion.
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A pesar que en la solicitud no se evcdenman las actividades antes descritas, se
evidencié que uno de los documentos solicitados, correspondiente al Formato de
Recepcion de requerimientos buzén de sugerencias, con Cédigo IDPAC-AC-FT-02,
Version 02, del 24/10/2019, se encuentra publicado en los Documentos del
SIGPARTICIPO.

Respecto a las actividades establecidas en el Manual, correspondientes a la
publicacién del documento en ia Intranet, esta no se cumple, por cuanto se
evidencié que el documento publicado en la Intranet, no corresponde a la versién
actualizada del documento, sino a la versiéon 01, del 27/07/2011.

Teniendo en cuenta lo anterior, no se estd dando cumplimiento con todas las
actividades establecidas en el Manual para la creacién, modificacién, eliminacion o
traslados de documentos, por parte de la OAP, evidenciando debilidades en la
ejecucién de controies para ello establecido. :

v 8IG-062: El proceso de Gestion Financiera, realizd la solicitud para
“Modificacion procedimiento” — “Elaboracién Estados Financieros’, el 3 de
octubre de 2019. El 7 de octubre fue asignado por el Administrador al
profesional de la OAP y ésta remitid la revision del documento al proceso, el
21 de octubre de 2019. A su vez el proceso remitié el documento ajustado
ese dia y el 22 de octubre fue aprobado por el lider def proceso. El 23 de
octubre el administrador funcional de la herramienta reporté: “El documento
fue modificado a su version 9".

En esta solicitud, no se evidencian las actividades de revision y liberacion del
documento por parte del profesional de la OAP, una vez el proceso realizd los
ajustes requeridos; sino que fue “liberado” directamente por el administrador de la
herramienta.

Por otra parte, de acuerdo a lo verificado con la OAP, es necesario que, para la
publicacion o liberacion del documento en la herramienta, éste sea aprobado y
remitido por el lider del proceso; no obstante, el Manual para elaboracion de
documentos, no lo establece. Por lo cual, se recomienda que éste sea ajustado en
lo pertlnente.
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Frente a esta solicitud, el dia 28 de noviembre, en atencion a la citacién a reunién
de cierre de esta Auditoria, el proceso de Mejora Continua manifesto:

“Respecto a la observacién realizada por la OCI en el informe respecto al incumplimiento de
las actividades establecidas en el Manual, se cuenta con evidencia de que si se realizaron...”
“...Revisando dicha solicitud en Sigpariicipo se pudo determinar que la OAP realizd Ia revisién
del documento el 21 de octubre”.

Al respecto, la Oficina de Control Interno, realizé nuevamente la revisiéon de la
solicitud SIG-062, y confirmd la situacion evidenciada en el proceso de auditoria;
teniendo en cuenta que a pesar de que la OAP realizd la revisién al documento el
21 de octubre y solicité que fuese aprobado por el lider del proceso, no se evidenci6
la revision del documento una vez éste fue aprobado antes de ser publicado.

Vale mencionar que, aunque la condicién de que los documentos deban ser
aprobados por el lider del proceso para realizar su publicacién, no se menciona en
el flujo documental del Manual, es un criterio adoptado por la OAP para solicitar su
publicacién.

v 8IG-069: El proceso de Inspeccion, Vigilancia y Control, realizé la solicitud
para: “Procedimiento Liquidacion Forzosa de Organizaciones Comunales’, el
9 de octubre de 2019, el mismo dia el administrador asigné la revisién al
profesional de la OAP, quien realizo la revision el 15 de octubre, remitiéndolo
al administrador para su codificacién. Este a su vez, lo remitié de nuevo al
profesional QAP para su revision. El 22 de octubre, la profesional OAP remitié
al administrador para solicitar la publicacion del documento. Finalmente, el
24 de octubre, el administrador repeorté que el documento fue “cargado en el
Médulo de Documentos’.

En esta solicitud, se evidencia la actividad de revision por parte de la OAP, una vez
el documento es codificado por el administrador y antes de su publicacién o
liberacion en la herramienta. De acuerdo a lo verificado con la OAP, este es el flujo
correcto para la gestionar los documentos en el SIGPARTICIPO; no obstante, se
evidencia una discrepancia en cuanto a lo establecido en el Manual para le
Elaboracién de Documentos, en la responsabilidad de publicar o liberar el
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documento, puesto que en éste corresponde a una actividad que se encuentra a
cargo del “Servidor Publico o Contratista de la OAP’, no del administrador del
Sistema.

Teniendo en cuenta lo anterior, se recomienda revisar la responsabilidad de
publicacion o liberacién del documento, de manera que se controle que el
documento publicado corresponda al real y realizar los ajustes en lo pertinente.

Asimismo, se recomienda utilizar en los comentarios en el flujo de informacion de
las solicitudes, los términos técnicos establecidos en el Manual, a fin de que se
evidencie la ejecucién de las actividades especificas.

v 8IG-105: El proceso de Gestion de Recursos Fisicos, realizé la solicitud para
“Publicacién Procedimiento™ — “Pérdida hurto de los bienes’. En lo verificado
con la OAP, el procedimiento inicialmente publicado no correspondia con el
ajustado; situacién que evidencié el proceso al realizar la revision. Esta
situacion fue subsanada y de acuerdo a la solicitud, el flujo fue finalizado por
el proceso y reportd: “Se realizd la documentacion y su respectiva
publicacién”.

En esta solicitud no se evidencian actividades de revision final del documento,
previo a su publicacion o liberacion; con lo cual se incumple lo establecido en el
Manual para la elaboracién de documentos y se incurre en el riesgo de publicacion
de documentos erréneos.

Frente a esta solicitud, el dia 28 de noviembre, en atencién a la citaciéon a reunién
de cierre de esta Auditoria, el proceso de Mejora Continua manifesté:

“Al respecto es preciso mencionar que en ef citade Manual no se menciona una actividad flamada revision final, asi
mismo en la herramienta Sigparticipo, se puede svidenciar que el 25 de octubre la QAP registrd la revisién del
documento...”.

Al respecto, la Oficina de Control Interno, realizd nuevamente la revisién de la
solicitud SIG-105, y confirmé la situacién evidenciada en el proceso de auditoria;
teniendo en cuenta que, a pesar de que la OAP realizé la revision al documento el
25 y 30 de octubre y solicité que fuese aprobado por el lider del proceso, no se
evidencié la revision del documento una vez éste fue aprobado, antes de ser
publicado.
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"Actualizacion procedimiento etapa pre confractual’, el 24 de octubre de
2019; ese mismo dia fue asignado por el administrador al profesional OAP,
quien a su vez realiz6 la revision al documento el 25 de octubre y remitié al
proceso. Los ajustes fueron remitidos por el proceso el 29 de octubre; el dia
30 fue remitido por el administrador al profesional OAP para su revision y
debié ser regresado al proceso para que fuera aprobado por el lider del
proceso, quien aprobé el documento ese dia. Finalmente, el proceso finalizd
el flujo de la solicitud y reporté: “Se hizo la respectiva revision en la plataforma
SIG PARTICIPO y el documento actualizado ya se encuentra publicado”.

'En esta solicitud, no se evidencian las actividades de envio del documento para
asignacién de codigo al administrador, una vez es aprobado por el lider del proceso,
ni de revisién final del documento por parte del profesional OAP, previo su
publicacion o liberacién. No revisar los documentos, previo a su publicacién genera
riesgo de publicar documentos erréneos.

Se evidencia en esta solicitud, que el proceso finaliz6 el flujo de Ila solicitud,
realizando una validacidn del documento publicado; lo cual corresponde a un control
gue se recomienda incluir en el Manual de elaboracién de Documentos; ya que en
lo evidenciado, ésta actividad no se realiza por todos los procesos.

5.1.2.1. Plazos en la herramienta SIGPARTICIPO

El Manual para la elaboracion de documentos del IDPAC, establece dos plazos en
el proceso de gestion de documentos para crear, modificar o trasladar documentos;
que corresponden a 15 dias habiles para que la OAP de respuesta a la solicitud,
una vez es realizada por el proceso y 15 dias habiles para que el proceso realice
las correcciones y ajustes, una vez la OAP ha realizado la revisién.

De acuerdo con lo evidenciado en las solicitudes del SIGPARTICIPO, no se da total
cumplimiento a los plazos establecidos en el Manual, tal como se evidencié en la
gestion de documentos del proceso de Comunicacion Estratégica (Ver numeral
5.1.1.1) Gestion de Talento Humano (Ver numeral 5.1.1.3) y Gestién Juridica (Ver
numeral 5.1.1.4). Es importante mencionar, que en el momento de la verificacion
con la OAP, no existia claridad por parte de los profesionales, en cuanto a si el plazo
de los 15 dias habiles corresponde desde la fecha de solicitud del proceso hasta la

liberacion del documento.
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SIGPARTICIPO - “Fecha limite del paso actual’ y "Fecha limite de la mejora”, no
corresponde con el plazo establecido en el Manual.

Por lo anterior, se recomienda revisar y parametrizar, en el SIGPARTICIPO, los
plazos para la gestién de documentos, de manera que sean coherentes con lo
definido en el Manual de Elaboracion de Documentos IDPAC-MC-MA-01 y se facilite
el seguimiento y oportunidad en las solicitudes de creacion, modificacion o traslado
de los documentos.

Observacion No. 1

El proceso de Mejora Continua incumple el plazo establecido en la etapa: 8. “E/
proceso realiza los cambios segtin las observaciones de la OAP; para lo cual tendra
un tiempo maximo de quince dias habiles y a través del sigparticipo, remite
nuevamente la solicitud con el documento ajustado” (negrilla y subrayado cuera de
texto), del Manual para la elaboracién de documentos IDPAC-MC-MA-01.

Recomendacion No. 1
Implementar controles, por parte de los procesos del Instituto, con el fin de
garantizar el cumplimiento de las actividades y plazos establecidos en el Manual

para la elaboracibn de documentos, en observancia de los lineamientos
establecidos por el Instituto.

Observacion No. 2

El proceso de Mejora Continua no esta dando total cumplimiento a las actividades,
ni al orden légico para su ejecucion, establecidos en el Manual de elaboracién de
documentos, para la creacion, modificacion, eliminacion o traslados de documentos,
evidenciando debilidades en la ejecucién de los controles para ello establecido.
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Recomendacion No. 2

Implementar por parte de la OAP las actividades necesarias, con el fin de garantizar
de manera razonable el cumplimiento de todas las actividades y su orden de
ejecucion, segun lo documentado en el Manual de elaboracion de documentos,
incluyendo las contenidas en el flujo de informacion en la herramienta
SIGPARTICIPO, relacionadas con la creacién, modificacion, eliminacion o traslados
de documentos, asegurando con ello que se ejecuten los controles establecidos
para su adecuada gestion.

5.2. Evaluar la aplicacion de la Guia Metodolégica para la Elaboracion del
Plan de Mejoramiento

La Guia para la Elaboracién del Plan de Mejoramiento Institucional, establece para
el proceso de Mejora Continua, las responsabilidades de generar la metodologia
para la gestién y administracion del plan de mejoramiento de la Entidad y asesorar
su adecuada operacion; la revision y aprobacién del andlisis de causas y de las
acciones definidas por los procesos para subsanar los incumplimientos,
observaciones, recomendaciones y oportunidades de mejora. Asi como de realizar
el monitoreo para verificar el cumplimiento de las acciones formuladas por los
procesos.

A fin de verificar las actividades adelantadas por la Oficina Asesora de Planeacion,
en cuanto a la administracion y ejecucion del Plan de Mejoramiento Institucional, la
Oficina de Control Interno, realizé evaluacién de los siguientes aspectos.

Actividades adelantadas por la OAP para la formulacién de acciones de
mejora

La Oficina de Control Interno evidencid en el seguimiento al Plan de Mejoramiento
Institucional con corte a agosto de 2019 (Evaluacién de efectividad e
implementacion de acciones de mejora), que existian en curso dos (2) solicitudes
de formulacion de acciones de mejora, por parte de los procesos de Comunicacion
Estratégica y de Gestion Financiera; las cuales habian sido presentadas mediante
el formato “Acciones de Mejora Preventivas, Correctivas y/o Servicio no Conforme”,
utilizado antes de la implementacion del SIGPARTICIPO.
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Al respecto y una vez verificado en el apllcatlvo, se evidenci6 que el proceso de
Comunicacion Estratégica formulé la accion AM-0065, el pasado 16 de septiembre
y ese mismo dia, la OAP realiz6 el paso “Validacién anélisis de causas y acciones
formuladas”™. “Se realiz6 la verificacion de la metodolog/la de espina de pescado para
la definicion de las causas; asf mismo se verifica que las acciones formuladas
apuntan a subsanar las observaciones de control interno”.

De acuerdo con reporte del aplicativo, se evidencia que el proceso de Gestion
Financiera también formuld la accién de mejora; no obstante, al momento de la
verificacidn, no se tuvo acceso a la misma. En el reporte, se evidencia, que la accién
se encuentra en el paso de “Validacion analisis de causas y acciones formuladas”.

De acuerdo con lo anterior, la OAP cumple con la revision y aprobacion del analisis
de causas y de las acciones definidas por los procesos para subsanar los
incumplimientos, observaciones, recomendaciones y oportunidades de mejora.

Respecto a las acciones no formuladas (5), de acuerdo con el Informe de
Seguimiento al Plan de Mejoramiento Institucional con corte a agosto de 2019, de
la OCI, no se evidenciaron actuaciones por parte del Proceso de Mejora Continua,
situacion que eventualmente puede ir en detrimento del objetivo del Plan de
Mejoramiento, en cuanto a constituirse como herramienta del Instituto para
subsanar las oportunidades de mejora (observaciones) identificadas, por lo cual se
recomienda que en cumplimiento de las responsabilidades a cargo de la Segunda
Linea de Defensa, se establezcan y ejecuten actividades encaminadas a verificar
que los procesos cumplan con la obligacién de documentar las acciones de
mejoramiento de acuerdo con los lineamientos para ello establecidos por el IDPAC.

Por otra parte, la OCI, ha evidenciado en sus dos informes de seguimiento al Plan
de Mejoramiento Institucional, realizados con corte a agosto de 2019; de efectividad
e implementacion y de ejecucion, desconocimiento por parte de los procesos en el
uso del aplicativo en cuanto a la formulacion y reportes, siguiendo los fiujos de
infformacion. A este respecto, la OAP, inform6 sobre la implementacién de un
documento “Insfructivo de uso y manejo SIGPARTICIPQO"; el cual actualmente se
encuentra en proceso de formalizacion.

Asimismo, en la reunién de cierre de esta Auditoria llevada a cabo el dia 29 de
noviembre de 2019, el Proceso de Mejora Continua, aport6 evidencia (Acta) de la
ejecucion de recomendaciones realizadas a los procesos, mediante mesa de trabajo
de “Reporte evaluacién preliminar seguimiento cuatrimestral practicas de gestion”,
del dia 23 de octubre de 2019; en la cual se registra: “Se realiza la explicacién a fos
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énfasis en que las acciones de los planes de mejoramiento no se deben enviar para
revisién de los lideres de procesos hasta tanto no se haya cumplido, de lo contrario,
el sistema finalizara la accién y no podran seguir reportando avances’.

Con la implementacion del “Instructivo y uso manejo SIGPARTICIPO" y el
acompafiamiento de la OAP a los procesos, se espera subsanar las deficiencias
evidenciadas en cuanto al uso del aplicativo para el reporte de informacién por parte
de los usuarios de los procesos del Instituto.

Asesoria “para la adecuada operacion del Plan de Mejoramiento Institucional”

De acuerdo con lo manifestado por la OAP, ésta asesora la adecuada operacion del
Plan de Mejoramiento Institucional, a través de las revisiones del analisis de causas
establecidas por los procesos.

De acuerdo con lo documentado el anterior item “Actividades adelantadas por la
OAP para Ia formulacién de acciones de mejora”, la OAP cumple con la revisién y
aprobacion del andlisis de causas y de las acciones definidas por los procesos para
subsanar los incumplimientos, observaciones, recomendaciones y oportunidades
de mejora. '

No obstante, la Oficina de Control Interno recomienda que se definan, documenten
e implementen actividades de asesoria (capacitacién y acompafiamiento) para
todas las etapas de formulacion y ejecucién del Plan de Mejoramiento Institucional,
toda vez que los responsables de los procesos deben tener claridad sobre todas las
actividades a realizar (tanto metodolégica como operativamente), desde la
identificacioén de oportunidades de mejoramiento (observaciones y hallazgos), hasta
la subsanacion de la situacion evidenciada (cierre por efectividad).
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Procesos

Respecto al monitoreo para verificar el cumplimiento de las acciones formuladas por
los procesos, la OAP, lo realiza a través del seguimiento cuatrimestral a las
Practicas de Gestion del Instituto, de acuerdo a los criterios de evaluacién definidos
anualmente en el Acuerdo de Nivel de Servicio.

Durante la vigencia 2019, la OAP realizé evaluacién de las Practicas de Gestion,
con corte a agosto de 2019. Los resultados preliminares fueron socializados a los
procesos; de lo cual se evidencian listas de asistencia de los dias 21, 22 y 23 de
octubre. De acuerdo a lo informado por la OAP, se tiene previsto publicar los
resultados finales en los préximos dias.

Para ia Practica “Planes de Mejoramiento”, se evidencian dos criterios de
evaluacion: “PM1 Documentacién de las acciones” y “PM2 Cumplimiento de las
acciones en las fechas establecidas’.

La Oficina de Control Interno, verificd algunas de las evaluaciones en mencion y
comparo los resultados obtenidos en la evaluacién de la practica (efectuada por la
OAP} y en el seguimiento realizado por la OC| al Plan de Mejoramiento Institucional,
con corte a agosto de 2019, encontrando que éstos no guardan coherencia, por
cuanto en la evaluacién de la practicas “PM1 Documentacion de las acciones” y
‘PM2 Cumplimiento de las acciones en las fechas establecidas”, se toma en cuenta
el reporte de informacién, mas no su formulacién ni cumplimiento en las fechas
establecidas. Tal es el caso del proceso de Inspeccion, Vigilancia y Control que
obtuvo calificacion de 10 en las acciones AM-0045 y AM-0051 en el criterio “PM2
Cumplimiento de las acciones en las fechas establecidas”, cuando se encontraron
vencidas.

Por ofra parte, en la evaluacién del proceso de Gestién Documental, no se evidencia
la accion NCR-0124; la cual se encontré vencida de acuerdo con lo documentado
en el Informe de Seguimiento de la OCl y la NCR-0123 se calificé en 10 cuando ésta
se encontré vencida.
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De acuerdo con lo anterior, se evidencia, que las actividades de monitoreo para
verificar el cumplimiento de las acciones formuladas por los procesos, no reflejan
en la totalidad de los casos la realidad de las acciones del Plan de Mejoramiento
Institucional, lo cual puede ocasionar incertidumbre sobre la adecuada operacion
del Plan de Mejoramiento Institucional y del estado real de las acciones en los
procesos, por lo que se recomienda que, en cumplimiento de las responsabilidades -
a cargo de la Segunda Linea de Defensa establecida en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG (“Jefes de planeacién o quienes hagan sus veces,
coordinadores de equipos de trabajo, comités de riesgos (donde existan), comité de
contratacién, dreas financieras, de TIC, entre otros que generen informacion para el
Aseguramiento de la operacion.”), se fortalezca el ejercicio de Monitoreo al
cumplimiento de las acciones formuladas en el Plan de Mejoramiento Institucional.

Con relacion a lo documentado en el presente numeral, el dia 28 de noviembre, en
atencion a la citacién a reunion de cierre de esta Auditoria, el proceso de Mejora
Continua manifesto:

“Respecto al seguimiento cuatrimestral, es pertinente informar que dentro de la divuigacion de los resuftados de fa
evaluacion de Ias herramientas de gestion, ia Oficina Asesora de Planeacitén informd a los procesos que se tendrfan
en cuenta los reportes de la gestion realizados por los procasos desde ef mes de enero hasta el mes de agosto. Asf
mismo en el Acuerdo de Nivel de Servicio firmado por las Oficinas Asesora de Planeacién y la Oficina de Conirol
Interno, en ef punte No. 13 se estableci que: “Para cada vigencia, el primer seguimiento sera de fipo informativo y
no se tendrd en cuenta para ef céleulo de la calificacién consolidada anual a fener en cuenta para la svaluacion del
desempefio.” Con este antecedente, la Oficina Asesora de Planeacion realizé la evaluacion a fas herramientas de
gestion de manera pedagégica y después de las reuniones con los procesos se dio la opcién de ajustar los reportes
realizados, mejorando los aspectos en los que hablan fallado, especialmente en ef uso del sistema, con el fin de que
quedara todo cormecfamente registrado en el Sigparticipo, pero también para que en lo sucesivo no se volviera a
presentar”.

Una vez analizado lo manifestado por el Proceso, es procedente mencionar que el
equipo auditor tuvo en cuenta que el “seguimiento cuatrimesitral” con corte a agosto
de 2019, es de tipo “pedagogico” por el ser el primero que se realizd para la vigencia
2019, por lo tanto, no documenta observacion al respecto, es decir no se considera
gue exista incumplimiento alguno.

No obstante, se encuentra adecuado atender la recomendacion documentada, con
el fin de evitar que se materialice el riesgo de incumplimiento en futuras
evaluaciones (calificaciones de seguimiento a las Practicas de Gestion).
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6. CONCLUSIONES

Realizadas las verificaciones, de conformidad con los criterios de verificacién
sefialados en el presente informe, una vez culminada la auditoria, se concluye que:
la Oficina Asesora de Planeacion lleva a cabo de manera constante actividades
encaminadas a mejorar de manera permanente el Proceso de Mejora Continua, asi
mismo se evidencié que la mayoria de los procesos vienen cumpliendo con los
lineamientos establecidos por el Proceso, evidenciandose un gran avance a partir
de la implementacion de la herramienta SIGPARTICIPO en el Instituto; no obstante,
se evidenciaron situaciones susceptibles de mejora, relacionadas con los siguientes
aspectos:

v Cumplimiento de términos establecidos en el Manual para la elaboracién de
documentos IDPAC-MC-MA-01

v Ejecucién de actividades de control establecidas en el Manual para la
elaboracion de documentos IDPAC-MC-MA-01

v' Asesoria para la aplicacion de la Guia Metodolégica para la Elaboracién del
Plan de Mejoramiento

v Conocimiento por parte de los procesos en cuanto a la operatividad de la
herramienta SIGPARTICIPO.

v Monitorec al cumplimiento de las acciones de mejoramiento formuladas por
los procesos en el Plan de Mejoramiento Institucional.

En el cuerpo del informe se detallan ias situaciones susceptibles de mejora referidas
anteriormente, asi como las Observaciones y Recomendaciones correspondientes.
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7. DIFICULTADES DURANTE EL SEGUIMIENTO

En el desarrollo del proceso de auditoria y evaluacion, se contd con la colaboracion
y buena disposicion de funcionarios y contratistas y no se presentaron dificultades
para su ejecucién.

Fecha de elaboracion, 29 de noviembre de 2019.

Elaboré y verifico: Reviso y aprobé:
==t
1)
Jghanna M. Duﬁ\rtia}anbhez’ Pablo $alguero Lizarazo
uditor OC! Jefe OCI
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