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Area Responsable Oficina de Control Interno

| Equipo Auditor

Luz Andrea Pena Sanchez — Maria Helena Gonzalez Garavito

Objetivo General

Evaluar la liquidacion de la pre nomina y némina de personal
Docente y Administrativo de la SED.

Objetivos Especificos

1. Verificar el tratamiento de riesgos identificados en el proceso
Talento Humano relacionados con la liquidaciéon de némina y
registro de novedades

2. Establecer la oportunidad en el registro de las novedades vy la
liquidacion de las mismas y si estos tienen algun efecto
significativo dentro de la ejecucién presupuestal y financiera al
interior de la SED.

3. Evaluar el procedimiento, controles y riesgos de los médulos
del sistema HUMANO, que tengan relacién con el registro de
novedades y la liquidacion de némina.

4. Evaluar el cumplimiento de la normatividad aplicable a la
liquidacion de némina.

Alcance

Verificar la efectividad de los controles de los riesgos asociados
para el registro de novedades y liquidacién de la némina de la SED
para el periodo comprendido entre enero de 2018 y marzo de
2019.

1. CRITERIOS DE AUDITORIA

Normativa general

Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado.

Ley 80 de 1993 y 1150 de 2007 y Decretos Reglamentarios. (Contratacion Estatal)

Ley 1474 de 2011, Estatuto Anticorrupcion

Ley 594 de 2000 y sus reglamentarios. Gestion documental.

Ley 1427 de 2011Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Decreto 330 de 2008 se determinan los objetivos, la estructura, y las funciones de la Secretaria
de Educacion del Distrito, y se dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002. Codigo Unico Disciplinario

Resoluciéon 3950 de 2008 Manual de funciones SED.

Resolucion 3652 de 2010 Actualizacion manual de funciones SED.

Resolucién 1865 de 2015 Actualizacion manual de funciones SED.

Procedimientos y normatividad interna asociada a la liquidacion de ndémina y registro de
novedades en el sistema.

Contratos 3857 de 2016, 1731 de 2018 y 1755 de 2019 (Soporte Légico LTDA).

Convenio 1245 de 2016 SED y MEN.

Directiva 003 de 2013, de la Alcaldia Mayor de Bogota, “Directrices para prevenir conductas
irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de procedimientos
y la pérdida de elementos y documentos publicos.”

Politicas Contables Nuevo Marco Normativo de Contabilidad Publica.

—_—
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« Decreto 648 de 2017

-

Decreto 1499 de 2017 — MIPG y anexo técnico
Normativa aplicable a la liquidacion de némina

2. METODOLOGIA

Para

)

> o A& w N

el desarrollo de la auditoria se aplicara la siguiente metodologia de trabajo:

en la SED.

Elaborar y aprobar Plan de Auditoria — Incluye cronograma de trabajo.
Realizar reunién de Apertura de la Auditoria

Corregir Acta de Apertura y/o Plan de Auditoria (si es necesario)
Definir muestra de verificacion.

Verificar el cumplimiento de las normas que regulan la liquidacion de némina, mediante analisis
de informacién entrevistas y recoleccién de evidencias.

Verificar el registro oportuno de la novedad asociada a la liquidacion de ndémina, mediante
analisis de informacién entrevistas y recoleccion de evidencias.

Consolidar los papeles de trabajo

Preparar informe preliminar.

10. Llevar a cabo reunion de cierre y entrega de Informe preliminar.

Recopilar y clasificar la normativa del proceso de liquidacion de némina y registro de novedades |

3. RESUMEN EJECUTIVO

La Oficina de Control Interno en desarrollo de su rol de evaluacién y seguimiento, realizé auditoria a la
liquidacién de pre némina y némina de personal docente y administrativo de la SED, evaluando el
estado del sistema de control interno.

La evaluacion se efectué a partir de los cinco componentes del MECI a saber: ambiente de control,
evaluacion de riesgos, actividades de control, informacién y comunicacién y actividades de supervisién:
en las dependencias que hacen parte del proceso de Talento Humano: Oficina de Némina y Oficina de
Personal. Adicionalmente, se incluyé a la Oficina Administrativa de RedP que administra el Sistema

HUMANO.
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Evaluado el estado del sistema de control interno del proceso de Ndmina, se evidencio lo siguiente:

¢ Los procedimientos relacionados con el manejo de novedades y generacion de liquidacion de pre
némina y némina no se encuentran actualizados. La ultima version es del afio 2008 y alli se hace
referencia al Sistema Kombo, el cual fue reemplazado por el Sistema HUMANO desde el afio 2017.

e El repositorio que maneja la Oficina de Personal en la carpeta de Share Point no hace parte de un
procedimiento documentado y la informacion que reposa alli no esta completa.

e La Oficina de Personal no tiene controles documentados relacionados con el registro de novedades
gue permitan mitigar el riesgo de errores en la liquidacién de némina de docentes y administrativos
de la SED.

e En la matriz de riesgos del afio 2019 la probabilidad de ocurrencia del riesgo “Incumplimiento e
inconsistencias en la liquidacion y pago de la nomina” pasé de “probable” a “casi seguro”, esto
debido a que si bien se tiene identificado como causa la inoportunidad en el registro de las
novedades, no se tiene establecido un plan de mitigacion al respecto. Por tanto, es necesario
establecer controles en las areas involucradas del tramite y registro de novedades que permitan la
liquidacion oportuna de las mismas.

e En relacion con el cumplimiento de la normatividad aplicable a la liquidacién de nomina se
encontraron diferencias entre el valor registrado en el Sistema Humano y el recalculo realizado ppor
el equipo auditor.

e Se evidenciaron errores en la digitacion de informacion en el Sistema Humano.

¢ La informacion de los docentes y administrativos no se encuentra registrada en su totalidad en el
Sistema Humano.

e La hoja de vida de los funcionarios no se encuentra actualizada.

Los riesgos asociados a las observaciones realizadas en el desarrollo de la auditoria son: mayores
valores pagados o inexactitud en los pagos, reprocesos administrativos, quejas, reclamaciones,
peticiones por parte de los funcionarios; presentacion de informacion incompleta a entes de control o
al mismo funcionario respecto al detalle de su vinculacion, reprocesos para lograr identificar la
informacion detallada de la vinculacidon de un funcionario para efectos de verificacion o analisis de
informacion, inexactitudes en la informacién rendida a terceros frente a las actuaciones administrativas

| propias de la administraciéon del talento humano y procesos litigiosos.

Por lo que es indispensable fortalecer el sistema de control interno de la entidad e involucrar a todas
las dependencias las cuales se deben apropiar del ambiente de control, de la actualizacién de
procedimientos, de la gestion documental y de la gestion de riesgos con el propodsito de subsanar las
observaciones realizadas en la presente evaluacion.
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4. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

4.1.  Criterios para la seleccion de la muestra objeto de analisis

Relacion de novedades mas recurrentes objeto de quejas, reclamos o solicitudes de informacion
durante la vigencia 2018 y primer trimestre de 2019, segun informacion proporcionada por la Oficina
de Nomina y registradas en el Sistema Integrado de Gestiéon Documental y Archivo —SIGA-.

El proceso de seleccion de la muestra inicié con la busqueda en el Sistema Integrado de Gestion
Documental y Archivo — SIGA de los asuntos relacionados con quejas, reclamos o solicitudes de
informacidn (entradas y salidas de correspondencia) dirigidos a / o remitidos por la Oficina de Personal
y la Oficina de Némina, generando una base de datos de 22.701 casos. Se procedié a eliminar los
datos que tenian que ver con peticiones realizadas o respuestas dadas a personas juridicas porque el
objetivo era seleccionar los asuntos radicados por docentes o administrativos, personas naturales, de
lo cual se obtuvo una base para analisis de 18.593 radicados.

Teniendo en cuenta que el Sistema SIGA no se ha implementado las subcategorias que permitan
realizar busquedas especificamente por el tipo de novedades de némina, el equipo auditor reviso el
“‘Asunto” descrito en SIGA, y realizé un filtro con dicha informacion con el fin de tipificar las siguientes:
encargo, incapacidad, inicio de labores, licencia no remunerada, mayores valores pagados, retiros y
aclaracion liquidacién. Asi mismo, se encontré que con un mismo documento de identificacion se radicé
mas de un asunto en SIGA, lo cual se depuré eliminando duplicados en la base de datos.

Producto de esta depuracion de informacién, se obtuvo una poblacion objetivo de 3.380 casos
tipificados como se detalla en la siguiente tabla:

NOVEDADES No. %
Encargo 49 1,45%
Incapacidad 769 22,75%
Inicio de labores 41 1,21%
Licencia no remunerada 600 17,75%
Mayores valores pagados 351 10,38%
Retiro 1014 30,00%
Aclaracion liquidacién 556 16,45%
Total general 3380 100,00%

4.2. Determinacion de la muestra

Se calculo el tamafio de la muestra teniendo en cuenta el tamafio de la poblacién de 3.38(? casos
con un nivel de confianza del 80%, arrojando 104 funcionarios objeto de analisis. Su distribucion
por tipo de personal -docente y administrativo- y de novedad, es la siguiente:
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NOVEDADES ADMINISTRATIVOS DOCENTES TOTAL

Aclaracion liguidacion 1 11 12
Encargo 3 1 4

Incapacidad 12 14 26
Inicio de labores 2 2 4

Licencia no remunerada 1 16 17
Mayores valores pagados 1 10 11
Retiro 6 24 30
Total general 26 78 104

La grafica muestra la distribucién en términos porcentuales:

MUESTRA SELECCIONADA MUESTRA SELECCIONADA
POR TIPO DE EMPLEADO

POR TIPO DE NOVEDAD

ADMINISTRATIVOS
25%

Retiro
29%

Incapacidad
25%

5 Inicio de labores
ucenca ni a%
remunerada

1%

5. RESULTADOS DE AUDITORIA

Como resultado de la Auditoria a continuacion se presentan las fortalezas, oportunidades de mejora y
observaciones (no se incluyen las observaciones que fueron sustentadas en la respuesta al informe
preliminar remitido por la Direcciéon de Talento Humano mediante radicado 1-2019-70231 recibido el 21
de agosto de 2019):

5.1. Sistema Humano
5.1.1 Observaciones

Como resultado de la Auditoria se encontraron varias deficiencias en el uso y manejo del aplicativo
Humano que limitan el correcto manejo de la némina; igualmente, posibles inconsistencias de los

moddulos que hacen parte del mismo:
/
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» Se presentan errores en la inclusién de fechas iniciales y finales de novedades que pueden |
afectar la fecha de liquidacion de la némina. Por ejemplo, en la novedad de ascenso en el
escalafén se identificd que en algunos casos la fecha final de liquidacién de la novedad es
anterior a su fecha inicial; para el caso de incapacidades, se observé que en un caso la fecha
de ocurrencia es posterior a la fecha inicial y final de liquidacién. En otros casos, el funcionario
aparece activo, pero con acto administrativo de retiro. A continuacion, se muestran pantallazos
de la situacion descrita:

- -
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Fuente: Sister:namHumano, Fech

!’

a final de liquidacién de la novedad Ascenso/Reubicacion es anterior a su fecha inicial
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{Favoritos} |Ayuda

Salud y Seguridad .

Empleado Vinculacion
Ausencia G T 2 er e & L e e
1 (A1210279 (Nomall - VALCARCEL ACOSTA GERARDD »
Consuftas Medicas Ausencia Tioo Ausencia SubTipo Ref Anulacion
Reportas Enfsrredad Genera .
(it Facha Inicio Ocurrencia Fecha Fin Ocurreiga

08042018

ranscripcion
Carrar Sesion . -

Mensaje Es Prorroga Situacion Labora Estado
! No v In » No Confirmado Histérico ?
Estado Referancia
FmtFechahh 5
FmsHara hhome |
Cecmal . Tipo de Dragnostico
; s0°9
Lsuario
E i Registro Medico Numerg ¢e Incapacidad
Cliente ]
Serdidaor
03550 ~ain Fecha Solicitud Mative
m : |
Acto Administrativo Facha Acto Admvo Numero Acto Admvo
MNovedad =1 0 » (ks 8 a3
Observaciones

Tismpo: 044592254

Fuente: Sistema Humano. Fecha de ocurrencia del ausentismo es posterior a la fecha inicial y final de liquidacion. Es decir, se
estaria liquidando en mayo de 2018 un ausentismo que ocurrira en septiembre de 2018.
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Pianta y Personal a Vinculacién
Datos Basicos Empleado
Hoja de Vica 5 e, LUZ STELLA OSBPINA GONZALEZ
Vinoutiacion . %_;cl‘r? {ngr]cf: Empresa ;ih?.y.‘i!fg MNomina

Detaiie Vinculacion ;
Le EHIEe0 Categona Vinculacion

Confirmar Vinculacion Plata

Metoco Vacaciones

6 Docentes .

Veaficar Empleado

Cambsar GCodigo

Facha Nomaramienta Arta Admvo Nombramiento Numero Nombramiento
Incrementcs Salariales ’ o pyn Ressiucion v
Traslados Masivos Asignasion Posesion Fecha Acto Admve Posesion Numero Posesion
3 Go21:2618 Aot v A

Trasiados Maswos

Validacion Planta v

Continuidad
Centro de Costo W

Fecha Retiro

uidacion Retirg

Datos Digtales Tarmmacion Provsioratdad v 219 11:20:2010
Pensicnadd Fecha Acto Admvo Retiro Acta Admve Retiro Num Acto Admvo Retiro
1115:2018 Fesoiucion v 1787
Consutta Empleado \
Consuita Vagantes Retiro No Confirmado Desiigar
Auditoria Oourrancias
Si, 3¢epto que las nominas en proceso se HiStonca
Aesenar Ocurrencia marcaran como reliquidables

Gestor Consultas

Fuente: Sistema Humano. El funcionario aparece activo, pero con acto administrativo de retiro

Se identificaron resoluciones de retiro con fechas diferentes a la registrada en la resolucién
digitalizada, fecha de retiro diferente a la registrada en la resolucion digitalizada, nimero de acto
administrativo de retiro no coincide con documento digitalizado. A continuacién, se muestran
pantallazos de la situacion descrita:
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OTRNS

Fecha £ = 3 TR Fecha Ingresso

Categona Vinculacon Estaca Vinculaoion

-l - T X -
Calendario Metodo Va
E ataiedt - I Sryta -
Fecha Nombrameento Acto Adnwo Hombrameento Mumero Nomorameento
v
Posesion Fecha Acto Admvo Posesion MNumerc Poseson

~  Contnudad

Continuidad Fecha Empresas Continudad Antensor

Continudad Motiva Cod Empresa Empresa Continucad
; ; -

Cousa Retiro Fecha bowdacon Retro Fecha Raturg

- M

woha Acto Admvoe Retiro Acto Adrwo Retirg ™ Acto Admwo Retira

Retro No Confirmado Desligar

S, 3CADL0 gue as NOMINAS &N DroCesd 5 -
marcaran como religudables

Fuente: Sistema Humano. Fecha acto administrativo (02/Ene/2019) y Nimero Acto Administrativo de
Retiro (VC199), no coinciden con el documento digitalizado (de fecha 28/Dic/2018 y No. 2040)
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Camtiar Cotgo

Actn Admvo Nombramiemo HNumeno Nombramiento
Incrrmentos Saianales % Byl : #
T 4 Wasivey ARigrasin i bl et ol
Trastados Masvos x
‘iidacion Planta 4 Continuidad
Conteo ta Costo Causa Kot Fecha liguicacan Retiro Fecha Betro
i A 3 GRGR201H
Caters Dugprains
Retiro Acto Admvo Retro HNurm Acto Admvo Retira
Ponsionatio Harstlyo s ] 12144
Consulta Erapiando
Retiro ho Confirmade: Dueslagar
Consulta vacantes 5
Auanena Dourrencias 5i, aceptn que Las NOMINAS en proceso se

" - { abl
Heseryar Oourrencla marcaran coma reliquidables

Gestor Consultas

Regortes

Iniziey

Fuente: Sistema Humano. La fecha de la resolucion 1215 es 26/Jul/2018. Error en el ario.
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Analisis de la Respuesta

La respuesta dada no desvirtua el hallazgo y debe ser incluido en plan de mejoramiento, toda vez que
el sistema “Humano”, no esta dando cumplimiento al objeto del convenio 1245 de 2016, donde se indica
que este aplicativo producto de la implementacién permite a la entidad tener una fuente de informacion
unica, de datos confiables y actualizada en linea frente a la informacion de talento humano.

5.1.2. Oportunidades de mejora

Clasificacion de Novedades

En la revisién de documentos radicados a través del Sistema Integrado de Gestion Documental y
Archivo — SIGA, se obtuvo informacion de 18.593 casos registrados (entradas y salidas), con
asuntos relacionados con la liquidacién de némina, durante el periodo objeto de analisis, dirigidos a
/ o remitidos por la Oficina de Personal y la Oficina de Ndémina, asi:

ENTRADAS 17412
01 - DERECHO DE PETICION INTERES PARTICULAR 17281
02 - DERECHO DE PETICION INTERES GENERAL 108
SOLICITUD INFO RAD FUT 23

SALIDAS 1181
10 - REMISION DOCUMENTOS 181
12 - INFORMATIVO 39
15 - RESPUESTA 444
21 - SOLICITUD DE INFORMACION 517

Total general 18593

Las siguientes graficas muestran la distribucion en términos porcentuales:

ENTRADAS Y SALIDAS DE CORRESPONDENCIA
Asunto: némina
Desde 01-ene-2018 hasta 31-mar-2019

SALIDAS

6%

ENTRADAS
94%
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TIPOS DE DOCUMENTQS RADICADOS EN SIGA
Asunto: liquidacion nomina
Desde 01-Ene-2018 hasta 31-Mar-2019
21 - SOLICITUD DE INFORMACION S; 517; 3% 02 - DERECHO DE PETICION INTERES
GENERALE; 108; 1%

15 - RESPUESTAS; 444; 2%

) SOLICITUD INFO RAD FUTE; 23; 0%
12 - INFORMATIVO $; 39; 0%

10 - REMISION DOCUMENTOS

5;181; 1%
01 - DERECHO DE PETICION INTERES
PARTICULAR £; 17281; 93%
SALIDAS ENTRADAS

puntualmente la novedad sobre la que se esta radicando la solicitud o dando respuesta, sino que se
describe en el asunto, el cual puede ser bastante extenso, dificultando su tipificacion, se recomienda
incluir una clasificacion por tipo de novedad que permita hacer el seguimiento oportuno, para lo cual
es importante concretar esta informacion con las Oficinas de Némina, Personal y Escalafén.

Durante las entrevistas realizadas a los jefes de la Oficina de Personal y Oficina Administrativa
de RedP, éstos senalaron que el sistema HUMANO genera internamente bloqueos que impiden
el registro oportuno de las siguientes novedades: informaciéon bancaria, fondo (cesantias,
pensiones) y ausencias, y que dicha situacién se escaldé a Soporte Logico y del Ministerio de
Educacion Nacional -MEN-, por lo que se recomienda hacer seguimiento a la respuesta de estas
entidades para solucionar la situacion a la mayor brevedad y mejorar la funcionalidad del
Sistema.

Informacién faltante en el sistema Humano: El filtro de detalle de la vinculacién no esta
reportando informacion para 40 de los 104 funcionarios objeto de analisis, equivalente al 38%
del total, debido a que no esta activado para algunos funcionarios o no se cuenta con la
informacion completa para su reporte, por lo que no es posible identificar de manera detallada
los registros de vinculaciéon de los funcionarios para su revision y analisis en cuanto a datos
relacionados con procesos de retroactivos, ascensos, cambios de sueldo y mejoramiento de
salarios. /
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Fuente: Sistema Humano. El filtro de Detalle Vinculacién no arroja informacion.
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La informacién del modulo Planta y Personal — Vinculacién, relacionada con Fecha
Nombramiento, Acto Admvo Nombramiento, Nimero Nombramiento, Posesion Fecha, Acto
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M & e QLAY o QY sURANDR % | (3% oicine de Prrpons

T TeTraner Sect Admivn Homblamienls

el

i NOmbie simaiaio

HeuaTeun s Pukimim

Continuidad
| Causa Retwo Forha Nusdacion Aetre Facha Ratio
Feulia Acto Admvo Ketwo Aty Adrwes Retiro o &l Adnwo Betao

[

T, ACepto Que Lis Nonenas e peaceso o
war ey an ¢camo relquscaties

Fuente: Sistema Humano. Informacion no registrada en el Sistema. h
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En este sentido, se observa que no toda la informacién laboral de los docentes y administrativos esta
subida al Sistema Humano. Por lo que es necesario que se adelanten actividades tendientes a
completar y validar toda la informacion en el Sistema, lo cual debe quedar debidamente soportado
en las actas suscritas entre los responsables de las areas respectivas.

e Durante la consulta de la némina -moédulo de Compensaciones y Laborales- se dificulta
identificar en qué mes se esta liquidando la novedad relacionada con las incapacidades
registradas en el modulo Salud y Seguridad -Ausencia-, debido a que no existe un campo que
una estos moédulos y que permita relacionar los conceptos. Por lo que se recomienda incluir un
campo en la consulta de la némina que permita identificar qué incapacidad es la que se esta

liquidando.

A continuacion, se muestra un pantallazo de la relacién de ausentismos de un funcionario y del
modulo Compensaciones y laborales — Consulta Némina, en donde se dificulta determinar qué
incapacidad se esta liquidando:

Empleado

| Ausenca Tips

Estaco

Ausancia SubTipo
Es Prorroga Fecha Inical Fecha Final
¥ 140) "

Crdenar par Ver
5 A v ] ¥ Exportar

ia Dias CPromoga Estado R

o} 8 Lol i £

e B B e ) e b )

i

Fuente: Sistema Humano. Filtro de ausencias de un funcionario
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\Favaritos) i

Compensacion y Laborales
Consultas
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Conceptos

Cor SANCN0E
Formulagion
Liquidacion

Novedades

Parametros

Procesos

Prasupuesios

Costas

Historicos de Liguiacion
Libranza

Formulario Intagrada

Cuentas Contaties

Cuenta

Cuenlas Prasupusstales

Gestor Consultas

Fuente: Sistema Humano. Consulta de “Pago incapacidad 100%" del funcionario, en donde no es posible identificar facilmente cual
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incapacidad se esta liquidando segun la relacion de ausentismos del anterior pantallazo.

En las actividades de capacitacion del Sistema Humano durante la induccién, profundizacién y
actualizacion del sistema a los funcionarios de la SED, hacer énfasis en que el formato de fechas
que maneja el sistema es MM/DD/AAAA. Igualmente, incrementar las validaciones al sistema
que permitan identificar inconsistencias en fechas. En el siguiente ejemplo se puede observar
un posible error en la digitacion en una incapacidad porque la fecha inicio de ocurrencia es el 4
de septiembre de 2018 y la resolucién que tiene que ver con la misma es de abril de 2018. Si el
formato de fechas es MM/DD/AAAA, la fecha de ocurrencia podria ser el 9 de abril, la cual seria

coherente con la fecha de la resolucion. Se recomienda corroborar contra documento fisico. f/

L3
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Fuente: Sistema Humano. Posible error de digitacién en la fecha de ocurrencia de la incapacidad.

Analisis de la Respuesta

Revisada la respuesta dada, es preciso indicar que las oportunidades de mejora no constituyen una
observacién, razén por la cual no ameritan respuesta; son situaciones susceptibles de tener en

cuenta por los lideres para el fortalecimiento y mejora continua del proceso.

5.1.2. Sistema de Control Interno

$1.2.1.

Para el registro de novedades y liquidaciéon de némina la entidad cuenta con 88 funcionarios, distribuidos

Ambiente de Control

por dependencias tal como se indica a continuacion:
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Oficina Nl.'m.1ero fje Planta Contratistas
funcionarios

Oficina de Némina 16 8 8

Oficina de Personal 58 19 39

Oficina Administrativa de Redp 14 3 11

Total 88 30 58

5.1.2.1.1. Fortalezas

* La Oficina de Némina tiene un cronograma anual para el registro de novedades, verificacion,
liquidacion y tramite de pago de la némina y demas conceptos laborales.

* La Oficina de Nomina tiene definidos grupos de trabajo de liquidacién de némina por tipo de
vinculacién, es decir, personal docente y administrativo y la distribucion del trabajo se hace de
manera proporcional teniendo en cuenta el nimero de cédulas a liquidar.

* La Oficina de Némina cuenta con un esquema de trabajo por parejas que van rotando para
garantizar la gestién del conocimiento de las actividades.

» Las inexactitudes que son detectadas por la Oficina de Némina, durante la verificacion del Share
Point, son comunicadas por correo electronico a la Oficina de Personal para gue sean atendidas
de manera inmediata.

e Lasdistribuciones de los equipos de trabajo en la Oficina de Némina cumplen con lo establecido
en el manual de funciones de la SED.

e Se tiene definido un equipo de soporte y asistencia técnica a las areas operativas del sistema
HUMANO.

5.1.2.1.2. Observaciones

5.1.2.1.2.1 Procedimientos desactualizados

Se evidencié que los procedimientos asociados al registro de novedades vy liquidacién de
némina no se encuentran actualizados, situacion que se evidencié en los procedimientos 13-
03 PD-001 Manejo de Novedades Sistema Kombo,13-03-PD-005 Descuentos por tiempo
no laborado, 13-01-PD-012 Retiro por Renuncia, 13-01-PD-029 Licencia por Enfermedad,

por Maternidad y Paternidad.
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Analisis de la Respuesta

En la respuesta se observa que se ha avanzado con la actualizacion de los procedimientos bajo la
responsabilidad de la Oficina de Nomina, sin embargo, el proceso gestiéon de talento humano involucra

| otros procedimientos que determinan la manera de tramitar y reportar para liquidacion y pago a la
| Oficina de Némina y hasta la fecha no hay evidencia de su actualizacién, motivo por el cual se mantiene

la observacion y debe ser incluido en plan de mejoramiento.
5.1.2.1.2.2. Incumplimiento Manual de Funciones

El funcionario grado 219-9 de la Oficina de Personal, esta trabajando en el grupo de
vinculacion docente, contraviniendo lo establecido en el manual de funciones de la entidad
donde se especifica que el propdsito del cargo es realizar tramites de personal administrativo.

Analisis de la Respuesta

No se acepta la respuesta, por cuanto el manual de funciones establece de manera expresa
el ambito de aplicacion de funciones de cargo referido en la observacion, por consiguiente,
debe ser incluido en plan de mejoramiento.

5.1.2.1.3 Oportunidad de Mejora

e Fortalecer el proceso de induccion de personal que ingresa a la Oficina, mediante capacitaciones
tanto de la funcionalidad del sistema HUMANO, normatividad vigente aplicable y procedimientos
internos para el registro, verificacion de novedades y liquidacion de la némina.

e Fomentar la participacién de los funcionarios de las Oficinas de némina y Personal en las
jornadas de capacitacion programadas por la Oficina Administrativa de REDp con el fin de tener
conocimiento del sistema HUMANO.

e En relacion con la observaciéon realizada en el informe preliminar respecto al personal
involucrado en el proceso, se aclara que el analisis se efectud con base en los cargos ocupados
e informados en las entrevistas realizadas con las Oficinas de Nomina y Personal, frente a lo
establecido en el Manual de Funciones, donde se encontrd que falta por proveer los cargos 222-
27 y 222-24 de la Oficina de Personal. Por lo anterior, y en consideracion a la respuesta dada,
se deja como oportunidad de mejora contar con los cargos y personal definidos en el manual
para el cumplimiento de las actividades propias de cada area.

5.1.2.2  Evaluacién a Riesgos

Revisada la matriz de riesgos del proceso de Talento Humano de las vigencias 2018 y 2019 se identificd
que en cada una de estas hay un riesgo asociado con el objeto de evaluacion.

En la vigencia 2018 se definid el riesgo el nimero 27330 “Errores en la liquidacion y pago de némina”,
determinando como causas las siguientes: Procedimientos desactualizados para la operacidn eI
proceso, demoras en los desarrollos de los ajustes en el sistema solicitados a la OAREDP, car e

{
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errado de novedades por parte de las demas oficinas que impactan en el proceso y falta de capacitacion
en procesos de némina.

Para la mitigacion del riesgo identificado en la vigencia 2018 se establecieron los siguientes controles:

a)
b)

c)
d)

Para la vigencia 2019 se identificé el riesgo Incumplimiento e inconsistencias en la liquidacion y pago
de la némina”; el cual tiene como causa asociada la Inoportunidad y/o inconsistencias en el ingreso de
novedades por las areas que afectan el proceso de liquidacion de némina.

Para la mitigacion del riesgo identificado en la vigencia 2019 se establecieron los siguientes controles:

a.

Dentro del proceso auditor se hizo una evaluacién de los controles establecidos para la vigencia
2019, determinando el nivel de solidez de los mismos, tal como se muestra en la siguiente tabla. l/{
\

Seguimiento a las acciones de mejora sobre el aplicativo.

Verificacion de datos de los actos administrativos cargados en sistema de liquidacién de la
némina.

Solicitud de actualizacion de procedimientos.

Capacitacion en el manejo de las funcionalidades de la nueva herramienta de liquidacion.

Los funcionarios Auxiliares, Profesionales y Contratistas realizan mes a mes la revisién de la
informacion que es ingresada en SHAREPOINT, de las novedades administrativas vs las
ingresadas en el sistema, en caso de presentar inconsistencias se reporta a través de correo
electronico a las areas responsables del ingreso de novedad, para que sea resuelta dicha
situacion y afecte correctamente la némina del mes. Los soportes de lo actuado quedan en los
respectivos correos electrénicos de quienes reportan la situacion

El Auxiliar, Profesional y/o Contratista de la Oficina de Némina, mensualmente identifica el mayor

valor pagado, genera la liquidacion y comunica al funcionario (deudor) sobre la existencia del

mayor valor pagado y no causado, notificando a la Direccion Financiera para la correspondiente

creacion del mayor valor en la contabilidad, se entrega dicho documento a los encargados del

tema (grupo de mayores valores Oficina de Némina), para que inicien la fase de debido cobrar,

generando el titulo ejecutivo de mandato de cobro del mayor valor, o el recibo de pago con |
codigo de barras bajo la plataforma de la SHD. Surtido el tiempo perentorio se da traslado a la |
Oficina Asesora Juridica siguiendo el debido proceso; lo anterior para iniciar la fase de cobro

persuasivo. Los soportes de lo actuado quedan los oficios de liquidacién, acto administrativo de

creacion de la deuda e identificacion de mayores valores, libros contables que reposan los

archivos de la Oficina de Ndémina y Oficina Asesora Juridica.
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5.1.2.2.1 Observaciones

5.1.2.2.1.1 Debilidades en la formulacion del control

En el etapa de disefio del control “ El Auxiliar, Profesional y/o Contratista de la Oficina de Nomina,
mensualmente identifica el mayor valor pagado, genera la liquidacion y comunica al funcionario (deudor)
sobre la existencia del mayor valor pagado y no causado, notificando a la Direccidon Financiera para la
correspondiente creacion del mayor valor en la contabilidad, se entrega dicho documento a los
encargados del tema (grupo de mayores valores Oficina de Némina), para que inicien la fase de debido
cobrar, generando el titulo ejecutivo de mandato de cobro del mayor valor, o el recibo de pago co
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codigo de barras bajo la plataforma de la SHD. Surtido el tiem po perentorio se da traslado a la Oficina
Asesora Juridica siguiendo el debido proceso: lo anterior para iniciar la fase de cobro persuasivo. Los |
soportes de lo actuado quedan los oficios de liquidacién, acto administrativo de creacion de la deuda e
identificacion de mayores valores, libros contables que reposan los archivos de la Oficina de Némina y
Oficina Asesora Juridica”, hace falta identificar como se hace la segregacion de autoridad del mismo, |
es decir, que la situacion detectada (mayor valor) por el funcionario, debe pasar por un proceso de
verificacion y aprobacion de la jefatura de la Oficina antes de ser hacer las notificaciones a |a Direccién
Financiera y la Oficina Juridica, por cuanto, si bien se deja claramente establecido quien es el
funcionario designado para la aplicaciéon del control este no tiene la autoridad para realizar dicha
notificacion.

Analisis de Respuesta

No se dio respuesta a esta observacion, razén por la cual se mantiene y debe ser incluido en plan de
mejoramiento.

5.1.2.2.1.1 Debilidades en el plan mitigacion del riesgo

Del analisis realizado a las matrices de riesgo se pudo determinar que el riesgo se mantiene en las dos
vigencias y que pese a que se han definido controles el nivel de la probabilidad de ocurrencia subié de
‘probable” a “casi seguro”, por cuanto el plan de mitigacién no esta atacando la causa raiz del
problema, que es: “cargue errado de novedades por parte de las demas oficinas que impactan en el
proceso” e “ Inoportunidad y/o inconsistencias en el ingreso de novedades por las areas que afectan el
proceso de liquidacion de némina”, por consiguiente, se debe involucrar en tratamiento del riesgo
controles que se encuentren bajo la responsabilidad de las dependencias encargadas de incorporar
las novedades al sistema HUMANO.

De otra parte, para la vigencia 2018 se habia establecido dentro del plan de mitigacion, la actualizacién
de los procedimientos de la Oficina de Némina, pero teniendo en cuenta que el registro de novedades
es un procedimiento transversal a varias dependencias de la SED (Oficina de Némina, Oficina de'
Personal y Escalafon Docente) y que el esquema de trabajo se modificdé con la entrada en
funcionamiento del sistema HUMANO, es necesario que se haga actualizacién a todos los
procedimientos.

Analisis de la Respuesta

En la respuesta el proceso acepta la observacion, razon por la cual debe ser incluido en el plan de
mejoramiento.
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5.1.2.2.3 Fortaleza

e Se evidencio que el proyecto de implantacion del sistema HUMANO, tiene una matriz
que identifica un total de 56 riesgos distribuidos en cada fase de implementacion, los
cuales estan valorados y con estrategias de mitigacion definidas, las cuales guardan
coherencia con las estrategias establecidas por la Oficina Administrativa de RedP para
la implementacion del sistema, mejoras de calidad, funcionalidad, completitud de los
datos y oportunidad de la atencion a los usuarios.

5.1.2.3 Actividades de Control
5.1.2.3.1 Fortalezas

° La Oficina de Némina tiene definido controles para verificar que las novedades registradas
objeto de liquidacion se encuentren bien incorporadas en el sistema.

le La Oficina de Nomina tiene establecidos puntos de control y verificacion de las novedades y

de la liquidacion de la némina.

@ La Oficina de Némina deja soportes en medio magnético de la verificacion y validacién
efectuada a los cargues de las néminas para dejar la trazabilidad del proceso.

o Se tiene control de accesos y contraserias para el manejo del sistema HUMANO.

. El sistema cuenta con un modulo de auditoria que permite hacer trazabilidad de los datos
registrados en el sistema.

5.1.2.3.2. Observaciones

5.1.2.3.2.1. Debilidades en la organizacion y contenido de la carpeta que contiene los soportes
del tramite de las novedades ubicada en el aplicativo Share Point.

Actualmente se tiene un repositorio de los soportes que se derivan del tramite de las novedades en una
carpeta ubicada en Share Point. Si bien el manejo de esta carpeta no esta formalmente adoptado
procedimentalmente, se hizo analisis del mismo por ser un instrumento de control utilizado por la Oficina
de Némina para verificar el correcto registro de las novedades en el sistema HUMANO. A continuacion,

se muestran las observaciones detectadas:
[4
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a) No existen controles que permitan validar que lo ingresado al sistema HUMANO por los

funcionarios encargados corresponda a los soportes subidos en el Share Point que dieron
origen al tramite.

b) No se tiene un instructivo para la organizacién e identificacion de la informacién gue se carga
en el mismo. A continuacién, se muestran algunos pantallazos donde se evidencia esta

situacion.
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La forma en que esta organizada la informacion dificulta la busqueda de Resoluciones que
corresponde a cada funcionario, dado que en algunos casos las misma pueden incluir varias
personas. En algunos archivos hay un indice en Excel que permite ubicar por cédula cual es

v
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la Resolucion que corresponde a cada uno, pero solo se encontré en algunos meses y en
algunas novedades, lo que no permite hacer trazabilidad.

d) Se identificé que en 39 de los 104 casos analizados no se encuentra el soporte digitalizado
en la carpeta de Share Point que da cuenta de la actuacion administrativa realizada producto
del tramite de la novedad, lo que evidencia la ausencia de controles para garantizar el acopio |
de total de los soportes necesarios para el proceso de liquidacion.

Analisis de la Respuesta

La respuesta dada no desvirtiia la observacion, razén por la cual se mantiene y debe incluirse en el plan
de mejoramiento.

5.1.2.3.3. Oportunidad de mejora

Se recomienda dejar mediante actas constancia de los temas tratados en los Comités Operativos
conformados por la Oficina Administrativa de RedP, Oficina de Personal, Oficina de Némina, Direccion
de Talento Humano y Oficina de Escalafén Docente, e incluir los compromisos suscritos de tal manera
que se pueda hacer seguimiento y retroalimentacién de la funcionalidad del sistema.

5.1.2.4 Informacion y Comunicacién

Para la comunicacién interna entre las dependencias que intervienen en el registro y liquidacion de
nomina se utiliza el sistema de correspondencia SIGA y el sistema HUMANO y el correo institucional.

Actualmente se utiliza la carpeta ubicada en el Share POINT, como fuente de informacién donde
reposan las resoluciones generadas una vez se tramita la novedad reportada por los funcionarios.

Con respecto a las solicitudes de soporte técnico o quejas, éstas se informan por correo electrénico o
via telefonica al grupo de mesa de ayuda de la Oficina Administrativa de RedP. El control de esta
informacion se realizaba en un cuadro en Excel hasta el afio 2018, a partir del afio 2019 se utiliza la
herramienta de gestion DEXON.

5.1.2.4.1 Observacién
5.1.2.4.1.1 Debilidades en la articulacion entre dependencias
Se evidencié que no se tiene claridad funcional de las responsabilidades de cada una de las areas

involucradas en los procedimientos de registro y liquidacién de némina, debido a que no se cuenta con
procedimientos actualizados lo que no permite una adecuada articulacion. '
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Analisis de la Respuesta

En la respuesta aportada se pude observar que se ha adelantado la actualizacion de los procedimientos
asociados a la Oficina de Nomina, sin embargo, el proceso involucra de manera trasversal a otras
oficinas y otros procedimientos que a la fecha no estan actualizados, de otra parte, la dinamica de
trabajo con la implementacion del sistema HUMANO ha cambiado y es necesario que se actualice y
documenten todos los procedimientos que tengan relacién con la incorporacion de novedades y la
liquidacién de las mismas, motivo por el cual la observacion se mantiene y debe ser incluida en plan de
mejoramiento.

5.1.2.4.2. Oportunidad de mejora

Digitalizar y subir al SIGA las respuestas o el documento con el cual se finaliza el tramite por parte de
| la Oficina de Personal y la Oficina de Némina, con el fin de que se pueda hacer trazabilidad.

5.1.2.5 Supervision y Monitoreo

5.1.2.5.1 Fortalezas

° La Oficina de Némina cuenta con indicadores asociados a la liquidacion de némina, los cuales
estan documentados y se les hace seguimiento.

° Con los resultados de las mediciones efectuadas a estos indicadores se retroalimenta la
gestion desarrollada por la Oficina de Nomina.

° Se tienen definidos indicadores que permiten medir el nivel de transferencia del conocimiento,
estos miden el cumplimiento, efectividad y cobertura de las capacitaciones efectuadas por la
Oficina Administrativa de Redp.

o La Oficina Administrativa de Redp, tiene en cuenta los resultados de las mediciones para
retroalimentar la gestion adelantada para lograr la transferencia de conocimiento y la
funcionalidad del aplicativo.

5.1.2.5.2. Observaciones
5.1.2.5.2.1. No se tienen indicadores asociados al registro y tramite de novedades

La Oficina de Personal no cuenta con una herramienta de seguimiento y control para el registro
de novedades, que permita medir la oportunidad desde la fecha de asignacion del radicado a la
Oficina de Personal hasta el reporte a némina para su liquidacion.
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Analisis de la Respuesta

La respuesta dada no desvirtia la observacion, por cuanto, no se presentaron soportes que
evidencien la medicion de los indicadores mencionados durante el periodo evaluado.

5.1.25.2.2.  No se dejan documentadas las reuniones de seguimiento y coordinacién con el equipo
de trabajo

Las reuniones del equipo de trabajo en la Oficina de Némina y la Oficina de Personal, no estan
documentadas lo que puede generar que los participantes no recuerden los compromisos
adquiridos, que no se cumpla oportunamente con las tareas asignadas y no facilite el
seguimiento.

Analisis de la Respuesta

La respuesta dada no desvirtia la observacion por consiguiente debe incluirse en el plan de
mejoramiento.

51.3 Gestion Documental
5.1.3.1. Observaciones

5.1.3.1.1. Incumplimiento los numerales 2 y 5 del instructivo 17-02-IT-001 Organizacién y Manipulacion
de Archivos de Gestion y los numerales 3 y 4 del acuerdo 42 de 2002 expedido por el Archivo
General de la Nacién, en la serie documental 380 (historias laborales).

De los 104 funcionarios de personal docente y administrativo tomados como muestra de verificacion se
revisaron 97 hojas de vida, quedando pendientes por revisar 7 porque no se habia hecho la
transferencia documental al archivo en el momento de la visita; encontrando las siguientes
observaciones:

) El 100% de las hojas de vida verificadas no estan foliadas.

o El 96% de las hojas de vida no estan organizadas cronoldégicamente.

. Se encontré que el 10% tienen hoja de control de documentos, pero la misma no esta
actualizada.

o La hoja de control que tienen las hojas de vida tienen referenciada ubicacién del documento

en la carpeta, pero la misma no corresponde a la forma como realmente esta organizada la
hoja de vida del funcionario. A continuacion, se muestra registro fotografico de la sﬂuacsoq
observada. “
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Analisis de la Respuesta

La respuesta dada no desvirtta la observacién, razén por la cual se mantiene y debe incluirse en el plan
de mejoramiento. -

De otra parte, atendiendo la inquietud de la Oficina de Personal las hojas de vida que no se pudieron
verificar en el archivo corresponden a las siguientes cédulas: 52747409, 1076656895, 52297437,
52108380, 1023873459, 52804840 y 1032359867.

5.1.3.1.2 Desactualizacién de las hojas de vida, lo que implica que no se cumple el principio de
institucionalidad e instrumentalidad contemplada en la Ley 594 de 2000.

|
De la verificacion realizada a las hojas de vida se pudo determinar que el 54% no contenian informacion
relacionada con las novedades, correspondientes a 52 radicaciones efectuadas en el sistema SIGA, tal
como se muestran en la siguiente tabla:

TIPO DE NOVEDAD NUMERO
Encargo 2
Incapacidad 11
Inicio de labores 2
Licencia no remunerada
Mayores valores pagados 5
Retiro 21
Aclaracién liquidacion 6
TOTAL 52

Situacion que evidencia que esta serie documental no tiene los soportes necesarios que dan cuenta
de la gestién realizada por la entidad, incumpliendo lo establecido en el articulo 4 de la ley 594 de
2000 que cita “Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los arc{uvos
constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econémica, politica y
cultural del Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las opras;
documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de informacién institucional
contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio

al ciudadano’.
Analisis de la Respuesta

La respuesta dada no desvirtua la observacion, razén por la cual se mantiene y debe incluirse en el plan
de mejoramiento.
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5.1.3.1.3 Incumplimiento a lo estipulado en el literal | numeral 30 del Decreto 330 de 2008 por no
mantener actualizadas las hojas de vida de los funcionarios de la SED.

El 39% de las hojas de vida revisadas cuentan con los soportes que dan cuenta de la radicaciéon de
novedades asociadas con novedades de encargo, incapacidad, retiro, licencias no remuneradas,
mayores valores pagados, en el 54% no se encuentran soportes y 7% estan incompletas; por lo que no
se esta dando cumplimiento a lo estipulado en el literal | numeral 30 del Decreto 330 de 2008 por no
mantener actualizadas las hojas de vida de los funcionarios de la SED, tal y como se muestra en la
siguiente grafica.

SOPORTES RADICADOS DE NOVEDADES ARCHIVADOS EN
LAS HOJAS DE VIDA

7%
39%

B

INCOMPLETA NO Sl

Analisis de la Respuesta

La respuesta dada no desvirtua la observacion, razén por la cual se mantiene y debe incluirse en el plan
de mejoramiento.

5.1.3.1.4. La serie documental 380 “historias laborales” estan ubicadas en una dependencia que no
tiene la responsabilidad de tenerla segun lo establecido en el literal | Decreto 330 de 2008.

La serie documental 380 historias laborales esta asignada a la Oficina de Personal, pero la
responsabilidad de su actualizacion segun lo establecido en el literal | del Decreto 330 de 2008, es una
funcién de la Direccién de Talento Humano. A continuacion, se ilustra lo indicado anteriormente: 4

_——

(
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Analisis de la Respuesta

De acuerdo con lo conceptuado por el Archivo General de la Nacién, las tablas de retencién documental
“Constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacién documental de la entidad, acorde a su
estructura organico — funcional e indica los criterios de retencion y disposicién final resultante de la valorizacién
documental por cada una de las agrupaciones es documentales”, en ese orden de ideas la responsabilidad
de la serie documental es de la Oficina que tiene a cargo la produccién de este tipo de informacién, la cual
debe ser coherente con lo dispuesto en el Decreto 330 de 2008, teniendo en cuenta lo anterior no se acepta
la respuesta dada y debe incluirse en plan de mejoramiento.

5.1.4 Liguidacion de nomina

De acuerdo con la normatividad aplicable a la liquidacién de némina, descrita en los criterios de
auditoria, se realizo la verificacion de los siguientes conceptos:

Meses de liquidacion de
némina revisados
Bonificacion mensual docentes Enero y agosto de 2018
Incapacidades: pago incapacidad comun | Marzo, julio, agosto, octubre y
ambulatoria, pago incapacidad 100%, pago | diciembre de 2018; enero y marzo

Tipo de empleado Concepto revisado

Docentes

incapacidad accidente de trabajo de 2019 ﬂ»
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Deducciones: aportes empleado Fondo
Prest. Magisterio, Fondo  Solidaridad | Diciembre de 2018
Magisterio, Magisterio Subsistencia
Aporte patronal: aporte Seguridad Social Dicieribie d&:2018

FOMAG SGP-SSF 8.5%
— ' Enero y agosto de 2018; enero y
Reconocimiento de permanencia fobraro de 2019

Enero, febrero, marzo, mayo,
junio, julio, agosto, septiembre y
noviembre de 2018, y enero,
febrero y marzo de 2019

Administrativos
Bonificacion por servicios

Docentes

Bonificacion mensual docentes: del analisis de la liquidacion para 65 docentes que percibieron
ingresos por este concepto en las néminas de los meses de enero y agosto de 2018, se concluye
que el calculo se realizdé conforme a lo establecido en los Decretos 983 de 2017 y 322 de 2018, de
acuerdo con los grados y dias pagados por sueldo registrados en el Sistema Humano a la fecha de
la liquidacion.

Incapacidades -pago incapacidad comun ambulatoria, pago incapacidad 100% y pago incapacidad
accidente de trabajo-: del analisis de la liquidacion para 11 docentes que registraron entradas en el
Sistema Integrado de Gestion Documental y Archivo — SIGA- por este concepto se concluye que el
célculo se realizé conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.

Deducciones -aportes empleado Fondo Prest. Magisterio, Fondo Solidaridad Magisterio, Magisterio
Subsistencia-, y aporte patronal (aporte Seguridad Social FOMAG SGP-SSF 8.5%):. del analisis de
la liquidacion para 55 docentes que registraron deducciones por alguno de estos conceptos y
aportes patronales en la némina de diciembre de 2018, se concluye que el calculo se realizé
conforme a la normatividad aplicable.

Administrativos

Reconocimiento de Permanencia: de acuerdo con lo informado por la Oficina de Némina, este
reconocimiento se paga en enero de cada afio, una vez se cumple con lo establecido en los
Acuerdos 336 y 528 de 2008 y 2013, respectivamente. Del analisis de la liquidacion para 15
administrativos que percibieron ingresos por este concepto segun registros de las néminas de los
meses de enero y agosto de 2018, y enero y febrero de 2019, se concluye que 10 administrativos
presentan diferencias entre el calculo registrado por el Sistema Humano y el calculo presentado por
la Oficina de Néomina como respuesta al informe preliminar, revisado por la OCIl, como se detalla a
continuacién:

[

(
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No. Cédula

Mes
némina

Reconocimiento de
Permanencia
— BONPERM -
Sistema Humano
(Vr. pagado)
$

Valor seguin
revision de la
Oficina de Némina

$

Andlisis de la Respuesta

1 39.657.965

201801

575.943

563.360

Existe una diferencia pagada de mas
al funcionario de $12.583

2 41.741.281

201901

1.035.462

1.048.931

Existe una diferencia pendiente por
pagar al funcionario de $13.469.

51.559.841

201901

1.050.046

1.048.931

Existe una diferencia pagada de mas
al funcionario de $1.115.

51.559.841

201902

2.096.747

2.097.862

Existe una diferencia pendiente por |
pagar al funcionario de $1.115.

4 51.804.502

201801

3.453.063

3.254.196

La Oficina de Némina no incluye el
detalle del calculo realizado, por lo que
se mantiene la observacion en el
sentido de indicar que no es claro el
calculo efectuado para el funcionario
cuya fecha de retiro fue el 25/Dic/2018.

5 51.915.769

201801

995.285

996.343

El funcionario cumplio la permanencia
de 5 afios en el afio 2016. Aplicando la
normatividad, el valor de la cuota de
permanencia a cancelar en enero de
2017 es de $929.858 el cual debe ser
la base del calculo para el afio 2018 y
no el valor de $928.871 como lo
reporta la Oficina de Némina. De esta
manera, el valor del reconocimiento
por permanencia en enero de 2018 es
de $996.343, por lo que existe una
diferencia pendiente por pagar al
funcionario de $1.058.

201901

1.050.046

1.050.046

Teniendo en cuenta el valor de
$996.343 del item anterior, el valor del
recélculo y el pagado son iguales, por
lo que no se generan diferencias.

6 52.466.184

201901

1.031.897

999.786

Se validé la informacion presentada
por la Oficina de Némina y lo registrado
en el Sistema Humano, dando como
resultado una diferencia pagada de
mas al funcionario por $32.111.

7 52.820.057

201901

939.208

1.048.931

Teniendo en cuenta el valor del
reconocimiento de  permanencia
cancelado en enero de 2018 de
$995.285, el valor del reconocimiento
por permanencia a cancelar en enero
de 2019 es de $1.048.931 calculado
asi: (($995.285*5,39%)+995,285). Por
lo que existe una diferencia de
$109.723 que estd pendiente por
cancelar al funcionario.
Sin embargo, en su respuesta, la
Oficina de Nomina sefiala que el val

que el valor del reconocimiento p
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permanencia es de $1.050.046, por lo
que se siguen presentando
diferencias.

Existe una diferencia pendiente por
pagar al funcionario por $48.470.
Existe una diferencia pendiente por
pagar al funcionario por $28.053.
Existe una diferencia pagada de mas
al funcionario por $33.101.

Se validé la informacion presentada
por la Oficina de Némina y lo registrado
en el Sistema Humano, dando como
resultado una diferencia pendiente por
| pagar al funcionario de $118.773.

8 79.121.583 201901 1.000.461 1.048.931

9 79.529.445 201901 1.020.878 1.048.931

201801 952.490 919.389

10 79.895.737

201901 850.171 968.944

Por lo expuesto, se observa que existen casos de valores pendientes por pagar y de mayores valores
pagados a los funcionarios objeto de andlisis, situacion que debe ser analizada por la Oficina de Nomina
en términos de determinar el procedimiento interno para realizar el pago o solicitud de reintegro a que
haya lugar, de las diferencias presentadas. Esta situacion debe ser incluida en el plan de mejoramiento.

e Bonificacién por servicios: Del analisis de la liquidacion para 23 administrativos que percibieron
ingresos por este concepto segun registros de las néminas de los meses de enero, febrero, marzo,
mayo, junio, julio, agosto, septiembre y noviembre de 2018, y enero, febrero y marzo de 2019, se
concluye que para 4 administrativos se presentan diferencias entre el calculo registrado por el
Sistema Humano y el célculo presentado por la Oficina de Nomina como respuesta al informe
preliminar, revisado por la OCI, como se detalla a continuacion:

No.

Cédula

Mes
noémina

Bonificacion por
Servicios — BONSE-
Sistema Humano
(Vr. Pagado)
$

Valor segun
revision de la
Oficina de Nomina

$

Analisis de la Respuesta

51559841

201902

918.482

950.154

Se validd la informacion presentada
por la Oficina de Noémina y Ilo
registrado en el Sistema Humano,
dando como resultado una diferencia
pendiente por cancelar al funcionario
de $31.672.

51714230

201901

334.145

370.424

Se validé la informaciéon presentada
por la Oficina de Némina y Ilo
registrado en el Sistema Humano,
dando como resultado una diferencia
pendiente por cancelar al funcionario
de $36.279.

51804502

201901

654.731

667.914

Se validd la informacién presentada
por la Oficina de Noémina y lo
registrado en el Sistema Humano,
dando como resultado una diferencia
pendiente por cancelar al funcionario
de $13.183.

53039594

201901

34.369

91.651

La Oficina de Némina responde quecg
valor correcto por el concepto
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Bonificacién anual por servicios es de
$91.651. Sin embargo, el articulo 2 del
Acuerdo 92 de 2003 estipula que la
bonificacion por servicios es un
"Reconocimiento que se hace al
empleado, cada vez que cumpla un
ano continuo de labor en una misma
entidad del distrito capital" (el
subrayado es nuestro), y este
funcionario no cumple con este
requisito, por lo que no se debiod
reconocer.

Por lo expuesto, se observa que existen casos de valores pendientes por pagar y de mayores valores
pagados a los funcionarios objeto de analisis, situacion que debe ser analizada por la Oficina de Nomina
en términos de determinar el procedimiento interno para realizar el pago o solicitud de reintegro a que
haya lugar, de las diferencias presentadas. Esta situacion debe ser incluida en el plan de mejoramiento.

5.1.5. Nivel de oportunidad en el registro de novedades
Observaciones

Como resultado de la Auditoria se encontraron las siguientes deficiencias en el registro de las
novedades de ingreso, retiro y ascenso en el escalafén que afectan directamente Ia liquidacién de
némina y que generan los siguientes riesgos: mayores valores pagados o inexactitud en los pagos,
reprocesos administrativos, quejas, reclamaciones, peticiones por parte de los funcionarios.

e De los cuatro (4) casos analizados por tipo de novedad “Inicio de labores”, se identifico que en
dos (2) casos, la fecha de aplicacién en némina se realizd entre 34 y 46 dias después de la fecha
de posesion, siendo lo correcto su inclusién durante la primera semana del mes siguiente a su

fecha de posesion:

Fecha Fecha inicial Ii?c:ia:i;réiigi:l Tiempo transcurrido entre
Cédula Resolucion novedad {Fec%a inclusibr Fecha posgsién y Fecha
Inicio labores (Fecha posesion) némina) inclusion némina
52.884.066 11-feb-2019 14-Feb-2019 01-Abr-2019 46 dias
92.185.430 22-mar-2019 28-mar-2019 | 01-may-2019 34 dias

Analisis de la Respuesta

No se dio respuesta, por consiguiente, se mantiene y debe ser incorporada en el plan de mejoramiento. _
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e De los casos analizados por tipo de novedad “Retiro” y “Mayores Valores Pagados”, se presenta
la observacién y el analisis de la respuesta al informe preliminar de la Direccion de Talento

Humano;

Fecha
Acto
Admvo
Retiro

Cédula

Fecha
Retiro

Fecha
liquidacion
retiro

Observaciones

Analisis de la respuesta

19-dic-

53.039.594 2018

27-dic-2018

27-dic-2018

La fecha de retiro fue el 27 de
diciembre de 2018, pero
percibié ingresos en el mes
de febrero de 2019 por un
total de $1.638.108 por 30
dias. No se tiene registro de
comunicacion informando
sobre los mayores valores
pagados

La respuesta dada confirma
la observacién, razén por la
cual se mantiene y debe
incluirse en el plan de
mejoramiento.

51.915.769 | No registra

No registra

No registra

Con radicado E-2019-10730
la  funcionaria presento
renuncia irrevocable a partir
del 4 de febrero de 2019. En
la consulta del Sistema
Humano la funcionaria sigue
activa, no tiene registrado su
retro y no ha sido
desvinculada de Seguridad
social.

La respuesta dada no
desvirtia la observacion,
razon por la cual se mantiene
y debe incluirse en el plan de
mejoramiento.

Por otra parte, se identifico un
riesgo asociado a
reclamaciones 0 procesos
litigiosos derivados del no
reporte  oportuno de la
novedad de retiro, que puede
implicar afectacion a los
recursos de la entidad en
cumplimiento de lo
establecido en el art
2.2.1.1.3.5 Responsabilidad
por reporte no oportuno
Decreto 780 de 2016.

¢ Del analisis de 11 casos tipificados como mayores valores pagados se obtuvo que:

- Encinco (5) casos no se digitalizé en SIGA la comunicacion de salida remitida por la Oficina
de Némina dirigida a los funcionarios informando sobre los mayores valores pagados. Es
decir, se tiene identificado que se generaron mayores valores, pero no es clara la razén ni el
monto. Al respecto, se considera indispensable digitalizar la informacién en SIGA para
analisis, verificacion y seguimiento.

Analisis de la Respuesta

La respuesta no desvirtua la observacion y debe ser incluida en el plan de mejoramiento
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- Para los siguientes casos se observa que no hay oportunidad entre la fecha de ocurrencia
de la novedad y la fecha en la que se notifica al funcionario sobre los mayores valores
causados, situacion que debe ser aclarada por la Oficina de Némina:
Fecha N
comunicacién o
Radicado SIGA Cédula Oficinada Fecha causacién mayores Mayor valor
Kol valores pagados pagado $
funcionarios
S-2018-169821 52.108.380 01-oct-18 Entre 16-mar-2018 y 30-may-2018 4.026.410
5-2018-179718 52.093.904 22-oct-18 Entre 26-dic-2017 y 31-may-2018 7.489.173
S-2018-187245 1.023.873.459 01-nov-18 Entre 25-abr-2018 y 30-abr-2018 359.289
S-2018-199018 52.133.927 22-nov-18 Entre 04-jul-2018 y 22-jul-2018 1.002.038
S-2019-10201 3.091.013 25-ene-19 Entre 09-abr-2018 y 30-ago-2018 9.128.296
S-2018-187029 52.804.840 01-nov-18 Entre 25-nov-2017 y 30-dic-2017 1.057.746

Analisis de la Respuesta

La respuesta no desvirtia la observacién y debe ser incluida en el plan de mejoramiento

- En 11 de los 65 docentes analizados en la némina del mes de enero de 2018, se observo
que el tiempo transcurrido entre la fecha que da inicio a la novedad "Ascenso en el escalaf@n"
y su fecha inicial de liquidacion para ser aplicada en némina oscila entre 54 y 97 dias, debido
a que el registro de la novedad relacionada con el ascenso no se efectia de manera

oportuna.

Analisis de la Respuesta

En atencién a la solicitud efectuada, se informa que los 11 casos a los que se hizo referenfqﬁ

corresponden a 52165897, 79777518, 79468474, 808126

las siguientes cédulas:

Y
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1057573133, 11185941, 52020134, 52093904, 52373920, 52930575 y 53152607. Con respecto
a la inquietud sobre el término “fecha que da inicio a la novedad”, éste se encuentra en el Manual
de Usuario del Médulo Planta y Personal V.7.6 del Sistema Humano - Detalle de Vinculacion -
en la pag. 80, asi: FECHA INICIAL — FECHA FINAL: La fecha inicial es la que registra el inicio
de la novedad de planta y la final es la que registra el cierre o finalizacion de la novedad de
planta.

En relacion con las posibles causas presentadas en la respuesta, se considera que se deben
analizar de acuerdo a cada caso, por lo que se mantiene la observacion y debe ser incluido en
el plan de mejoramiento.

5.1.6. Riesgos

De la evaluacion realizada, el grupo auditor identificé los siguientes riesgos:

. Del analisis de la respuesta a la situacion encontrada en el numeral 5.1.5 relacionada con la
novedad de retiro del funcionario con C.C. 51.915.769, se identifico un riesgo asociado a
reclamaciones o procesos litigiosos derivados del no reporte oportuno de la novedad de retiro,
que puede implicar afectacion a los recursos de la entidad en cumplimiento de lo establecido en
el art 2.2.1.1.3.5 Responsabilidad por reporte no oportuno, Decreto 780 de 2016.

« Inexactitudes en la informacion rendida a terceros frente a las actuaciones administrativas
propias de la administracién del talento humano, por no tener actualizado el archivo de la serie
documental “Historias laborales”.

Analisis de la Respuesta

No se acepta la respuesta y debe ser incluido en el plan de mejoramiento, toda vez que en la
verificacion realizada de la hoja de vida y lo registrado en el sistema Humano del funcionario con
cédula numero 92.185.430, se pudo evidenciar que ha tenido varias vinculaciones con la SED.

En concreto tiene una vinculacién el 6 de diciembre de 2001 y otra el 2 de diciembre de 2013. La
Oficina de Némina respondio el 16 de julio de 2018 al juzgado 74 civil municipal de Bogota, que el
funcionario estaba desvinculado desde el 29 de diciembre de 2002, situacion que no corresponde a
lo actuado por la entidad.

Verificado el sistema Humano, aparecen las vinculaciones, pero la fecha de retiro no esta
diligenciada.

La situacion antes descrita evidencia la materializacién del riesgo detectado en el proceso auditor,
la cual se ilustra a continuacion:
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5.1.7. Recomendaciones

Las oportunidades de mejora en el sistema de control interno entendido como Ia aplicacion sistematica
de politicas, procedimientos y practicas de administracion a las diferentes funciones y actividades
realizadas desde cada una de las dependencias involucradas —Oficina de Némina, Oficina de Personal,
Oficina Administrativa de RedP, Escalafén, permitiendo auto controlar aquellos eventos que pueden
afectar el cumplimiento de sus objetivos institucionales y emprender las acciones de mejoramiento del
control requeridas, son las siguientes:

e Mantener actualizado y socializar en el grupo de trabajo el manual o cartilla en donde se explica de
manera detallada y clara las férmulas aplicables a la liquidacién de némina, conforme a la
normatividad vigente.

e Analizar la operatividad del modulo de Planta y Personal para detectar las causas del bloqueo que
no permite ingresar novedades y establecer la mejora correspondiente.

e Analizar la operatividad de los mddulos para detectar si el sistema genera alertas cuando se
registran fechas de finalizacién anteriores a las fechas de inicio en cualquier tipo de novedad y/o
fechas de inicio de la liquidacion en némina de las novedades por ausentismo anteriores a
ocurrencia.
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Unificar los conceptos de quejas o solicitudes de ajuste al sistema Humano que permitan identificar
mas facilmente las fallas y las soluciones. ,

Organizar los equipos de trabajo teniendo en cuenta lo establecido en el manual de funciones.
!
Definir controles dentro del mapa de riesgos que estén bajo la responsabilidad de las areas que
incorporan novedades que afectan la liquidacion de némina.

Establecer controles al interior de la Oficina de Personal que permitan establecer que todas las
novedades radicadas en el mes se tramitaron y fueron activadas oportunamente para efectuar la
liquidacion de némina.

Establecer un instructivo que permita estandarizar la forma que se incorpora la informacién en la
carpeta ubicada en el Share Point.

Establecer control para validar que los soportes se encuentran subidos en la carpeta ubicada en el
Share Point, y cumple los lineamientos definidos para su cargue.

Revisar y actualizar los procedimientos relacionados con el ingreso de novedades de todas las areas
involucradas y de la liquidacién de némina, para que correspondan a la realidad operativa que tiene
la entidad.

Revisar y actualizar las funciones establecidas en el Decreto 330 de 2008 y manual de funciones
de los cargos adscritos a las Oficinas encargadas del registro de las novedades y su liquidacion
para que se ajusten a la realidad operativa de la entidad.

Digitalizar en el sistema SIGA los documentos que correspondan a las respuestas de solicitudes,
peticiones o quejas y de las respuestas a las mismas antes de finalizar el documento. -

Revisar al interior de Escalafon y de la Oficina de Personal la cantidad de novedades a tramitar y el
numero de personas asignadas para su registro con el objetivo de realizar los ajustes necesarios
para que se incluyan en el Sistema Humano la totalidad de las novedades de manera oportuna.

Realizar reuniones periédicas: entre los funcionarios encargados de realizar la liquidacion de la
nomina de docentes y administrativos para retroalimentar aspectos relacionados con el Sistema
Humano, inconvenientes presentados con el calculo de conceptos de la liquidacion, aplicacion de
normatividad vigente, resultados de los Comités Operativos que se lleven a cabo con Soporte Légico
y con otras dependencias como la Oficina de Personal y Escalafén, entre otros. Elaborar actas de
. reunién con temas tratados, compromisos y responsables.

Dejar documentadas las reuniones de seguimiento de cada dependencia para poder hacer la
trazabilidad de los compromisos suscritos en las mismas.

Definir herramientas de seguimiento que permitan identificar el nivel de oportunidad en el regis%E\
de las novedades desde el momento de su radicacién hasta su liquidacion.
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e Se recomienda a la Oficina de Némina hacer validacion periédica de los calculos efectuados por el
Sistema Humano para los conceptos analizados en la presente auditoria y los demas que afecten
la liquidacion de némina, tanto de personal administrativo como docente, y reportar oportunamente
las diferencias encontradas a la Oficina Administrativa de RedP, lo cual debera estar debidamente
documentado. Asi mismo, se debe analizar la situaciéon con la Oficina Administrativa de RedP en el
sentido de revisar la funcionalidad del sistema en cuanto a la adecuada aplicacion de férmulas y su
exactitud, conforme lo establece la normatividad.

5.1.8. Conclusiones

De la evaluacidn realizada frente al registro de novedades y liquidacion de la némina se puede
establecer que existen debilidades en el sistema de control interno, debido a que no se cuenta con
procedimientos actualizados, que recopilen la realidad de la entidad al respecto, lo que dificulta la
articulacién entre las areas o dependencias que tienen responsabilidad en este procedimiento; ademas,
se presentan debilidades en el plan de mitigacion de los riesgos lo que ha conllevado a que el riesgo
identificado como “errores o inexactitud en la liquidacidon” se materialice con mas frecuencia, lo que
implica que no se tienen controles, ni herramientas que permitan medir la oportunidad desde el momento
de la radicacién de la novedad hasta su liquidacion.

En cuanto a la gestion documental, las hojas de vida no estan actualizadas de acuerdo con lo
establecido en la tabla de retencién documental y no estan organizadas conforme a los lineamientos de
la SED, ni lo establecido por el Archivo General de la Nacién.

Frente al cumplimiento normativo para la aplicacion de la liquidacion se detectaron diferencias en las
novedades analizadas, situacién que no debe presentarse porque el calculo debe ser exacto, motivo
por el cual, se debe mantener actualizado el instructivo que tiene la Oficina de Némina donde se explican
las férmulas a aplicar para este procedimiento, asi como validar la parametrizacion del sistema para
que no se presenten diferencias en la liquidacion.
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