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1. Introduccion

En cumplimiento de los roles de “Evaluacién y Seguimiento” establecidos en la ley 87 de
1983, la Asesoria de Control Interno de la UPRA adelanta el seguimiento a las acciones
correctivas establecidas en el plan de mejoramiento generado por el informe Al-08-2022
(radicado 2022-3-004626), producto de la auditoria interna efectuada a Nomina.

2. Antecedentes:

La Asesoria de Control Interno realizé una auditoria interna a Némina durante la vigencia
2022. Como resultado del informe final de la auditoria Al-08-2022 (radicado 2022-3-
004626), se recibio el Plan de Mejoramiento por parte del proceso a través de los radicados
SEA No 2022-3-004778 del 09 de junio de 2022 y 2022-3-005093 del 24 de junio de 2022,
los cuales requirieron ajustes.

La Asesoria de Control Interno mediante radicado SEA 2023-3-005764 del 08 de mayo de
2023, radicado SEA 2023-3-006483 del 24 de mayo de 2023 y radicado SEA 2023-3-
007170 del 15 de junio de 2023 solicitd los avances a las acciones

Mediante radicado SEA No. 2023-3-008986 del 25 de julio de 2023 la Secretaria General
remitid un archivo en Excel, con la relacién de las actividades propuestas y las fechas
actualizadas para el cumplimiento de las acciones, por parte de Secretaria General, fechas
establecidas hasta diciembre de 2023, razén por la cual no fue posible realizar el
seguimiento.

En desarrollo del Plan anual de auditorias para la vigencia 2024 la Asesoria de Control
Interno mediante radicado 2024-3-009984 del 22 de mayo de 2024 solicito informacion para
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realizar el seguimiento No 1. Mediante memorando SEA 2024-3-010893 del 04 de junio de
2024 la Secretaria General remitio los avances y los soportes de este.

Por lo anterior se realiza el seguimiento a las acciones del plan de mejoramiento derivado
de dicha auditoria, cuyo resultado se presenta a continuacion.

3.Resultados

OBSERVACIO
N
No1.

Deficiencias en el disefio y la ejecucion de los controles asociados a
la liquidacion de Némina.

De acuerdo con el mapa de riesgos vigente para Gestion del Talento
Humano GDR-TH-RI0O01 V2 de 2021, se evaluaron los cuatro (4)
controles relacionados directamente con la liquidacion y pago de
némina establecidos por la entidad para mitigar el riesgo de
“Posibilidad de afectacion econémica y reputacional por errores en el
pago de noémina, prestaciones sociales y parafiscales, debido a
deficiencias en el proceso de la liquidacién”. Como resultado de la
evaluacion realizada al disefo y la ejecucion de los controles, se
identificaron debilidades para los cuatro (4) controles objeto de
revision de esta auditoria, razén por la cual, fueron evaluados como
inefectivos.

CAUSA DE LA
OBSERVACIO
N

Causa No 1: En el disefo de controles no se contemplaron todos elementos
para su constitucién, con base en la guia de administracion de riesgos y
disefio de controles en entidades publicas.

Causa No 2:Se identifica la no observancia de los procedimientos
establecidos y la correcta ejecucion de los controles propuestos por
responsables del proceso.

Causa No 3: Desde el manual de funciones los roles y responsabilidades
para la liquidacion de la némina, seguridad social y parafiscales, tienen
debilidades desde su definicion lo cual conduce a una falta de claridad en
el proceso y los controles establecidos.

DESCRIPCION
DE ACCION
CORRECTIVA

Accién 1: Actualizar el mapa de riesgos de talento humano con base en la
operacién actual y los responsables de esta, contemplando todos los
elementos que se requieren para el disefio de controles efectivos. Revision
de la Circular 005 de 12 de julio de 2017. Elaboracion del documento para
gestion de las solicitudes de situaciones administrativas.

Accién 2: Realizar talleres para la socializacion de procedimiento de
liquidacion de nédmina, seguridad social y parafiscales actualizado a 2023,
y del mapa de riesgos version 2023, por medio de talleres de trabajo en
equipo, dirigido a los responsables del proceso y a los servidores publicos
de la Unidad.

Accion 3: Evaluar la pertinencia en las funciones establecidas en la
Resoluciéon 111 de 2019 relacionadas con los cargos responsables de la
liquidacion de nébmina y realizar una propuesta de actualizacion.
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EVIDENCIAS

Evidencia Acciéon No 1: Mapa de riesgos de Talento Humano actualizado
y formalizado. Procedimiento de Nomina - Actualizado 2023. Documento
para gestion de las solicitudes de situaciones administrativas.

Evidencia Accion No 2: Registro de asistencia de talleres de socializacién.
Evidencia Accién No 3: Informe de evaluacion de funciones de los cargos
de Secretaria General - Talento Humano segun Manual de funciones
vigente y propuesta de actualizacion.

SEGUIMIENTO
Cl

Conforme a lo establecido por la Secretaria General — Talento Humano, con
el acompafiamiento de la Asesoria de Planeacion, adelant6 las mesas de
trabajo, con el objetivo de actualizar el mapa de riesgos del proceso. Una
vez finalizadas las mesas de trabajo, se cumplié el objetivo, con la
actualizacién del mapa de riesgos, y en las que se identificaron los riesgos.

Accion 1: Se actualizé el mapa de riesgos del Proceso de Gestion de
Talento Humano con base en la operacién y los responsables,
contemplando todos los elementos que se requieren para el diseno de
controles efectivos de acuerdo con la guia para la administracion del riesgo
y el disefio de controles en entidades publicas del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica. En consecuencia, se actualiza el
procedimiento Liquidacion de salarios, prestaciones sociales, seguridad
social y parafiscales y se implementaron el Instrumento Base de Revisién
Noémina, la lista de chequeo documentos para pago de némina y el
Instructivo otras liquidaciones de ndmina, se socializa la actualizacion con
los servidores publicos de la entidad.

Los controles establecidos en el mapa de riesgo se encuentran inmersos en
el procedimiento” Liquidacion de salarios, prestaciones sociales, seguridad
social y parafiscales” Codigo GDR-TH-PD-005 versién 3 — 05/04/2024”

Asi mismo, se actualizé el instructivo para la gestion de las solicitudes de
situaciones administrativas.

Accion 2: Se realizé la socializacion a toda la UPRA, mediante correo
electrénico.
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Evidencia Accién No 3: Mediante radicado SEA No. 2024-3-010732 del 31
de mayo de 2024 se evidencia un informe de evaluacion de funciones de los
cargos de Secretaria General - Talento Humano segin Manual de funciones
vigente junto con el proyecto ajuste de funciones empleo técnico grado 16 y
propuesta empleo profesional universitario némina.

La Asesoria de Control Interno verifico los siguientes soportes

Mapa de riesgos actualizado Cddigo- GDR-TH-RI-001- Version 4-
Fecha- 5/27/2024

Histérico de actualizaciones — Mapa de riesgos.

Procedimiento - Liquidaciéon de salarios, prestaciones sociales,
seguridad social y parafiscales” Cédigo GDR-TH-PD-005 version 3 —
05/04/2024.

Instrumento Base de Revisiéon Nomina GDR-TH-FT-026 version 1 -
2024-05-07.

Lista de chequeo documentos para pago de némina GDR-TH-FT-
027 version 01. 05-06-2024.

Instructivo otras liquidaciones de ndmina GDR-TH-IN-006 - version
1 05-06-2024.

Evidencia de socializacion de actualizacion de Documentos SG —
remitido por asesoria de comunicaciones.
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8. Instructivo de Situaciones administrativas Proceso SEA 149021 el
cual se encuentra en ciclo de revisidon y prueba de la codificacion
establecida en SEA.

9. Caoadificacion tramites situaciones administrativas.

10. Informe sobre las funciones del cargo técnico administrativo con
funciones de némina y propuesta de modificacion del manual y perfil;
documento revisado por el profesional Especializado de Talento
Humano.

11. Se remite memorando para que dicho informe sea tenido en cuenta
en el proceso de disefo institucional, proceso SEA 149097
30052024.

Descripcién del Riesgo Descripcién del Control

pago

Posibilidad de afectacién | 1. El profesional especializado de TH, mensualmente verifica las
econdmica y reputacional por | novedades reportadas en el periodo revisando que el reporte se

extemporaneo de las | requisitos minimos en caso de encontrar inconsistencias se realiza la
obligaciones de némina, | devolucion indicando los ajustes a realizar, dejando como soporte
seguridad y prestaciones | trazabilidad en los radicado SEA.

sociales debido a error
humano o fallas en la| 2. El Técnico administrativo de Talento Humano, mensualmente verifica
herramienta tecnologica. la liquidacion de la némina, seguridad y prestaciones sociales,

erroneo o | encuentre dentro del cronograma establecido y que cumplan con los

comparando la liquidacién generada por el sistema de informacién con
los célculos realizados de manera manual a través del Instrumento base
revision némina., en caso de encontrar diferencias se proceden con los
ajustes a que haya lugar, dejando como soporte el Instrumento base
revision nomina.

3. Profesional especializado de Talento humano, secretario general y
ordenador de gasto mensualmente revisa, valida y autoriza
respectivamente la némina, seguridad y prestaciones sociales, con
base en el reporte “planilla de nébmina” generado a través del aplicativo
de liquidacion de némina y compara la informacion del instrumento base
revision nomina. De encontrar diferencias se remiten a la plantilla de
novedades, para validar la informacién. En caso de encontrar
inconsistencias realiza la devolucion con las respectivas observaciones
para ser ajustadas en la némina definitiva, dejando como evidencia la
trazabilidad en SEA de las revisiones realizadas.

4. El Técnico administrativo de TH mensualmente verifica el pago
oportuno de la seguridad social, validando un dia antes a la fecha limite
de pago (Decreto 780 de 2016) que estos fueron correctamente
aplicados, teniendo como referencia la fecha limite de pago indicada en
el memorando de solicitud de pago de nédmina y seguridad social. En
caso de que a la fecha de verificacion los pagos no se han realizado,
se envia correo electronico al pagador recordando la fecha oportuna de
pago, dejando como evidencia las planillas de seguridad social pagadas
y los correos recordatorios.

5. El Técnico administrativo de TH mensualmente verifica la radicacion,
el reconocimiento, la liquidacién y el recobro de las incapacidades del
periodo, contrastando la informacion registrada en la matriz control de
incapacidades y licencias con la informacién contable y financiera. En
caso de encontrar diferencias se realiza la conciliacion respectiva, entre
las areas involucradas, dejando como evidencia la matriz de control de
incapacidades y los soportes de la conciliacion.

Seguimiento CI: Con el fin de verificar la efectividad de la accion se
reviso la aplicacion del procedimiento en la némina de julio observando
que se cumplieron con los controles y soportes establecidos y
actualizados.

Para la revision de némina de julio se hacen varias verificaciones como
las horas extras, plana anual de vacaciones novedades de
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aplazamiento de vacaciones, novedades de incapacidades de
licencias, novedades de descuentos, validacion de auxilios de
transportes, validacion de descuentos de seguridad social. Esta
informacién se maneja con la informacién suministrada por el aplicativo
de némina, se validad y se registra en el formato Instrumento base de
revision némina- GDR-TH-FT-026- 2024-05-07.

Asi mismo se evidencia la socializacién de los documentos en SG, el
memorando solicitud pago némina,
18_ProvisionesConsolidadosJulio_20240725

Los soportes se evidenciaron en la  siguiente ruta:
P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6.TALENTO_HUMANO\05.27_NOMI
NAS\2024
P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6.TALENTO_HUMANO\APOYO_GE
STION\2024\PLANES DE MEJORAMIENTO\Auditoria Interna Némina
2022\0Obs. 1 Controles Némina

01. Mapa de Riesgos TH 27052024
02, Historico de Versiones Mapa de Riesg...

03. Liquidacidn de salarios, prestaciones ...

£32] 04. INSTRUMENTO BASE DE REVISION N...
@ 05. Lista de chequeo documentos para p...
06. Instructivo otras liquidaciones de nd...

07. Socializacién Documentos 5G

@ 08, Instructivo GEstidn de Situaicones Ad... 23 :30 p. m.

@ 8.1, Codificacion tramites situaciones ad... 31 202412:30 p. m.
09. PROYECTO AJUSTE EMPLEO LIQUIDA...  30/05/2024 11:41 p. m.
10. 2024-3-010732 - Memorando Propues...  31/05/2024 11:33 a. m.

Se analizaron los riesgos y diseno de controles asociados al Proceso de
Gestion talento humano,- Nomina evidenciando la aplicacion de la Guia para
la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas
(Version 6 — 2022), punto 3.2.2.1 Estructura para la descripcion del control:
pagina 45, cuentan con 1. Responsable de ejecutar el control 2. Periodicidad
3. Proposito 4. Como se realiza 5. Desviaciones y 6. Evidencia

CONCLUSION
cl

Frente a las acciones formuladas para la observacion se evidencia que las
mismas fueron efectivas de acuerdo con la muestra tomada.

Estado de las acciones

Accion No 1: Finalizada- Efectiva
Accion No 2: Finalizada- Efectiva
Accion No 3: Finalizada- Efectiva

OBSERVACIO | Deficiencias en la documentacién de actividades relacionadas con el
N reporte y envio de la certificacion de cesantias al Fondo Nacional del
No 2. Ahorro — FNA.
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Con respecto a la revision del cumplimiento normativo vigente para la
liquidacién de némina - seguridad social y parafiscales, se observo
que no existe una actividad documentada en guias, manuales o
procedimientos, que describa de forma clara y directa las actividades
y los responsables de realizar, revisar, firmar y enviar la certificacion
del valor total de los factores salariales que constituyan base para
liquidar cesantias mensualmente y el reporte anual de estas cesantias
al FNA, exigido por el Articulo 193 del Decreto Ley 019 de 2012.
Igualmente, no fue posible identificar en la Tabla de Retenciéon
Documental de Gestion de Talento Humano GDT-FT-006, ningun tipo
documental asociado al soporte de este cumplimiento normativo.

CAUSA DE LA
OBSERVACIO
N

Se identifican barreras de comunicacion en los responsables del proceso,
lo cual genera deficiencias en el disefio del procedimiento y en la ejecucion
de las actividades relacionadas.

DESCRIPCION
DE ACCION
CORRECTIVA

Accion No 1: Disefiar y formalizar los documentos soporte de la
informacion de aportes de cesantias - y autorizacion de retiro por parte de
los servidores publicos.

Accién No 2: Incorporar la documentacién generada en el reporte de
cesantias como tipo documental en la serie de ndmina en la TRD
correspondiente.

Incorporar la documentacién soporte para la autorizacion del retiro de
cesantias en la serie de nédmina de la TRD correspondiente.

Accién No 3: Socializar la forma correcta de uso de los formatos disefiados
y formalizados y su ubicacion en la TRD correspondiente - con los
servidores publico que intervienen en el proceso. Socializar con los
servidores publicos de la Unidad, el formato para la solicitud de cesantias y
los soportes que respaldan dicho tramite.

Accion No 4: Realizar seguimiento de implementacion de formatos
relacionados con las cesantias.

EVIDENCIAS

Evidencia Acciéon No 1: Formatos socializados y formalizados en el SG
Evidencia Accidon No 2: TRD actualizada, aprobada y publicada en la
pagina web

Evidencia Accion No 3: Registro de asistencia de talleres de socializacién
Evidencia Accién No 4: Informe de seguimiento a la implementacion

SEGUIMIENTO
Cl

La secretaria general — NOomina mediante memorando SEA y correo
electrénico del 23 de julio manifiesta que el reporte de la informacién de
base de las cesantias se realiza mediante radicado SEA, el cual surte el
proceso de revision por parte del profesional especializado de talento
humano y revision y firma por parte del Secretario General — con
periodicidad mensual

Accioén No 1: Asi mismo informa que se elaboré el Instructivo denominado
“Otras liquidaciones de némina” en el cual se incluye la informacién sobre el
envio de la certificacion de factores salariales mediante comunicacién SEA
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al Fondo Nacional del Ahorro — FNA, con la relaciéon del correo destino de
acuerdo con lo establecido en el Art. 193 Decreto — Ley 019 de 2012.

El reporte de la informacién de base de las cesantias se realiza mediante
radicado SEA, el cual surte el proceso de revision por parte del profesional
especializado de talento humano y revision y firma por parte del Secretario
General — con periodicidad mensual - se remite soporte para los meses de
enero, febrero y marzo, los demas soportes reposan en la TRD de
noémina. Mes a mes en la TRD de la némina se dispone la certificacién
enviada al Fondo Nacional del Ahorro.

Una vez verificada la ruta P:\05.SECRETARIA_GENERAL\G.
TALENTO_HUMANO\APOYO_GESTION\2024\PLANEACION TH\PLANES
DE MEJORAMIENTO\Auditoria Interna Némina 2022\Obs. 2 certificacion
Cesantias; se evidencian tres certificaciones denominadas “Base
Cesantias” del 05 de febrero, 24 de febrero,02 de abril de 2024, donde se
reportan, la totalidad de factores salariales que constituyen base para
liquidar cesantias. Se evidencia el “Instructivo Otras Liquidaciones de
Nomina-Cédigo-GDR-TH-IN-006- 05/06/2024”, donde se establece como
hacer la liquidacion mensual de cesantias, como se remite el Certificado de
cesantias mensuales — FNA, publicado en el SG.

Se evidencia las Certificacion de factores salariales — enero radicado SEA
No. 2024-1-000470, febrero radicado SEA No 2024-1-000746 , marzo
radicado SEA No. 2024-1-001267.

Accién No 2: Mediante correo se evidencias el registro de socializacion
enviado a todos los colaboradores de la UPRA.
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Accion No 3: Se observa la ejecuciéon de la accion y la correccion en la
aplicacién de la TRD, teniendo en cuenta que se incluye la relacién mensual
de cesantias al Fondo Nacional del Ahorro conforme a lo establecido en la
Tablas de retencion documental Version 3 aprobada el 22-12-2023.

La Asesoria de Control Interno observé que se remiten los soportes de las
acciones planteadas en el plan de mejoramiento los cuales corresponde a
“Formatos socializados y formalizados en el SG, TRD actualizada, aprobada
y publicada en la pagina web, Registro de asistencia de talleres de
socializacién, Informe de seguimiento a la implementacion.

Asi mismos se verifican los reportes generados para los meses de mayo,
junio vy julio donde se observan el informe de la relacion mensual de las
cesantias, los reportes, las certificaciones emitidas al FNA.

No se encontro el informe de seguimiento a la implementacion, sin embargo,
se encuentra la ejecucion de las actividades 1, 2y 3, y se evidencia que
para el mes de julio en la liquidacion de nédmina se implementaron las estas
acciones mencionadas, razon por la cual se finaliza la activada No 4.

CONCLUSION
Cl

Estado de las acciones
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Verificando los documentos y muestra seleccionada en la ruta dispuesta se
evidencia avances y el cumplimiento de las acciones.

Accion No 1: Finalizada- Efectiva
Accion No 2: Finalizada- Efectiva
Accion No 3: Finalizada- Efectiva
Accion No 4: Finalizada

OBSERVACIO
N
No 3

Deficiencias en la revisién de Némina — Horas Extras.

Durante la ejecucion de la auditoria, se aplicaron procedimientos
relacionados con la verificacion de los soportes de novedades
incluidas en la liquidacién de los calculos de némina mensual para el
periodo de enero a diciembre de 2021. Como resultado de la aplicacion
de estos procedimientos se identificaron diferencias para los meses
de octubre a diciembre de 2021 en la totalizacién de los valores
correspondientes a horas extras diurnas y nocturnas registradas en el
formato GTH-FT-018 V3 el cual reposa en
P:\05.secretaria_general\6.talento_humano\05.27_nominas\2021\plani
lla de novedades y cuyos valores son tomados para la realizacion de
resoluciones internas en la UPRA de Horas Extras.

CAUSA DE LA
OBSERVACIO
N

Se identifican debilidades en los mecanismo y estrategias definidos para la
actividad de revision de la némina a partir de los soportes correspondientes.

DESCRIPCION
DE ACCION
CORRECTIVA

Accion No 1: Verificar los reportes de novedades de horas extras
entregados durante la vigencia 2021 y 2022 para corroborar la liquidacion
de esta novedad en esos periodos. En caso de encontrar diferencias,
realizar las correcciones y modificaciones correspondientes, con la
participacién del servidor involucrado.

Accién No 2: Fortalecer los mecanismos de revision de la némina e incluir
en el procedimiento de liquidacion de ndmina, seguridad social y
parafiscales, la descripcion de las actividades para la correcta ejecucion de
los mecanismos de revision establecidos.

EVIDENCIAS

Evidencia Accion No 1: Informe de verificacion de los reportes de
novedades de horas extras entregados durante la vigencia 2021, 2022 y el
primer semestre de 2023, con la relacién de las acciones a adelantar.
Evidencia Accion No 2: Procedimiento actualizado de liquidacion de
némina, seguridad social y parafiscales vigencias 2023.

SEGUIMIENTO
Cl

Accion No 1: Conforme a lo informado por la Secretaria General — talento
humano se realizé un informe de verificacion de los reportes de novedades
de horas extras entregados durante la vigencia 2021 y 2022 y en el primer
trimestre de 2023 con relacion a las acciones a adelantar. Se fortalecieron
los mecanismos de revision de la ndémina. En la actualizacion del
procedimiento de liquidacion de némina, seguridad social y parafiscales, se
incluyé la descripciéon de las actividades para la correcta ejecucion de los
mecanismos de revision establecidos. Se realizé conciliacion con el servidor
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publico Alvaro Manrique. Mediante radicado SEA No 2024-3-010460 del 28
de mayo de 2024 se realizé la Conciliacién de las Horas Extras Alvaro
Estupifian. De esta mera se realizaron las respectivas correcciones para las
horas extras. Se actualizé el formato de reporte de horas extras, con el fin
de establecer un control en el calculo de las horas, por parte del servidor
publico que genera las horas extras y Talento Humano

1. Procedimiento Actualizado - Liquidacién de salarios, prestaciones
sociales, seguridad social y parafiscales” Cédigo GDR-TH-PD-005 version 3
—05/04/2024

2. Evidencia de socializacion de actualizacion de Documentos SG —
remitido por asesoria de comunicaciones.

3. Informe de verificacion de los reportes de novedades de horas extras
entregados durante la vigencia 2021 y 2022 y en el primer trimestre de 2023
con relacion a las acciones a adelantar.

4. Informe Revision Horas Extras Vigencia 2021, 2022 y Primer Semestre
2023 - correo electronico.

5.Memorando de conciliacién Alvaro Manrique 2024-3-010460.

6.Formato - Horas extras GDR-TH-FT-010 version 2

Respecto a las acciones de mejora la Asesoria de Control Interno verifico la
ruta:

P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6. TALENTO_HUMANO\APOYO_GESTIO
N\2024\PLANES DE MEJORAMIENTO\Auditoria Interna Nomina 2022\Obs.
3 Horas Extras, se evidencia el informe donde se reportan horas de las
vigencias 2021,2022,2023 los cuales se desagregan de la siguiente
manera: 2021- “Se puede concluir que se pagdé de mas 3 horas extras
nocturnas festivas y 1 hora extra nocturna, para un total de 4 horas extras,
pero también se dejo de pagar 1 hora extra nocturna”, 2022: “Se puede
concluir que hay una diferencia de 15 horas extras dejadas de pagar, sin
embargo, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion No. 254 del 21 de
diciembre de 2022, 8 horas extras diurnas correspondientes al 01 de octubre
de 2022, fueron reconocidas mediante compensatorio a solicitud del
colaborador, 6 horas extras diurnas que corresponden al mes de noviembre
de 2022, se reconocen como compensatorio por haber superado el tope de
las 100 horas extras, A partir del mes de noviembre de 2023, las horas
extras generadas por los servidores de la entidad, reportadas en el
formulario GDR-TH-FT-010 V.1, deben venir liquidadas y totalizadas. Desde
Talento Humano se debe realizar nuevamente la liquidacion y totalizacion
de las horas extras reportadas en el formulario GDR-TH-FT-010 V.1, antes
de ingresar la novedad al sistema de némina, con el fin de garantizar una
doble validacién. En caso de presentar diferencias entre la liquidacion y
totalizacion realizada por los colaboradores de la entidad vrs la liquidacion
totalizacién realizada por Talento Humano, se procede a solicitar el ajuste
en el formulario GDR-TH-FT-010 V.1 y volver a reportar.

Accion No 2: Asi mismo se observa la actualizacion del procedimiento
GDR-TH-PD-005 el 05/04/2024 Se actualiza el procedimiento de némina con
las siguientes modificaciones: * Se incluye la actividad AT4 "Consolidar e
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Ingresar novedades al aplicativo de ndmina" * Se incluye la actividad AT6
"Generar informe de némina, provisiones y consolidados liquidados" * Se
incluye la actividad AT7 "Liquidar seguridad social, aportes parafiscales y
cesantias" * Se actualiza el control y los soportes generados en la
actividades AT9 "Revisar la Nomina, provisiones y consolidados, seguridad
social, aportes parafiscales y cesantias"; AT11 "Validar la ndmina,
provisiones y consolidados, seguridad social, aportes parafiscales y
cesantias." y AT12 "Autorizar el pago la ndmina, seguridad social, aportes
parafiscales y cesantias." * Se incluye la actividad AT13 "Verificar pago de
la seguridad social" * Se incluye la actividad AT14 "Cerrar la némina del
periodo." *

Mediante radicado SEA 2024-2-000456 del 03 de abril se evidencia el
registro de las horas extras del sefior ALVARO ESTUPINAN MANRIQUE en
el formato GDR-TH- 010 Resolucién 106 abril 25 de 2024 “Por la cual se
reconoce el pago de horas extras a un funcionario

Mediante radicado SEA 2024-2-002741del 12 de abril de 2024 se evidencia
el registro de las horas extras del sefior OSCAR JAVIER MUNOZ
BEJARANO en el formato GDR-TH- 010, mediante radicado 2024-3-00758
del 16 de abril de 2024 se le informa que se le otorga el dia 17 de abril de
2024 como dia compensatorio correspondientes a las horas extras.

Respecto de las actividades se tomaron como muestras las horas extras de
los meses de abril, mayo, junio de 2024, donde la Asesoria de Control
Interno evidencio que se esté realizando la validacién en Excel de las horas
extras, la utilizacion del formato GDR-TH-FT-010 version 2 y la resoluciéon
del reconocimiento de las horas extras.

Los soportes se pueden verificar en las siguientes rutas:

P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6.TALENTO_HUMANO\05.27_NOMINAS\
2024\06_JUNIO\02_PIMensualNov_20240625\09_HorasExtras

P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6. TALENTO_HUMANO\APOYO_GESTIO
N\2024\PLANES DE MEJORAMIENTO\Auditoria Interna Némina 2022

CONCLUSION
cl

Estado de las acciones

Verificando los documentos y muestra seleccionada en la ruta dispuesta se
evidencia avances y el cumplimiento de las acciones.

Accion No 1: Finalizada- Efectiva
Accion No 2: Finalizada- Efectiva
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OBSERVACIO
N
No 4

Deficiencias en los soportes de la radicacién de incapacidades o
licencias.

En cuanto a la gestion de incapacidades, se revisé el cumplimiento de
las actividades establecidas en el Instructivo cobro de incapacidades
GDR-TH-IN-003 del 3 de noviembre de 2020 (Aplicable para el afo
2021), con el fin de verificar el cumplimiento de los tiempos
establecidos en la actividad N°5 de dicho instructivo, se solicitaron los
soportes de las radicaciones de las incapacidades gestionadas
durante el ano 2021. Como resultado, se identificaron cinco (5)
incapacidades para las cuales no fue posible obtener la trazabilidad
del soporte de radicacién ante la EPS, razén por la cual, existen
deficiencias en los soportes que reflejen la oportunidad de Ia
radicacion de incapacidades por parte de la UPRA, de acuerdo con lo
descrito en la Actividad N°5 del instructivo GDRTH-IN-003.

CAUSA DE LA
OBSERVACIO
N

Falta de claridad en la generacion de soportes documentales propios de la
gestion de incapacidades por la autonomia de cada EPS en relacion con
este tramite.

DESCRIPCION
DE ACCION
CORRECTIVA

Accion No 1: Actualizar y fortalecer el instructivo para la gestién de
licencias por enfermedad, por maternidad y por paternidad, en lo
relacionado con los soportes para la trazabilidad documental en la gestién
de incapacidades. Adelantar mesas de trabajo con las EPS, para tener
claridad del proceso de radicacion y recobro de las incapacidades en cada
una de ellas. Documentar directorio de contacto de EPS, para tener soporte
técnico relacionado con la radicacién de incapacidades. Realizar inventario
de la clave y usuarios de las diferentes EPS.

Accion No 2: Socializar y aplicar de los mecanismos definidos en la
actualizacion del instructivo correspondiente al responsable de la gestion
de incapacidades a partir de su formalizacion el SG.
Accion No 3: Realizar seguimiento de implementacion de la trazabilidad
documental para la gestion de incapacidades, segun instructivo
actualizado.

EVIDENCIAS

Evidencia Accion No 1: Instructivo actualizado en el SG para la gestion de
incapacidades. Informe por EPS, del tramite de radicacién y recobro de
incapacidades. Directorio de contacto de EPS. Inventario de claves vy
usuarios.

Evidencia Acciéon No 2: Soportes de la socializacion del instructivo
Evidencia Acciéon No 3: Informe de seguimiento a la implementacion

SEGUIMIENTO
Cl

Accion No 1: La Secretaria General — Nomina mediante memorando SEA 'y
correo electronico del 23 de julio manifiesta que se actualizé y se fortalecié
el instructivo para la gestion de licencias por enfermedad, accidentes
laborales, por maternidad y por paternidad, en lo relacionado con los
tramites y soportes requeridos para la gestion de incapacidades. Cédigo
GDR-TH-IN-003 version 3 — 08/07/2024.

Asi mismo informa que se formalizé en el SG la matriz de seguimiento que
contiene nombre y radicacion dias de incapacidad, fecha de radicacion,
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actividades de cobro y recobro de las incapacidades, nombre de la EPS. Se
evidencia el directorio de EPS actualizados y se observa el repositorio de
claves UPRA, a fin de asegurar el acceso a la informacion y la trasferencia
del conocimiento.

Una vez verificada la ruta P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6.
TALENTO_HUMANO\APOYO_GESTION\2024\PLANEACION TH\PLANES
DE MEJORAMIENTO\Auditoria Interna Némina 2022\Obs4.

La Asesoria de Control Interno observé que se remiten los soportes de las
acciones planteadas en el plan de mejoramiento los cuales corresponde a
“Instructivo actualizado en el SG, Matriz de control de incapacidades vy
licencias.

Asi mismos se verifican los reportes generados para los meses de julio
donde se observan las resoluciones de reconocimientos de las
incapacidades.

P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6. TALENTO_HUMANO\05.27_NOMINAS\
2024\07_JULIO\02_SopMensualNov_20240725\04 _Incapacidades

Accion No 2: Verificando rutas no se evidencia soportes de la accion
Accion No 3: Verificando rutas no se evidencia soportes de la accion

CONCLUSION |Estado de las acciones
Cl
Accioén No 1: Finalizada
Frente a la accién No1 formulada para la observacion se evidencia en que
se realizaron las acciones. Sin embargo, la efectividad se revisara en las
préximas auditorias teniendo en cuenta que los documentos fueron
formalizados en el mes de julio.
Accion No 2: Accion Incumplida
Accion No 3: Accion Incumplida
OBSERVACIO | Inconsistencias entre los controles establecidos en el Instructivo para
N la gestion de licencias por enfermedad y los controles establecidos en
No 5 el mapa de Riesgos de Talento Humano.

Como parte de la auditoria a la de gestion de incapacidades, se revisoé
el actual Instructivo vigente en el Sistema de Gestion GDR-TH-IN-003
V2, en el cual se identifico que las actividades N°4 -7 -10-11-14 - 18
- 20 - 21 hacen referencia y utilizacion del documento de control
denominado “Matriz de control de incapacidades y licencias en Excel”,
no obstante, se verific6 que estas actividades y el documento no
guardan trazabilidad con los controles establecidos en el Mapa de
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Riesgos vigente para el Proceso de Gestion de Talento Humano GDR-
TH-RI-001 V2.

CAUSA DE LA | Cambios en la gestion de incapacidades (Actualizacion del instructivo de
OBSERVACIO | gestién de incapacidades) desde la tltima modificacién del mapa de riesgos
N del proceso de Talento Humano.

DESCRIPCION | Accién No. 1: Actualizar el mapa de riesgos de talento humano con base
DE ACCION en la operacion actual y los responsables de esta, contemplando todos los
CORRECTIVA | elementos que se requieren para el disefio de controles efectivos.
EVIDENCIAS Evidencias de la Accion No. 1: Mapa de riesgos de Talento Humano

actualizado y formalizado con la inclusién de la informacioén relacionada con
las incapacidades médicas.

SEGUIMIENTO
Cl

La Secretaria General — Nomina mediante memorando SEA y correo
electrénico del 23 de julio manifiesta que se actualizé y formalizé el mapa
de riesgos del Proceso de Gestion de Talento Humano incluyendo
controles.

Se actualizé el mapa de riesgos del Proceso de Gestion de Talento Humano
con base en la operacion y los responsables, contemplando todos los
elementos que se requieren para el disefio de controles efectivos de acuerdo
con la guia para la administracién del riesgo y el disefio de controles en
entidades publicas del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Descripcion del Riesgo Descripcion del Control

5. El Técnico administrativo de TH mensualmente verifica la radicacion,
el reconocimiento, la liquidacion y el recobro de las incapacidades del
periodo, contrastando la informacion registrada en la matriz control de
incapacidades y licencias con la informacién contable y financiera. En
caso de encontrar diferencias se realiza la conciliacion respectiva, entre
las areas involucradas, dejando como evidencia la matriz de control de
incapacidades y los soportes de la conciliacion.

Seguimiento CI: Con el fin de verificar la efectividad de la accion se
reviso la aplicacion del procedimiento en la némina de julio observando
que se cumplieron con los controles y soportes establecidos y
actualizados.

Para la revision de némina de julio se hacen varias verificaciones como
las horas extras, plana anual de vacaciones novedades de
aplazamiento de vacaciones, novedades de incapacidades de
licencias, novedades de descuentos, validacion de auxilios de
transportes, validacién de descuentos de seguridad social. Esta
informacion se maneja con la informacién suministrada por el aplicativo
de némina, se validad y se registra en el formato Instrumento base de
revisién némina- GDR-TH-FT-026- 2024-05-07.

Asi mismo se evidencia la socializacién de los documentos en SG, el
memorando solicitud pago némina,
18_ProvisionesConsolidadosJulio_20240725

Posibilidad de afectacién |Los soportes se evidenciaron en la  siguiente ruta:
economica y reputacional por | P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6. TALENTO_HUMANO\05.27_NOMI

pago erréneo o | NAS\2024

extemporaneo de las | P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6.TALENTO_HUMANO\APOYO_GE

obligaciones de ndémina, | STION\2024\PLANES DE MEJORAMIENTO\Auditoria Interna Némina
seguridad y prestaciones | 2022\Obs. 1 Controles Némina

sociales debido a error
humano o fallas en la
herramienta tecnoldgica.
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Asi mismos se evidencia la actualizé y se fortalecié el instructivo para la
gestion de licencias por enfermedad, accidentes laborales, por maternidad
y por paternidad, en lo relacionado con los tramites y soportes requeridos
para la gestion de incapacidades. Codigo GDR-TH-IN-003 versién 3 —
08/07/2024.

Asi mismo informa que se formalizé en el SG la matriz de seguimiento que
contiene nombre y radicacion dias de incapacidad, fecha de radicacion,
actividades de cobro y recobro de las incapacidades, nombre de la EPS. Se
evidencia el directorio de EPS actualizados y se observa el repositorio de
claves UPRA, a fin de asegurar el acceso a la informacién y la trasferencia
del conocimiento.

CONCLUSION |Estado de las acciones

Cl
Accion No 1: Finalizada
Frente a la accién No1 formulada para la observacion se evidencia en que
se realizaron las acciones. Sin embargo, la efectividad se revisara en las
préximas auditorias teniendo en cuenta que los documentos fueron
formalizados en el mes de julio.

OBSERVACIO | Pago extemporéneo de seguridad social para el mes de diciembre de

N 2020.

No 6 Durante la revisién de las planillas de seguridad social pagadas para

el periodo enero de 2020 al 31 de diciembre de 2021, se identifico el
pago extemporaneo de la planilla N.° 9415092233 correspondiente al
mes de diciembre de 2020, liquidada en el operador Aportes en Linea
por un valor de $ 142.089.900, la cual fue pagada el dia 14 de enero de
2021 con un retraso de dos (2) dias). Es importante mencionar que
como consecuencia de la emergencia sanitaria, generada por Ia
pandemia del COVID-19, el Gobierno Nacional emitié el Decreto Ley
538 del 12 de abril de 2023, en el cual se menciona la no causacion de
intereses moratorios para las cotizaciones al Sistema de Seguridad
Social Integral desde el mes de marzo de 2020, y hasta el
levantamiento de esta, razén por la cual, el pago referido no causo
intereses moratorios para la entidad.

Teniendo en cuenta que el Articulo 26 del Decreto 538 de 2020
menciona lo siguiente: “Adicionese un paragrafo al articulo 3 de la Ley
1066 de 2006, el cual quedara asi: Paragrafo. Durante el término de la
emergencia sanitaria declarada por el Ministerio de Salud y Proteccion
Social, con ocasion de la pandemia derivada del Coronavirus
COVID19, y hasta el mes siguiente calendario a su terminacién, no se
causaran intereses moratorios por las cotizaciones al Sistema General
de Seguridad Social Integral, que se aguen en forma extemporanea.”,
la Asesoria de Control Interno entiende que si bien, no existe una
afectacion econémica para la entidad por intereses de mora, si existio
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un pago realizado de forma extemporanea en cumplimiento con la
normatividad vigente.

Finalmente, se materializ6 un evento de riesgo asociado al pago
extemporaneo de prestaciones sociales, que en una situacion normal
puede ocasionar una afectacion econémica por errores en el pago de
némina, prestaciones sociales y parafiscales, debido a deficiencias en
el proceso de la liquidacioén.

CAUSA DE LA
OBSERVACIO
N

No se identificaron controles en etapa de pago para el procedimiento de
liquidacion de némina, seguridad social y parafiscales.

DESCRIPCION
DE ACCION
CORRECTIVA

Accién No. 1: Definir controles en las actividades de pago en el
procedimiento de liquidacién de ndmina, seguridad social y parafiscales,
segun se requiera, en términos de oportunidad, articulado al mapa de
riesgos.

EVIDENCIAS

Evidencias de la Accién No. 1: 'Procedimiento actualizado de liquidacién
de ndémina, seguridad social y parafiscales con su respectiva socializacion
a los responsables. Mapa de riesgos del proceso de Gestidén de Talento
Humano actualizado, con la inclusion de controles relacionados con el pago
de la seguridad social.

SEGUIMIENTO
Cl

Conforme a lo informado por la secretaria general- talento humano se
actualizé el procedimiento Liquidacion de salarios, prestaciones sociales,
seguridad social y parafiscales — GDR-TH-IN_004, de acuerdo con las
observaciones realizadas por Control Interno, haciendo énfasis en los
siguientes temas. Se incluy6 la revision de la nomina, seguridad social y
parafiscales, consolidados y provisiones por parte del Profesional de Talento
Humano y del secretario general. Se incluy6 la validacion de la fecha de
pago de la seguridad social. Se implementé un instrumento de seguimiento
denominado “Instrumento base de revision nomina” el cual permite
identificar en el pago de la nomina de cada uno de los servidores publicos.
Se socializa la actualizacion con los servidores publicos de la entidad,
mediante comunicacion electrénica el viernes 3 de mayo de 2024.
Respecto de la Accidén de mejora la Asesoria de Control Interno evidencia la
actualizacién del procedimiento de “Liquidacion de salarios, prestaciones
sociales, seguridad social y parafiscales” en el SEA versiéon 3 fecha
05/04/2024, en las siguientes actividades:

ACTVIDAD DESCRIPCION CONTROLES SOPORTES
Socializacion del
Plan anual de Memorando
vacaciones. programacion de
Liquidacién vacaciones. Plan anual
Realizar la planeacion de las mensual de la de vacaciones. Circular
Actividad AT2 vacaciones para la vigencia. noémina Interna de socializaciéon
Consolidado de Guia de Usuario Modulo
Consolidar e Ingresar novedades del de resoluciones SEA
novedades al aplicativo de periodo (Plantilla | PEC-GU-009
Actividad AT4 némina. de novedades, Procedimiento Emision
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Cod: GDR-THFT-
009).

de Resoluciones
PECPD-014

Actividad AT6

Generar informe de némina,
provisiones y consolidados
liquidados.

Validacion de
némina y reporte
de provisiones y
consolidados.

Soportes de validacion
de némina y reporte de
provisiones y
consolidados

Actividad AT7

Liquidar seguridad social,
aportes parafiscales y cesantias.

Validacién de
némina y reporte
de provisiones y
consolidados.

Soportes de validacion
de némina y reporte de
provisiones y
consolidados

Actividad AT9

Revisar la Némina, provisiones y
consolidados, seguridad social,
aportes parafiscales y cesantias.

Validacion de
némina y reporte
de provisiones y
consolidados.

Reporte “planilla de
noémina”

¢ Instrumento base
revision nomina.

e Trazabilidad en SEA
de la revision

Actividad AT11

Validar la ndmina, provisiones y
consolidados, seguridad social,
aportes parafiscales y cesantias.

Validacién de
némina y reporte
de provisiones y
consolidados.

¢ Reporte “planilla de
némina”

e Instrumento base
revision nomina.

e Trazabilidad en SEA de
la revision a la nomina,
provisiones y
consolidados, seguridad
social, aportes
parafiscales y cesantias

Actividad AT12

Autorizar el pago la nébmina,
seguridad social, aportes
parafiscales y cesantias.

Validacién de
némina y reporte
de provisiones y
consolidados

Reporte “planilla de
nomina”

e Instrumento base
revision néomina.

¢ Trazabilidad en SEA de
la revision a la némina,

Actividad AT13

Verificar pago de la seguridad
social.

Validacion un dia
antes a la fecha
limite de pago
(Decreto 780 de
2016) que estos
fueron
correctamente
aplicados

Planillas de seguridad
social pagadas y los
correos recordatorios.
Memorando de
recordacion pago
oportuno de la seguridad
social, de requerirse

Actividad AT14

Cerrar la némina del periodo.

Reporte “planilla de
némina”

Una vez verificadas la ruta en el repositorio de Talento Humano- Némina se
evidencia las planillas de pago de seguridad social de toda la vigencias 2023
y el primer semestre del 2024, observando que se realizaron los pagos en
las fechas establecidas.

P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6.TALENTO_HUMANO\05.27_NOMINAS\
2023\DOCUMENTOS_APOY0\2023

P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6.TALENTO_HUMANO\05.27_NOMINAS\
2024

Para la revision de némina de julio se hacen varias verificaciones como las
horas extras, plana anual de vacaciones novedades de aplazamiento de
vacaciones, novedades de incapacidades de licencias, novedades de
descuentos, validacién de auxilios de transportes, validacién de descuentos
de seguridad social. Esta informacion se maneja con la informacion
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suministrada por el aplicativo de némina, se validad y se registra en el
formato Instrumento base de revisién nédmina- GDR-TH-FT-026- 2024-05-
07.

Los soportes se evidenciaron en las siguientes rutas:

P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6. TALENTO_HUMANO\APOYO_GESTIO
N\2024\PLANES DE MEJORAMIENTO\Auditoria Interna Nomina 2022\Obs.
6 Pago Extemporaneo SS

P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6.TALENTO_HUMANO\05.27_NOMINAS\
2024\07_JULIO\02_SopMensualNov_20240725

Mombre Fecha de medificacién Tipo Tar
01_Ingresos 23/07/2024 5:06 p. m. Carpeta de archivos
02_Retiros 23/07/2024 5:06 p. m. Carpeta de archivos
03_Vacaciones 23/07/2024 5:06 p. m. Carpeta de archivos
04 _Incapacidades 23/07/2024 5:06 p. m. Carpeta de archivos
05_Encargos 23/07/2024 5:06 p. m. Carpeta de archivos
06_VacanciaTemporal 23/07/2024 5:06 p. m. Carpeta de archivos
07_ParimaTecnica 20/12/2023 10:07 a. m Carpeta de archivos
08_ReanudeVacaciones 23/07/2024 5:06 p. m. Carpeta de archivos
08_HorasExtras 23/07/2024 5:06 p. m. Carpeta de archivos
10_Ausencias 30/05/2024 11:53 a. m. Carpeta de archivos
11_TrasladeFondos 23/07/2024 5:06 p. m. Carpeta de archivos
12_Deducibles 30/05/2024 11:533 a. m. Carpeta de archivos
13_RespuestaRadicades 23/07/2024 5:06 p. m. Carpeta de archivos
14_Libranzas 23/07/2024 5:06 p. m. Carpeta de archivos
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02_SopMensualNov_20240725

23/07/2024 5:06 p.

m.

Carpeta de archivos

@ 01_PIMensualMNov_20240723 Haoja de calcule d.. 703 KB
03_PINomina_20240725 Adobe Acrobat D... 58 KB
E@ 04_SopRevMomina_202407 Hoja de calculo d.. 217 KB
@ 05_MemoAproviomina_20240725 Documento de Mi... 51KB
06_RepDeducciones_20240723 Adobe Acrobat D... 61 KB
E@ 07_PlAportSSP_20240725 Haoja de calcule d.. 52 KB
|=| 08_RepAportFNA_20240723 Documenteo de te.. 17KB
09_RelCesantiasFNA_20240725 Adobe Acrobat D.. B6 KB
10_CertCesantiasFMNA_20240725 Adobe Acrobat D... 124 KB
11_PLIAA_ 20240725 Adobe Acrobat D... 94 KB
12_PLPagadal&A_20240725 Adobe Acrobat D.. 116 KB
13_RepAF(C_20240725 Adobe Acrobat D.. KB
14_RepPensionEmplador_20240725 16/07/2024 7:22 p. m. Adobe Acrobat D... 26 KB
15_RepSaludEmpleador 20240725 Adobe Acrobat D... 20 KB
16_RepDescTerceros_20240723 15/07/2024 2:39 p. m. Adobe Acrobat D... 3 KB
E@ 17_RepRetefuente_20240723 15/07/2024 2:45 p. m. Hoja de calcule d... 16 KB
@ 18_ProvisionesConsolidadoslulio_20240725  16/07/2024 8:44 p. m. Hoja de calculo d... 460 KB
19_MemaPagoNomina_20240725 23/07/2024 8:58 p. m. Adobe Acrobat D... 109 KB

CONCLUSION |Estado de las acciones

Cl
Frente a la accion formulada para la observacion se evidencia en que se
cumplié con la accion y fue efectivas.
Accion No 1: Finalizada- Efectiva

OBSERVACIO | Deficiencias en el soporte documental de las provisiones de némina

N reportadas a contabilidad.

No 7 Durante la auditoria se observo que la informacion relacionada con las

provisiones consolidadas de némina se registra mensualmente en un
archivo en Excel generado por Talento Humano, el cual es enviado a
contabilidad para su posterior registro de valores en los Estados
Financieros. En relacion con este archivo se identifico que no cuenta
con la informacion del funcionario que elabora, revisa y su respectiva
fecha de ejecucion. Al respecto, es importante senalar que por la
finalidad de este reporte se clasifica como un soporte contable
interno, el cual debe dar cumplimiento a las caracteristicas exigidas
por la norma del proceso contable y Sistema documental contable
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Resolucion 525 de 2016, para ser utilizado como insumo de los hechos
economicos en los estados financieros de la entidad.

g’;gga\?fcll'é Deficiencias de trazabilidad en la ejecucion de actividades por parte de
N talento humano para la provision de némina y reporte a contabilidad.
DESCRIPCION | Accién No 1: Disefiar y formalizar el instrumento para hacer el reporte de
DE ACCION provisiones de némina a contabilidad.
CORRECTIVA | Accién No 2: Socializacién e Implementacién del instrumento formalizado
para el reporte de provision de némina a contabilidad
Accién No 3: Realizar seguimiento de implementacion del instrumento
formalizados en el SG para el reporte de provision de némina a contabilidad.
EVIDENCIAS Evidencia Accion No 1: Formato regulado para el reporte de las
provisiones mensual al area financiera.
Evidencia Accion No 2: Soportes de la socializacion del instrumento para
el reporte de provision de némina a contabilidad
Evidencia Acciéon No 3: Informe de seguimiento a la implementacion
SEGUIMIENTO
Cl Accion No 1: La implementacién de la medida inicio con el reporte de la

némina del mes de noviembre de 2023, las evidencias se pueden consultar
en cada uno de los procesos SEA con los que fue reportada para ndmina
para pago, a continuacion, se relaciona los procesos SEA de enero a junio
de 2024:

Enero 2024 Proceso SEA No. 134395
Febrero 2024 Proceso SEA No. 138266
Marzo 2024 Proceso SEA No. 142984
Abril 2024 Proceso SEA No. 145920
Mayo 2024 Proceso SEA No. 148014
Junio 2024 Proceso SEA No. 150435

Accioén No 2: De acuerdo a lo informado por la Secretaria General- Talento
Humano se socializé con el equipo de contabilidad un nuevo reporte de las
provisiones y consolidados con el fin de dejar trazabilidad de quien elabora,
revisa y aprueba con su respectiva fecha de ejecucion, esta socializacion se
llevé a cabo el 21 de noviembre de 2023 Conforme al acta establecida.

Seguimiento de implementacion del instrumento formalizados en el SG para
el reporte de provision de némina a contabilidad en el proceso de revisidon
por parte del profesional especializado de talento humano y el secretario
general.

Respecto de la accion de mejora se evidencio la revision de ndmina de julio
se hacen varias verificaciones como las horas extras, plana anual de
vacaciones novedades de aplazamiento de vacaciones, novedades de
incapacidades de licencias, novedades de descuentos, validacion de
auxilios de transportes, validacion de descuentos de seguridad social. Esta
informacién se maneja con la informacién suministrada por el aplicativo de
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némina, se validad y se registra en el formato Instrumento base de revisién
noémina- GDR-TH-FT-026- 2024-05-07.

Asi mismo se evidencia la socializacion de los documentos en SG, el
memorando solicitud pago némina,
18 _ProvisionesConsolidadosJulio_20240725

Los soportes se pueden verificar en la siguiente ruta
P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6. TALENTO_HUMANO\APOYO_GESTIO
N\2024\PLANES DE MEJORAMIENTO\Auditoria Interna Néomina
2022\0Obs. 7. Provisiones de nomina

No se evidencio el informe de seguimiento a la implementacion, sin
embargo, se encuentra la ejecucion de las actividades 1, 2, y se evidencio
que para el mes de julio en la liquidacion de nédmina se implementaron estas
acciones, razoén por la cual se finaliza la activada No 3.

CONCLUSION Estado de las acciones
Cl
Verificando los documentos y muestra seleccionada en la ruta dispuesta se
evidencia avances y el cumplimiento de las acciones.
Accion No 1: Finalizada- Efectiva
Accion No 2: Finalizada- Efectiva
Accion No 3: Finalizada
OBSERVACIO | Actividades claves sin documentar en el Sistema de Gestién de la
N Entidad.
No 8 De acuerdo con la revision transversal de las actividades adelantadas

durante el procedimiento de liquidacion de némina y la gestiéon de
incapacidades, se identificaron tareas que no estan documentadas en
el Sistema de Gestion de la UPRA y que por sus caracteristicas es
importante identificar los responsables y documentos soporte de la
ejecucion de estas. A continuacion, se listan las actividades
mencionadas:

e Liquidacién de la planilla de seguridad social.

e Liquidacién y reporte de provisiones de némina.

e Liquidacion por retiro de servidores publicos.

* Gestion y tramite de otros pagos de némina.

* Manejo y administracion de claves de portales de FNA y aportes en
linea.

* Actividades relacionadas con retencidén en la fuente sobre salarios.
* Actividades relacionadas con la entrega de desprendibles de pago.

* Generacion de certificados de ingresos y retenciones para los
funcionarios.

* Generacion de reportes de némina entregados a contabilidad
mensualmente.
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OBSERVACIO Falta Qe_ implementacién de las estrategias y mecanismos de gestion de
N conocimiento para el proceso de talento humano.
DESCRIPCION | Accién No 1: 'Mapa de activos de conocimiento Gestion de Talento
DE ACCION Humano - Nomina
CORRECTIVA
Accion No 2: Documentos formalizados en el SG asociados a liquidacion
de la nébmina, seguridad social y parafiscales.
EVIDENCIAS
Evidencia: Mapa de activos de conocimiento Gestién de Talento Humano
— Nomina
SEGUIMIENTO
(o] La Secretaria General — Némina mediante memorando SEA y correo

electronico del 23 de julio manifiesta que se actualizaron y formalizaron en
el Sistema de Gestion de la Enlidad los documentos soporte de los
siguientes actividades:

1. Liquidacién de la nédmina, seguridad social y parafiscales por retiro
de servidores publicos.

2. Gestion y tramite de otras liquidaciones de némina.

3. Manejo y administracién de claves de portales de FNA y Mi Planilla.

4. Formato de administracion de claves y usuarios de las aplicaciones
de Talento Humano - Némina.

5. Formato solicitud de alivios tributarios: Actividades relacionadas con
retencién en la fuente sobre salarios.

6. Instructiva generacion de desprendibles de némina, certificado de
ingresos y retenciones Yy certificaciones laborales sencillas:
Generacion de certificados de ingresos y retenciones para los
funcionarios.

7. lista de chequeo documentos para pago de némina: Generacién de
reportes de ndmina entregados a contabilidad mensualmente.

Se elabor6 el Instrumento base de revision nédmina GDR-TH-FT-026
version 1y se implementé a partir del mes de marzo de 2024.

Se generacion los reportes de ndmina entregados a contabilidad
mensualmente.

Con el propésito de identificar y mapear aquellos conocimientos estratégicos
de la entidad, en esta oportunidad en el proceso de Gestiéon de Talento
Humano se identificaron, con base en las lineas fundamentales de trabajo,
los conocimientos necesarios que garantizan la ejecucion de estas y, a su
vez, el cumplimiento del objetivo del proceso en la entidad.

Informe de formulacion del plan de mejoramiento para atender las
observaciones y recomendaciones generadas en cumplimiento del Plan
Anual de Auditoria de la vigencia 2022, la Asesoria de Control Interno
desarroll6 la auditoria a las actividades relacionadas con la liquidacién de la

v

némina cuyo alcance contempla “Novedades de Personal”, “Prima Técnica”
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e “Incapacidades” descritos en los procedimientos "Liquidacion De Salarios,
Prestaciones Sociales, Seguridad Social y Parafiscales (GDR-TH-PD-005)",
“PRIMA TECNICA (GDR-TH-PD-006)” e Instructivo Cobro de Incapacidades
( GDR-TH-IN-003).

La Asesoria de Control Interno observé la actualizacion de los documentos
en SG y que los mismos fueron publicados en integrados en la TRD
conforme a lo establecido en el plan de mejora.

Los soportes se pueden verificar en la siguiente ruta
P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6. TALENTO_HUMANO\APOYO_GESTIO

N\2024\PLANES DE MEJORAMIENTO\Auditoria Interna Némina
2022\Obs. 8 Documentos SG

CONCLUSION
Cl

Estado de las acciones

Frente a las acciones formuladas para la observacion se evidencia que las
mismas fueron efectivas, toda vez que al verificar las Tablas de Retencion
en el repositorio esta se encuentran ajustadas .

Estado:
Accion No 1: Finalizada- Efectiva
Accion No 2: Finalizada- Efectiva

OBSERVACIO
N
No 9

Registros documentales sin incluir en la Tabla de Retencion
Documental.

En relacién con la revision de los registros documentales ubicados en
el repositorio institucional de Talento  Humano, ruta
P:\05.SECRETARIA_GENERAL\

6. TALENTO_HUMANO\05.27_NOMINAS\, se identificaron varios
registros sin inclusién en la TRD de Talento Humano GDT-FT-006 V3,
los cuales son utilizados como soporte para las actividades
relacionadas con la liquidaciéon de némina y gestion de incapacidades.
Teniendo en cuenta la importancia de estos registros documentales
utilizados como soporte de actividades de control y de cumplimiento
legal es importante garantizar la conservacion en la Tabla de
Retencion Documental de Talento Humano.

CAUSA DE LA
OBSERVACIO
N

Falta de identificacion de los documentos dentro del proceso de némina,
por falta de liderazgo y articulacion en los procesos de gestién documental
y Talento humano.

DESCRIPCION
DE ACCION
CORRECTIVA

Accién No 1: Actualizacién de la serie Nomina en la TRD de talento
humano, a partir de la identificacion conjunta (Gestién documental y Talento
Humano) de los tipos documentales requeridos, segun necesidades del
proceso, para su formalizacién en el comité CIGDE y publicacién en la
pagina WEB de la UPRA.
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Accién No 2: Implementacion de la TRD por parte del equipo de Talento
Humano en la serie Némina segun actualizacion realizada y seguimiento
durante el primer cuatrimestre de la vigencia 2023.

EVIDENCIAS

Evidencia Accion No 1: TRD, GDT-FT-006 aprobada por CIGDE, vy
publicada en la pagina WEB de la entidad.

Evidencia Accion No 2: 'Informe de seguimiento a la implementacion de
los tipos documentales de la serie nomina en la TRD de Talento Humano.

SEGUIMIENTO
Cl

Accion No 1: La Secretaria General informar que se realizé la actualizacion,
la aprobacién (por parte del CIGDE de la UPRA el 22 de diciembre de 2023,
segun acta N° 4), y publicacién en la pagina WEB de las Tablas de Retencién
Documental de las dependencias y procesos de la entidad:

Respecto de la accion de mejora se evidencié la actualizacion y publicaciéon
de las tablas de retencién documental conforme a lo establecido en el plan
de mejora. Toda vez que se actualizé la serie Némina en la TRD de Talento
Humano, a parlir de la identificacion conjunta de los tipos documentales
requeridos, segun necesidades del proceso.

Accién No 2: Asi mismo se evidencia el 'Informe de seguimiento a la
implementacion de los tipos documentales de la serie nomina en la TRD de
Talento Humano.

Se verificd las tablas de secretaria general - Gestion de Talento Humano
evidenciando que esta se encuentra organizada conforme a lo establecido
enel TRD.

Los soportes se pueden verificar en la siguiente ruta
P:\05.SECRETARIA_GENERAL\6. TALENTO_HUMANO\APOYO_GESTIO

N\2024\PLANES DE MEJORAMIENTO\Auditoria Interna Némina 2022\Obs.
9 Tabla Retencion Documental

Mombre ~ Fecha de modificacion Tipo Tama
05.02_ACTAS 18/03/2024 3:46 p. m. Carpeta de archivos
05.26_MAMUALES 12/02/2021 11:03 a. m. Carpeta de archivos
05.27_MNOMIMNAS 5/04/2024 8:04 a. m. Carpeta de archivos
05.38.PROGRAMAS 15/04/2024 3:19 p. m. Carpeta de archivos
APOYO_GESTION 25/07/2024 2:30 p. m. Carpeta de archivos
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THOTTITOTE TECTTO U TTTOUT IEOTToOTT II'_IL; Tarrrar
01_Ingresos 23/07/2024 5:06 p. m. Carpeta de archivos
02_Retiros 23/07/2024 5:06 p. m, Carpeta de archivos

03 Vacaciones
04_Incapacidades
05_Encargos
0&_VacanciaTemporal
07_ParimaTecnica

(& ReanudeVacaciones
09 HorasExtras
10_Ausencias
11_TrasladoFondos
12_Deducibles
13_RespuestaRadicados

14 Libranzas

23/07/2024 5:06 p. m.
23/07/2024 5:06 p. m.
23/07/2024 5:06 p. m.
23/07/2024 5:06 p. m,

201272023

272023 10:07 a. m.

23/07/2024 5:06 p. m.,
23/07/2024 5:06 p. m,
30/05/2024 11:53 a. m.
23/07/2024 5:06 p. m.,

30/05/2024 11:53 a. m.

23/07/2024 5:06 p. m.

23/07/2024 5:06 p. m.,

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

CONCLUSION
Cl

Estado:

Accion No 1: Finalizada- Efectiva
Accion No 2: Finalizada- Efectiva

Frente a las acciones formuladas para la observacién se evidencia que las
mismas fueron efectivas, toda vez que al verificar las Tablas de Retencién
en el repositorio esta se encuentran ajustadas .

De la verificacion realizada a las acciones descritas anteriormente, se pudo establecer que
fueron superadas las observaciones 1,2,3, 5,6,7,8.

Respecto de la Observacion No. 4 se debe indicar que las acciones No. 2 y 3 se encuentran
incumplidas y se requiere definir las acciones correspondientes en el plan de mejoramiento,
el cual debera ser remitido a la Asesoria de Control Interno a mas tardar el 26 de agosto de

2024 y se verificarda nuevamente en el mes noviembre de 2024.

Se sugiere a los responsables del proceso hacer el seguimiento a la aplicacion continua de
procedimientos, controles y demas documentos como parte de la gestién normal del

proceso.

Por favor dar respuesta sobre el proceso SEA # 148340 para mantener la adecuada

trazabilidad.
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Atentamente,

SANDRA MILENA RUANO REYES

Copia a:JUAN CARLOS LOPEZ GOMEZ Secretaria General

JUAN CARLOS AVELLANEDA MICOLTA Dir. Gral - Asesoria Juridica

MONICA CORTES PULIDO Of. TIC - Comunicaciones

EMIRO JOSE DIAZ LEAL Dir. Gral - Asesoria de Planeacién

LUZ MERY GOMEZ CONTRERAS Oficina TIC

ADRIANA PEREZ OROZCO Dir. Gral - Asesoria Técnica

DORA INES REY MARTINEZ Dir. Ordenamiento de la Propiedad y Mercado de Tierras
ALEXANDER RODRIGUEZ ROMERO Dir. de Uso Eficiente del Suelo y Adecuacion de Tierras

Anexo:

Elaboré: Heidy Karen Portilla Torres, V1 2024-08-18
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