
CONTROL Y EVALUACiÓN DE LA 
PROCESO Código CEVF06 
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Formato Informe de auditorías 
Versión 01 internas de gestión 

Proceso y/o tema GTHPD5 - NOVEDADES DE PERSONAL, REMUNERACION y PRESTACIONES, DEL 
auditado: PROCESO GTHC01- GESTION DEL TALENTO HUMANO 

Nombre y Cargo de NOHORA TERESA VILLABONA MUJICA - SUBDIRECTORA 

los Auditados: JOHN ALEXANDER SANCHEZ - Profesional Especializado 

Equipo auditor: DlLSA RIVEROS DIAZ Profesional Especializado 
PEDRO FABIAN ACOSTA VIZCAYA - Conlralisla 
Verificar el cumplimiento del proced imiento, lineamientos y normatividad aplicable así como 

Objetivo auditoría: la efidencia y eficacia de la gestión de Nómina en el Miministerio de Salud y P.S. y el 
mejoramiento continuo. 

Alcance auditoría: La presente Auditaria va desde la recepción de novedades hasta la entrega de la nómina 
I para el respectivo pa!lO, durante el periodo: 1 de enero a 31 de julio de 201 7. 

Periodo de la 
Enero a Julio de 2017 lugar: Subdirección de Gestión de Talento Humano. auditoria: 

Introducción V contextualización: 
En cumplimiento del Programa Anual de Auditorias aprobado el 05 de Mayo de 2017 , por el 
Comité del Sistema de Control Interno de la Entidad , ésta Oficina procedió a realizar la Auditada 
al proceso GTHC01- Gestión de Talento Humano, procedimiento GTHP05 - Novedades de 
Personal, Remuneración y Prestaciones. 

El objetivo del procedimiento es : Realizar el registro de las novedades informadas por los 
servidores públicos, liquidar los devengados, descuentos y aportes de seguridad social y 
parafiscales de forma periódica a traves del sistema de información de nómina, de conformidad 
con la normatividad vigente, y generar archivos e informes a las diferentes áreas del Ministerio y 
entidades externas cuando se requieran, para lograr la equitativa y adecuada compensación de 
los servidores públicos de la Entidad y su alcance va desde la recepción de novedades, continúa 
con la elaboración de la pre nómina hasta la firma y entrega , para ser enviada a la Subdirección 
Financiera. 

Realizar el registro de las novedades informadas por los servidores públicos, liquidar los 
devengados, descuentos y aportes de seguridad social y parafiscales de forma periódica a 
través del sistema de información de nómina, de conformidad con la normatividad vigente. y 
generar archivos e informes a las diferentes áreas del Ministerio y entidades externas cuando se 
requieran , para lograr la equitativa y adecuada compensación de los servidores públicos de la 
Entidad. 

Normatividad aplicable. 

,¡ Ley 1527 de 2012, Que establece un marco legal para libranza o descuento directo y 
determina los Operadores (Cooperativas, Entidades Financieras en otros) . 

./ Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del 
Sector de Función Pública, - Se establece las condiciones para la administración del 
personal y las situaciones administrativas de los empleados públicos del orden nacional Y::!J5 
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territorial . 

../ Artículo 44 Ley 909 de 2004. Derechos del empleado de carrera administrativa en caso de 
supresión del cargo . 

./ Decreto 1045 de 1978, por el cual se fijan las reglas generales para la aplicación de las 
normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores oficiales del 
sector nacional. 

./ Decreto 047 de 2000 "Por el cual se expiden normas sobre afiliación y se dictan otras 
disposiciones" 

./ Cartilla Laboral , Régimen Prestacional y Salarial de Empleados del Sector Público 

./ Circula Interna 002 de 2017, que establece los lineamientos para el recibo de novedades, 
en la subdirección de Gestión de Talento Humano, la cual es actualizada cada año. 

OESARROLLO OE LA AUDlTORiA: 

De acuerdo con el plan de la Auditoria. el grupo auditor realizó apertura de la auditoría el día 
05 de octubre de 2017 en las Oficinas de la Subdirección de Gestión de Talento Humano, 
informando las actividades a desarrollar respecto a la apertura, mesas de trabajo y evidencias. 

Posteriormente, se realizó mesa de trabajo con el responsable del Procedimiento de Novedades 
de personal, remuneración y prestaciones, del proceso GTHC01 - Gestión del talento humano, 
con el fin de verificar las actividades descritas en el procedimiento y el cumplimiento de la 
normatividad relacionada 

De acuerdo a lo anterior se solicitó documentos de trabajo bajo el marco de gestión utilizado 
"Informes Consolidados Mensuales" por los funcionarios del grupo de Novedades de Personal: 
entregado de la siguiente forma: 

1. Desvinculaciones Renuncias o Retiros 
2. Licencias Ordinarias 
3. Incapacidades y Prorrogas 
4. Licencias por Luto 
5. Novedades de Encargos-Nombramientos Provisionales- LNYR 
6. Nuevos Nombramientos de Planta 
7. Prima Técnica Salarial 
8. Primas de Coordinación 
9. Resolución de Horas Extras 
10. Resolución de Liquidaciones 
11 . Traslado EPS 
12. Traslado Pensiones 
13. Vacaciones 

Pagina 2 de 21 



PROCESO 
CONTROL Y EVALUACiÓN DE LA 

Código CEVF06 
~ TOOOSPORUH 

GESTiÓN 
@)~ ~5~lln 

~U~pMs. 
Formato 

Informe de auditorías 
Versión 01 

internas de gestión 

El equipo de auditoría seleccionó las carpetas impares la mitad más una de los 13 tipos de 
novedades trabajados durante la vigencia de Enero a Julio de 2017, quedando así: 

1. Desvinculaciones Renuncias o Retiros 
3. Incapacidades y Prorrogas 
5. Novedades de Encargos-Nombramientos Provisionales 
7. Prima Técnica Salarial 
9. Resolución de Horas extras 
11. Traslado EPS 
13. Vacaciones 

Dentro de la gestión de las novedades el Grupo de Nomina cuenta con siete (7) funcionarios 
para el registro de las mismas conformado así: (Dos profesional de planta , un técnico de planta, 
un asistencial de planta y 3 contratistas). 

Posteriormente, se realizó mesa de trabajo con cada uno de los responsables de gestionar las 
novedades relacionadas anteriormente, con el fin de verificar las actividades descritas en el 
procedimiento y el cumplimiento de la normatividad relacionada. 

Actividades del procedimiento: 

A. Recibir y registrar las novedades en el Sistema de nómina. 

El equipo Auditor, preguntó y reviso el proceso de cómo llegan las novedades a la 
Subdirección de Gestión del Talento Humano- Grupo de Novedades de personal y qué 
tramite se les da. 

De acuerdo con lo explicado por el Coordinador del Grupo de Nomina de Personal. la 
Subdirección cuenta con formatos para ser diligenciados por el Funcionario de planta, los 
cuales se encuentran documentados en el SlGI. 

1. Formato GTH-F14- Formato Único de Novedades de personal, para el diligencia miento 
de permisos, licencias (común, accidente de trabajo, maternidad, luto, no remunerada y 
paternidad compensatorios y vacaciones), el cual es diligenciado por el funcionario 
solicitante, aprobado por el jefe correspondiente, y radicado en el sistema de gestión 
documental con destino a la Subdirección de Gestión del Talento Humano el cual es 
reasignado al Coordinador del Grupo y este lo distribuye al funcionario competente para 
su gestión. 
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2. Formato GTH·F25- Cálculo de Horas Extras, Este formato contiene las fórmulas para 
calcular el No. de horas extras diurnas, nocturnas y festivos compensatorios, la fjrma de 
quien las solicita y del jefe de la dependencia. El funcionario solicitante la radica en el 
sistema de gestión documental, con destino a la subdirección de Gestión de Talento 
Humano. El cual es reasignado al Coordinador del Grupo y este lo distribuye al 
funcionario competente para su gestión. 

r ;.) .. 

" 

. ... ,,,, 
" .. , 

- ~ " .... 

gJ l ~" 

I""'g"" 2 ."''''''10 GlU·' 2S·Calculoo<> lloras h l,as 

Dado, que la Subdirección de Gestión del Talento Humano tiene como control una carpeta 
compartida, "Informes Consolidados Mensuales", donde quedan registradas todas las 
novedades de personal de cada mes; el grupo auditor solicitó a la Subdirección autorización 

com artir la mencionada car eta, la cual contiene documentos de traba·o donde se ~ 
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evidencia la trazabilidad del procedimiento de novedades de nómina , con el fin de verificar las 
novedades mencionadas al inicio de este informe, escogidas aleatoriamente por el grupo 
auditor, así: 

1. Desvinculaciones Renuncias o Retiros 

Este proceso de novedad inicia con la carta de renuncia. orden judicial o de cualquier otra 
autoridad competente, continua con la elaboración del acto administrativo hasta el retiro del 
servicio público. 

De acuerdo con lo observado, los registros en el sistema de nómina, de las novedades por 
desvinculaciones, así como vinculación por nombramiento, retiros , traslados, y encargos, lo 
realiza un funcionario del Grupo de Nómina con el acto administrativo respectivo, el cual es 
publicado en la carpeta compartida de la Subdirección de Gestión del Talento Humano, la 
novedad de retiro para que ingrese a nómina e Informado al Coordinador del Grupo. De acuerdo 
con el procedimiento GTHP12 Retiro. 

Se verificaron las siguientes desvinculaciones de la muestra tomada de la carpeta "Informes 
Consolidados Mensuales" compartida de la Subdirección y se observó: 

a) El acto administrativo de retiro es publicado en la carpeta compartida de la 
Subdirección, para el registro de la novedad en el sistema de nómina Sigep. 

b) Se verificaron las siguientes novedades por desvinculación y no se encontraron 
inconsistencias: 
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2. Incapacidades y Prorrogas 

De acuerdo con la muestra de incapacidades, tomada de los documentos soportes que 
reposan en la carpeta Informes Consolidados Mensuales de la subdirección de Gestión 
del Talento Humano, se observó lo siguiente: 

MES NOMBRE CEDULA 

,. 

a) El funcionario responsable de la gestión de las incapacidades, publica en la carpeta 
compartida de la Subdirección los documentos soportes de las incapacidades y lleva un 
control , mediante un registro manual en una hoja de Excel. Posteriormente otro 
funcionario realiza el registro en el sistema de nómina de la novedad y el sistema calcula 
los valores correspondientes. 

-

b) Se verificó el cálculo de los días de incapacidad de acuerdo con los soportes, no se 
encontraron inconsistencias. 

c) Se encuentra en revisión , la guía para la gestión de las incapacidades realizadas por el 
Grupo de Nómina, en la Oficina Asesora de Planeación. 

3. Novedades de Encargos·Nombramientos Provisionales. 

Este rocedimiento se inicia con el análisis de las ho 'as de vida de los as irantes, continua con la 
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verificación de los soportes hasta la vinculación o encargo del Servidor público. 

Según lo verificado, los registros en el sistema de nómina, las novedades vinculación por 
nombramiento y encargos. lo realiza un funcionario del Grupo de Nómina con el acto 
administrativo respectivo y el acta de posesión, el cual es publicado en la carpeta compartida de 
la Subdirección e informado al Coordinador del Grupo de Nomina . De acuerdo con el 
procedimiento GTHP03 Provisión empleos de carrera administrativa. 

Dentro de esta validación se observó la gestión realizada sobre los encargos y nombramientos 
relacionados, y el registro de la novedad. No se encontraron inconsistencias: 

:.:;~: "". 

" 
" 
" • .. "" 
" 

" 

" " 

4. Prima Técnica Salarial 

Codulo 

,~"''' " " HM 
<OW" 

M .. 

" ,",,, 
; 1 ; . 118de . b,,1 

""" , " 0'"""" "' ., '"" " .,," .. "" 

~, .. " , 

De acuerdo con la Guía prima técnica de empleados públicos de la Función Pública, "es un 
reconocimiento económico para atraer o mantener al servicio del Estado a servidores o 
empleados altamente calificados. que se requieran para el desempeño de cargos cuyas 
funciones demanden la aplicación de conocimientos técnicos o cientificos especializados o la 
relación de labores de dirección o de especial responsabilidad, de acuerdo con las necesidades 
específicas de cada organismo. Así mismo, es un reconocimiento al óptimo desempeño en el 
cargo". 

La prima técnica se otorga como un porcentaje de la asignación basica mensual del empleo del 
cual es titular el beneficiario, porcentaje que corresponde hasta un cincuenta por ciento (50%) 
del valor de la asignación basica mensual. 

De acuerdo con lo evidenciado, el funcionario realiza la solicitud por escrito a la Subdirección de 
Gestión del Talento Humano, acompañada de los documentos que legalmente lo acrediten . alli 
se revisa y si se cumplen los requisitos y se cuenta con disponibilidad presupuestal se expide la 
resolución para el pago. 
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En el sistema de nómina se realiza el registro por tabla de va lor o si el sistema lo permite por la 
opción de dicha novedad, donde se coloca la fecha de in icio del pago y el vencimiento o se deja 
abierto el vencimiento para que todos los meses ca lcule el valor de la prima Técnica. 

En la verificación de la siguiente muestra se encontró: 

.- -

Resolución fecha Cedula Nombre Prima 
Autorización 

Cargo 
financiera 

Mes 

ló/02/2017 
XANDRA CATAliNA 50% constituye faclor Asesora Código 1020, Grado 

14/02/2017 l44 51988182 febrero 
5ANTAMARIA mEGAS salarial 14 Viceministerío de Salud 

JOIE IVO MOMTANO 50% constituye 
Asesora Código 1020, Grado 

09/02/2017 
factor 

02/02/2017 185 ~imi 12 Viceministerio de febrero 
CAICEDO salarial 

protmión 

ta carpeta olparece con este 

285 fRAN IClCO EIPI NOIA 
oombre pero al abrirla 

febrero 
aparece la resolución del 

señor José IVD 

la carpeta aparece con este 

18i MIRTA IANTAMA RIA 
nombre pero al abrirla 

aparece la resolución del 
lebrero 

señor José IVO 

REVISAR la Resolución doce 

que el 0,5 %, pero después 
Asesora Código 1020, Grado 

14iS OS/Oi/2017 51600181 ZIOMARA ROJAl RIVERA 12 Viceminislerio de 04/02/2017 mayo 
habla del iO% ¡que 

protección 
con~iluye factor salarial 

Imagon 1 M .... "'a l'''mII1 é<:n,(a Sal,."", 

al El archivo de la funcionaria FRANCISCO ESPINOSA en el mes de febrero aparece con 
información del funcionario JOSE IVO MONTAÑO CAICEDO, como se aprecia en la 
imagen 8: 
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b) Consultado en el sistema se encuentra correcta la novedad. 

e) El archivo del funcionario MIRTA SANTAMARIA en el mes de febrero 
información del funcionario JOSE Iva MONTAÑa CAICEOO, como se 
imagen 9: 

I Yln.·~""' I __ "",l 
,...... ,.. ...... ., .... 

(lG OZ3 ~ o» ,,, 

~ , .' Lll 
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0>-'.' ____ ... ".--......... ~ ' " ~" ... ", , .. ,,....., , .. ~ •• '" 
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, .. ....... -.... , '.,.- .. .... "'~ ... ~ .. .... "'~ ... -, . .......... _, .. __ ... _ ...... ~. 
""'_ ...... ,. '·~ m~"' .. ' .. ~ ..... ,," . ..... t<»< ......... ""'<.u:<oo 1" •• "" .. .. " ..... ·, .~, ... -.. 
~-- , .... ... -....~ .. --" ........ ~ .. ~ ... =-•• ,..........'" ... _.--. .... _~--_ ... , 
-.:-._~...,. 

Imagen 9 M"".lta p,,,,,,, T~,ca Sal",'al 
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d) Consultado en el sistema se encuentra correcta la novedad. 

5. Horas Extras 

Respecto de las horas extras diurnas, el art icu lo 36 del Decreto 1042 de 1978 dice: "cuando por 
razones especia les del servicio fuere necesario realizar trabajos en horas distintas de la jornada 
ordinaria de labor, el jefe del respectivo organismo o las personas en quienes este hubiere 
delegado tal atribución, autorizaran descanso compensatorio o pago de horas extras". Por lo que 
se debe cumplir ciertos requisitos que están est ipu lados en este Decreto. Las horas se 
reconocen en dinero o en días compensatorios. 

Se realizó el siguiente ejercicio de verificación: 

1. Toma de muestra en una tabla de Excel con los datos de las resoluciones publicadas en 
la carpeta compartida de la Subdirección de enero a Jul io de 2017. 

2. Cruce contra el formato GTH-F25-Cálculo de Horas Extras, el cual es diligenciado por el 
funcionario so licitante. 

3. Liquidación manual de las horas extras , correspondiendo con la liquidación realizada por 
el sistema de nómina. 

4. Formatos archivados en físico en una carpeta de manera mensual. Las cua les se tienen 
por un termino de un año al cabo del cual se destruyen. 

5. En el Grupo de Nómina se maneja un inventario sobre una matriz en Exce l, para 
identificar el número de horas extras de los funcionarios en diurnos, nocturnos y festivos; 
con el objetivo de identificar el número de horas que serán compensadas y el número de 
horas que serán pagadas así como el acumulado de compensatorios. 

Cuadro de Muestra de Horas extras : 
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Formato 

Informe de auditorías 
Versión 01 

internas de gestión 

Con relación a los registros identificados dentro de la muestra de horas extras, frente a los 
formato GTHF25 presentados por la funcionaria responsable, se observaron los pagos 
efectuados y horas acumuladas correctamente; sin embargo se evidenció que en el 
memorando 201744000016373 de asunto autorización horas extras, marzo 2017, se menciona 
la autorización de horas extras hasta un máximo de 30 horas para los funcionarios MARCO 
FIDEL CUEVAS RAMIREZ, HAIDER IVAN RUIZ BURGOS y ANAVEIBA AREVALO GONZALEZ 
durante el mes de marzo de 2017 en los términos establecidos en la ley como se muestra en la 
imagen 11 . Pero en los formatos que los funcionarios pasaron en febrero para el pago del mes 
de marzo, el del funcionario MARCO FIDEL CUEVAS RAMIREZ, iba por 50 horas al igual que 
el de la funcionaria ANAVEIBA AREVALO GONZALEZ, aunque para el mes siguiente se 
ajustó. 

De acuerdo a lo anterior, se recomienda verificar los formatos recibidos para que correspondan 
a lo autorizado y evitar posibles reprocesos. 

Pagina 11 de 21 



(ijl ~ \:! ... ~ TOOOIPOR UN 
_ NUE! OPAlS 

6. Traslado EPS 

PROCESO CONTROL Y EVALUACiÓN DE LA 
GESTiÓN 

Formato 
Informe de auditorías 
internas de gestión 

~, DC, JO.o l ·20l1 

.!JUNTO: 

Dr. LUIS FEI!NANOo COIIJtEA SEAAA 

Vlc.tmlnlatro dt SlIud Plibb y Plwbocl6a dt ~![) 
SUBDIRECTORA DEGESTlóHoa. T~OtAaAHo 

A~1IIwu Hhi WIrwo2lf7 

Código CEVF06 

Versión 01 

Dentro de la carpeta Grupo Nomina "Informes Consolidados Mensuales" se identificaron 28 
regist ros que cumplían con lo reportado en el sistema. 

'" NOMBRE CEDULA 'o FECHA ." OlAS 

Cor.IPE NSM " 51769721 

COMPENSAR 
MYRW,I ,OC 23607274 " 02lOlnOl1 ENERO INCAPACIDADES 
CARMEN GUTlERREZ 

COMPEN$AH , 16/01/2017 ENERO INCI\f'ACIOAOES 

CO I~PENSAH 22/1212017 ENERO INCAPACIDADES 
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Versión 01 
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COMPENSAR 
DIANA AlElUINDRA 101B.441060 , 08/1212016 ENERO INCAPACIDADES GARZONPEf.lA 

COMPENSAR FRANCISCO JAVlER 
&&OS3<I!!9 '" 23/1212016 ENERO INCAPACIDADES CUEllO ROJAS 

LENNYS STELLA 
COMPENSAR MARTlNEZ 52467970 • 1811?J2016 ENERO INCAPACIDADES 

GONZALEZ 

COMPENSAR 
ERIKA AlEJANDRA 

36:;Q4617 13101/2017 ENERO TRANSLADO 
RAMIREZ GORDILLO 

FN,IISANAR 
~, ~. 53124267 " 21112120 \6 ENERO INCAPACIDADES GONZALEZ PEÑA 

SANlTAS '" JANETH 1310112011 ENERO lRASU\DO CAMACHO MARTINEZ 

UNA MARCHA 
SANIIAS GUERRERO 1610112017 ENERO TRASlADO 

SANCHEZ 

SANITAS 
FRANSCISCO JAVIER 

860!i469 24/0112011 FEBRERO LICENCIA PATERNIDAD 
CUEllO ROJAS 

,"AA MARIA ISABel lO26!;65579 151Om017 FEBRERO IRASLADO 
eSPINA f>ATI ÑO 

$ANITAS 
RAMIRO AUGUSTO 

79-130106 0910312\117 MARZO 
TRASLADO ESTABA EN 

MORENO MERENO CAFESAlUO 

SANITAS 
ElSY '" """ 40023270 2110312017 MARZO 

TRASLADO ESTABA EN 
GONZALEZ CASAS CAFESAlUD 

$ANITAS 
MERY BARRAGAN 

2881~109 21/0312017 ~w 
TRASLADO ESTABA EN 

AVILA NUEVAEPS 

,"AA 
MIGUEL ANGEL 

79646395 24/0212017 ,-o TRASLADO 
PULIDO ARCILA 

COMPENSAR 
~,. SANTOS 

35500568 17/020017 MARZO TRASLADO 
MEDINA OUINTERO 

SANIIAS 
KEYLA SAUCEOO 

39022961 07/0312017 ABRIL TRASLAOO 
CADENA 

SANIIAS 
AA", MARCElINO 

7'31596D6 2910312017 ADRIL TRASlADO 
HERRERI\ GARCIA 

FAMISI\NAR '" MARIA 
~3'242a7 " 21/121201(¡ MAYO INCAPACIDI\OES 

GONZAlEZ PEIÍII\ 

FM11SANAR 
JESUS ALBERTO 1084896059 MAYO IMSLADO 
CAMPO MAZABEL 

SANITI\S 
EDWIN ANTONIO 79950745 14/0012017 JUNIO TRIISLAOO 
CARDENAS VllLAMIL 

"AA PETRA 
SANIlAS CARAIIALLO 10637:re946 22/0012017 JUNIO lRIISLADO 

CABRERA 

COMPENSAR 
VICTOR BUCO MORI\ 79045952 1910512017 JUNIO TRASLADO 
flAUTISTA 

' magon 13 M""SIr~ Tr~slOOo$ F.PS 

No obstante revisando la matriz de Excel obtenida de los archivos del funcionario responsable 
de reg istrar la novedad del periodo auditado, se evidencia que faltaron los soportes digitales de: 

CASTRO CONTRERAS RUBY ROCIO 
GAMBOA VESGA IVONNE YAOIRA 
MUÑOZ ALAJ E MARIA CRISTINA 
CRUZ GARCIA NANCY 

><s 
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PROCESO 
CONTROL Y EVALUACION DE LA 

Código CEVF06 
{ 10001",,"" 

GESTION 
(6]'U '. HUEVOP~S 

Formato 
Informe de auditorías 

Versión 01 internas de gestión 

Imallon 14 Muewa """HZ IlJI"IOOr\iIf10 " 3$I:>dO$ 

Se observó que el proceso en el sistema es reportado de forma oportuna respecto a las 
solicitudes mensuales, únicamente se recomienda generar todo el detalle dentro del proceso de 
gestión, en cuanto a la trazabilidad de información diaria por el grupo de Nomina para no tener 
diferentes registros frente al insumo de trabajo respecto al sistema. 

7. Vacaciones 

Las vacaciones son el descanso remunerado equivalente a quince días hábiles a que tiene 
derecho el empleado público, después de haber laborado durante un año en la entidad las 
cuates se liquidan con el salario devengado al momento de salir a disfrutarlas. 

Para la liquidación se tienen en cuenta los siguientes factores: 

La asignación básica mensual señalada para el respectivo cargo. 
Los incrementos de remuneración a que se refieren los articulos 49 y 97 del 
Decreto -ley 1042 de 1978. 
Los gastos de representación. 
La prima técnica. 
Los auxilios de alimentación y de transporte. 

• La prima de servicios. 
La bonificación por servicios prestados. 

Se realizaron las siguientes verificaciones: 

./ En la carpeta compartida de la Subdirección de Gestión del Talento Humano denominada 
Grupo Nómina Informes consolidados mensuales, se encuentran publicadas las resoluciones 
de vacaciones de los funcionarios que las disfrutaron; para esta auditoria se tomaron las 
Resoluciones de enero a julio de 2017 . 

./ El formato GTH-F14, Formato Único de Novedades de Personal se encuentra archivado en 
una carpeta en físico de manera cronológica por mes rotulada ''Vacaciones disfrutadas en 
mes .. . y pagadas en mes.. H 

./ Se realizó mesa de trabajo con el funcionario que diligencia y registra en el sistema de 
nómina, quien facilitó matriz de control, el grupo auditor cruzó los datos de la muestra, 
tomados de la car eta com artida, contra la base de datos, realizó el cálculo manual de las ~ 
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vacaciones de los funcionarios evidenciando el reporte correcto en el sistema. 
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B. Actividad de Liquidar ~ revisar novedades registradasl según Rrocedimiento GTH-

P05. 

Para esta actividad se observó, que el sistema de Nómina rea liza la correspondiente 
liquidación, de acuerdo con la parametrización realizada al sistema para tal fin, teniendo en 
cuenta la normatividad vigente. 

El Coordinador del Grupo veri fica que la liquidación se encuentre correcta, teniendo en 
cuenta las novedades reportadas en la carpeta compartida de la Subdirección de Gestión 
de Talento Humano, asi como la información que le llega por el sistema de Gestión 
Documenta; también analiza que se encuentren todas las novedades recibidas en el tiempo 
estipulado y que se realicen los descuentos de ley como lo son Salud, Pensión y la retención 
en la fuente si hay lugar. 

C. Revisar la liquidación de las novedades. 

De acuerdo con lo observado, el Coordinador revisa las liquidaciones con base en los 
soportes que se encuentran en la carceta comoartida de la Subdirección. El Coordinador del , 

L-
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Grupo revisa la liquidación de las novedades mediante un control de liquidación manual, 
para asegurarse de la consistencia de las liquidaciones que arroja el sistema. 

D. Realizar Prenomina. 

Es un proceso previo de revisión de la liquidación de la nómina definitiva, Se observó que 
el Coordinador extrae un reporte de las novedades registradas una vez ingresadas todas las 
novedades y efectuadas las liquidaciones correspondientes; ordena realizar las correcciones 
o ajustes necesarios y procede al cierre de prenómina. El Coordinador del Grupo explicó 
que realiza cortes periódicos para hallar inconsistencias. 

E. Revisar la Prenomina. 

El Coordinador revisa y valida de cada una de las novedades reportadas para el periodo 
como proceso previo a la nómina definitiva. Revisa nuevamente que el total de las 
novedades registradas se encuentren incluidas teniendo en cuenta vinculaciones, retiros 
encargos , validación de datos personales, errores de digitadón , liquidación de dias, 
licencias, para lo cual queda . 

F. Liquidar y generar Prenómina. 

Una vez verificado los cambios que hayan surgido de la revisión se genera la prenómina en 
el sistema. 

G. Liquidar nómina. 

Se verificó que con la prenómina ajustada, el Coordinador del Grupo generó reportes de 
nómina definitivos, (Relación de devengos y descuentos y Relación de retención 
contingente) de enero a julio de 2017, y los envió a la Subdirectora de Gestión de Talento 
Humano para su firma. Con la Nómina definitiva se solicita la expedición del CDP. 

H. Cargar archivos en SIIF. 

Se observó la realización de archivos planos- Xml, en un sistema de validación del Ministerio 
de Hacienda , los cuales fueron enviados a la Subdirección Financiera en CD, quien realizó 
el respectivo cargue en el aplicativo SIIF, para la generación de la obligación y pago. Se 
verificó que se realizó el respectivo cargue en el Sistema de Información Financiera SIIF, de 
manera mensual y el pago de la nómina se realizó con abono a cuenta. 

1. Firmar la nómina. 

Con memorandos registrados en el sistema de gestión documental se envió las nominas 
firmadas a la Subdirección Financiera de los meses enero a julio de 2017 , para su 
correspondiente tramite y pago. 

J. Generar subir al o erador de la PILA. 

Página 18 de 21 



( ;;":J1 
PROCESO 

CONTROL Y EVALUACiÓN DE LA 
Código CEVF06 

GESTiÓN 
(i)MS;,I.tlC 

Formato Informe de auditorías 
Versión 01 internas de gestión 

Se verificó que en cada cierre de nomina, se elaboró la planilla de Aportes Sociales y 
Parafiscales del respectivo mes. El sistema de nómina generó los archivos y dado que no se 
puede subir directamente al operador de Pila. se realiza en un archivo de Excel y se valida 
en el operador de pila. Tesoreria es quien entra al operador y realiza el pago. 

K. Generar reporte cesantías para el FNA. 

De acuerdo con lo verificado, se refiere a reportes con información de los aportes para el 
Fondo Nacional del Ahorro la cual fue registrada en el aplicativo que el Fondo tiene para 
tal fin . 

SEGURIDAD DE LA INFORMACiÓN 

El registro de las novedades de personal y liquidación de la nómina, se realiza en el aplicativo 
tecnológico de gestión de nómina adquirido al Departamento Administrativo Función Pública 
DAFP, (SIGEP). 

El sistema cuenta con su respectiva base de datos y de backup en caso de perdida de 
información, o no disponibilidad del sistema. sin embargo el grupo de Nomina tiene Backus en 
cintas dentro de la oficina, para garantizar la integridad de la información. como contingencia. 

Para el mantenimiento preventivo el Ministerio celebró el contrato 240 de 2016 con la firma 
HEINSOHN HUMAN GLOBAL SOLUTIONS SAS. con el objeto de Prestación de Servicio de 
mantenimiento preventivo y correctivo, actualización, soporte técnico. asesoria funcional y 
desarrollo de controles de cambio para la estabilización y correcto funcionamiento del sistema 
de nómina, en Ministerio de Salud y Protección Social. Este contrato tiene dentro de sus 
obligaciones las siguientes: 

• Garantizar el funcionamiento permanente de la nómina en el ambiente de pruebas y 
producción luego de los ajustes al sistema por nuevas actualizaciones y/o desarrollos 
solicitados. 

• Realizar apoyos de operación específica, como por ejemplo cargue y liquidación de nómina. 

RIESGOS 
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La Subdirección de Gestión del Talento Humano, actualizó el mapa de riesgos e identifi có un 
riesgo de corrupción, de clase financiero, relacionado con el procedimiento de nómina: uDesvío 
de recursos físicos y económicos "al alterar información en el registro de novedades, archivos 
de salida y documentos soporte del sistema de nómina, valorado antes de controles como 
EXTREMO y des pues de controles como BAJO y cuya opción de tratamiento es asumir el 
riesgo. estableciendo un plan de contingencia por si se materializa el riesgo. Se observa que los 
controles han sido efectivos dado que a la fecha no se ha materializado el riego. 

Observaciones y/o Sugerencias: 

• Es necesario revisar requerimientos para solicitud de estadísticas, durante el último año 
a la firma que realiza el soporte, con el Objetivo de minimizar gastos y poder generar 
módulos o funcionalidades para el cumplimiento de estas necesidades. 

• del de de del Qrupo de se I $ 
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documentación incompleta para el caso traslados y documentos de resoluciones 
repetidos como se observa en la novedad de prima técnica, generando ausencia de 
evidencias para el reg istro frente al sistema; por lo tanto se recomienda fortalecer la 
operación al detalle del proceso de gestión de esta documentación. 

• Se sugiere formalizar las actividades de contingencia que se encuentran planeadas 
dentro del grupo de Nomina, con el objetivo de fortalecer el ambiente de pruebas sobre 
los servidores del Ministerio de Salud y Protección Social y desarrollar un plan de 
contingencia de respa ldo para este sistema de información. 

• Se recomienda fortalecer la verificación del formato GTHF25 para el proceso de horas 
extras con relación a las autorizaciones de las mismas y asi evitar posibles reprocesos. 

Fortalezas: 
./ El proceso de Gestión del Talento Humano se encuentra caracterizado y contiene el 

procedimiento de Novedades de Personal , Remuneración y Prestaciones Código 
GTHP05, Versión 01 . 

./ El personal asignado al procedimiento cuenta con el perfil adecuado y cuentan con la 
experiencia y conocimiento para la realización de las actividades del procedimiento . 

./ El grupo de Nomina cuenta con Backups a través de cintas, actualizadas mensualmente 
garantizando la integridad de la información, adicional al backup realizado por el área de 
soporte técnico Que es actualizado diariamente. 

Fecha de informe de 
28 de noviembre de 2016 

auditoria: 
Nombre y firQ1a del equipo auditor: 

,AI\\ ) 

~~La0ZJ P~bRQ 
"1' ./ 

- ILSA RIVER S DIAl B~ í-AeosTA VIZCAYA 
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