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MEMORANDO
Bogota D.C.

PARA: DR. MANUEL FELIPE GUTIERREZ TORRES
Presidente

DRA. ELIZABETH GOMEZ SANCHEZ
Vicepresidente Administrativa y Financiera

DRA. ALBA CLEMENCIA ROJAS ARIAS
Coordinadora GIT de Talento Humano

DE: GLORIA MARGOTH CABRERA RUBIO
Jefe Oficina de Control Interno

ASUNTO: Remisién Informe de Auditoria al Procedimiento de Estudio y Legalizacion de las
Situaciones Administrativas — (GETH-P-010)

Respetados doctores:

La Oficina de Control Interno, en el mes de diciembre de 2019, realizé auditoria a las actividades
relacionadas con el Procedimiento de Estudio y Legalizacion de las Situaciones Administrativas —
(GETH-P-010).

Las conclusiones y recomendaciones se describen en el capitulo 5 del informe que se anexa a la
presente comunicacién, con el fin que se coordinen las acciones tendientes a la atencion de las
recomendaciones realizadas.

Cordial saludo,

GLORIA MARGOTH CABRERA RUBIO
Jefe Oficina de Control Interno

Anexos: 4

cc: 1) ELIZABETH GOMEZ SANCHEZ (VICE) Vicepresidencia Administrativa y Financiera BOGOTA D.C. -2) ALBA CLEMENCIA ROJAS ARIAS
(COOR) GIT de Talento Humano BOGOTAD.C.

Proyecté: Luz Mary Hernandez V — Contratista Oficina de Control Interno

VoBo: GLORIAMARGOTH CABRERA RUBIO (JEFE)

Nro Rad Padre:

Nro Borrador: 20191020065843
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Informe de auditoria al procedimiento de Estudio y Legalizacidon de las
Situaciones Administrativas — (GETH-P-010)
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K I INFORME DE AUDITORIA AL FROCEDIMIENTO DE ESTUDIO Y
e LEGALIZACION DE LAS SITUACIQNES ADMINISTRAT [VAS-(GETH-P-010)

1. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las actlwdades definidas en el procedimiento denominado Estudic y
Legalizacién de las Situaciones Administrativas (Cédigo GETH-P-010- Versién -003 det 01/08/2019) v la
normatividad aplicable correspondie nte para estas.

2. ALCANCE )

La auditoria se realizd a través de una muestra selectiva para el periodo comprendido entre el 01 de agosto
de 2019y el-31 de octubre de 2015,

s

P
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3. MARCO NORMATIVO Y CONTRACTUAL

» Constitucion Politica de Colombia

» Ley100de 1893, Por medm de la cuat se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan
otras disposiciones.

vk

o Ley 1635 de 2013, Por medln ‘e a cual se establece la ficencia por luto para los.servidores
pliblicos.

")
e Decreto 1083 de 2015, Por medio del cdal se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Piblica.

e Gufa de Administracion Publica ~ ABC de situaciones .administrativas — Funcion Plblica —
Version 2017.

* Procedimiento de la Agenu:ia Naclcna! de infraestructura — ANI, con cddigo GETH-P-010 —
“Estudio y Legalizacion de Ids Sitbacion es Administrativas”, de fecha 01/08/2019 —Versién 003,

Demds normas internas y externasq::untqrdantes, cuya aplicacion sean pertinentes para lograr el

-

cbjetivo de la auditoria. F

4. DESARROLLO DEL INFORME

4.1, Actividades preliminares

El! proceso auditor se adelanté de acuéfﬂo con las Normas de auditoria generalmente, aceptadas en
Colombia, lo cual se constituyé en herramienta de evaluacion al Sistema de Control Interno, gue permitio
analizar las debilidades, fortalezas, controles y riesgos asociados realizados por el proceso frente al
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cumplimiento de las disposiciones normativas en el procedimiento- de estudic vy legalizacién de las
‘situaciones administrativas, para lo cual se adelantaron las siguientes actividades':

En la etapa de planeacion, mediante correo electrénico de fecha 08 de noviembre de 2019, se
solicitd a-la Coordinacién de Talento Humano, fa relamén por nombre.del fun::mnanc, el nimero
del acto administrativa y fecha de; ficencias, perm:sas, encargos, vacaciones, en gjercicio de otras
funciones de otro empleo por encargo y suspendido asggdmdo en el ejercicio de sus funciones.

¢ Maediante correo electrénico recibido el 13 de nuviemtfre'de ‘2018, la Coordinacion de Talento
Humano dio respuesta a fa solicitud efectuada por la Oficina de Control Interno,

* El 29 de noviembre de 2019, se le notificd 3 Cpgrdin_atiﬁn del GIT-Talento Humano la apertura de
la auditeria, a su vez se le adjunto ef plan de auditoria y se requirié informacion relacionada con el
tema objeto de evaluacidn, ]

L W

s El dia 02 de diciembre se dié apertura a la auditoria, mgtandu con |a participacién del lider del
procedimiento, suscribiendo y dejando constancia en; el acta suscrita por quienes participaron.

El dia.05 de diciembre de 2018, se realizé entrevista a la Iider del procedimiénto, se (evanté acta
suscrita por fas personas que estuvieron presentes. Pasteriormente se procedid con [a revisidn
documental de seis (6) situaciones administrativas y'a su vez se recibid via correo electrénico
informacidn requerida durante la entrevista. .

Una vez culminada la etapa de verificacidn y anélisis deria informacidn, en e! presente informe se
presentan los resultados obtenidos del proceso, los: cuales, buscan el mejoramiente continuo del
Sistema de Control intérao.. ;

4.2. Muestra de auditotia.

El GIT de Talento Humano, mediante ‘correo electrénico def 13 de noviembre de 2019, remitié dos (2)
archivos en Excel, denominados relocidn encargos y descansss compensados 2019 e informe de control
interna, el pririer archivo, con informacidn relacionada a Encargosv ‘descansos compensados, y el segundo
archiva con los datos de vacaciones vy licencias; a r:untmuaf:wn‘se indica el universo de cada situacion
administrativa: 3

» Vacaciones: 45
» Licencias: 17

» Descansos compensados: O

T1os soportes de Ias actividades sefialadas hacen parte de los papeles de trabajo de la'auditoria, los cuales pueden
ser.objeto de consulia en el Oficina de Control Interno hasta por el término sefialado en materia de archivo.

Oﬁcina Control Interno Diciembre : -
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il LEGALIZACIGN DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS- -(GETH-P-010)

> Encargos: 6

Ewden»::iando lo anterior se seleccionaron las situaciones admin Estratiuas con gayor volumen, es decir
vacaciones y licencias. La metodologia utilizada para tomar la rnuestra selectiva fue mediante la técnica de
muestreo estadistico de distribucién nurmal _con un nivel de confianza del 80% y un nivel-de erzor de
estimacidn del 5%, es asl como se seleccit qnlarcn aleatoriamente sels (6} situaclones administrativas para si
andlisis, las cuales, se enuncian a continuacion:,

s VACACIONES:
v Resoplucion 1229 del 15 de agosto de 2019
v" Resolucidn 1372 del 12 de septiembre de 2019
v" Resolucién'1456 del 09 de octubra de 2018,

1z

*  LICENCIAS; L
v"  Resoclucidn 1251 del 29 de ag_cﬁtq'fde 2018
v Resalucion 1251 def 21 de agosto de 2013

v Resalucién 1346 del 06 de septiembre de 2019.

Analizados los ducurnentns soportes de cada una de las anteriores situaciones administrativas .de la
muestra de auditoria y la informacién compliada durante la etapa de planeacién y ejecucién del proceso
auditor; a:continuacién, se presentan lasg situaciones encontradas a manera de recomendacion y/o No
confoermidad, lo que conlleva respecto d‘e este ftem, a que el lider del proceso elabore un Plan de
MEjﬂerIEntD por procesos {PMP) con ef Fn de fortalecer el proceso respecto at estudio y legalizacion de
|as situaciones administrativas que se generan al interior de la entidad.

5. CONCLUSIONES DE LA AUDIT’DH[A: ,NO CONFORMIDADES Y/O RECOMENDACIONES

La Dﬁcma de Control Interno, de acuerdn con el objeto y alcance de la auditoria, a cnntlnuacmn, expone las
recomendaciones, gue tienen como unico fin contribuir af mejoramiento de! procesa.
ey

RECOMENDACIONES

1..De la revisién realizada a los documentos soportes de las situaciones administrativas de la muestra, se

observé? en la licencia de lute otorgada bajo la Resolucion No. 1251 del 29 de agosto de 20193, a falta del

certificado de registro civil mediante elcual se acredita el parentesco como relacién vinculante entre el
ML .f: '

£

i Sobre el particular es importante se ﬁaiarqu':e enla ejé_l:ucién de la auditorfa solo se evidencié como soporte de la
llcencia de luto el registro de defuncién- corte 04 de diciembre da 2019.

3 Licencia de luto otorgada por fallecimiento de un familiar en segundo grado de consangulnidad- licencia otorgads
por €| términc de cinco {5) dia habiles - el sopnrte (acto administrativo) se encuentra en los papeles de trabajn dela
auditoria,

}-......u-
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funcionario y el difunto, objeto del otorgamiento de la licencia; de conformidad con lo establecido.en el
‘articufo 1 delz Ley 1635'de 20134 que a la letra indica:

“Conceder @ los Servidores Publicos en caso de fal!é,:fmiento de su conyuge, compafiero o
compaiiera permanente o de un fomifiar hasta ef grado segundo de consanguinidad, primero de
afinidad y segundo civil, una licencia remunerada por iyt de cinco {5) dios hdbiles:

La justificacion de la ausencia del empleado deberd presentarse ante la jefatura de personal
correspondiente dentro de los 30 dlas siguientes g fo ocurrencla del hecho, pare fo cual se
adjuntardn;

1. Copio del certificado de defuncidn expedido por la autoridad competente,

2. Encaso de parentesco por consanguinidad, ademds, copia del Certificado de Registro Civil
en donde se constate la refacion vinculante entre, el empleado y el difunte. {..)” {Negrilla

!r

fuera del texto). roacf

-

Lo-anterior evidencia debilidades en los puntes de control adoptadas en el procedimiento que pueden
generar la posible materializacion de riesgos asociados al proceso.

Al respecto la Coordinacién det Grupo Interno de Trabaje de Talento Humano en |2 etapa de socializacién
del informe, sobre el particular, sefialé:"[...) De conformidad cof'las normas transcritas y en especial con el
inciso 2 del articulo 2:2.5.15 dei Decreto 1083 de 2015, una vez s informado el hecho por parte del servidor,
el GIT de talento hrumano confiere mediante octo adm:msrmtrm debidamente motivado, lo licencia de luto,
en la cual se establece el deber para el servidor publico de presentar dentro de los 30 digs siguientes, la
documentacidn que soporte en-los términos del orticulo 12 de la Ley 1635 de 2013.Con lo anterior, quiero
significar que el GIT de talente humano viene dando cumplimiento a las actividades-relacienas en el
procedimiento ouditado y especialmente a las normas transcritas, en el sentide de generar el octo
administrativo motivado, una vez es informado del hecho por parte del servidor. Segin'lo sefiala el decreto
mencionado y el acto administrativo, es deber def servidor piblico presentar dentre de los 30 dias siguientes,
fo documentacién soporte, situacién ajena al otorgomiento de.l‘asttuacran administrativa como taf que es el
ohjeto del procedimiento. El cumplimiento del deber por. parte del servidor publico de aportar la
documentacién no hace parte de las actividades def procedimiento, lo cual ante su incumplimiento praceden
otras acciones.(...)*(Negrilla fuera del texto)

Teniendo en cuenta los argumentos’ citados anteriormente, y gue la responsahbilidad de aportar los
soportes, recae sobre el servidor a quien se le presenta la situacidn administrativa, no se configura una no
conformidad respecto al procedimiento auditado, sin emhargo se recomienda adoptar los controles

4 “par medio de fa cual se establece lo licencia por luto para los servidores g&bﬁccs“

Oficina Control Interno Riciembre ‘b
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necesarios con e fin de garantizar el cumplimiento de fas dlkspols_ic'iunes normativas en la materia y/o iniciar
las acciones pertinentes a que haya lugar.

2. Se evidencié en la situacidn adm |mstrat|~.ra de licencia de maternidad (Resolucién No.:1251 de 2019) que
existen ‘documentos (curreus e!ectrémcns v otros) que na se encuentran archivados en las. carpetas
correspondientes {hoja de vida -carpeta, f'lslr:a- v/o archivos magnéticos), que permltan tener facil acceso a
los soportes de tas situaciones administrativas, lo cual puede generar un posible riesgo de que la situacion
administrativa quede parcialmente documentada. '

En este.sentido, se‘recomienda establecer controles que garanticen qué las situaciones administrativas
queden debidamente soportadas a fin de documentar todo el trémite gue impacta la nomina.

Al respectc el GIT de Talento- Humaro, en; La etapa de socializacion Indicé: “{..) se. sugiere. considerar fa
Politica institucional de Cero Papel, especmd'mente para el caso de fa recamendacmn No. 1*%

De acuerdc con lo anterior, se mantiene Ia reccmendacmn no sin‘antes precisar que las recomendaciones
no estan llamadas 2 la construccion de un plan de mejoramiento por procesos, sobre el particuldr esta
Oficina enuncio 13 anterior recomendacion en el sentido de sugerir al proceso el fortalecimiento de sus
controles para evitar la posible materializacién de riesgos asociados al proceso.

3. De las tres (3] situaciones admmlstratwas de la muestra (Resoluciones No. 1229, 1372,1496 de 2019)
correspondientes a.vacaciones; se obser!m que en dos {2} de ellas { Resoluciones1229 y. 1372 de 2019),
los memorandos de solicitud enviados pdr’ [os funcionarios se encuentran dirigidos.a. la-Vicepresidente de
Administrativa'y Financiera'y no 2 la Coordinadora del GIT - Talente Humanae, como se sefiala en los
lineamientos establecidos en el numeral 8 de las observaciones del pro cedimiento evaluado, el cual precisa

“ Parg tramitor una situacién administrativa el funcionario debe. .cumplir-con. los requisitos previamente
establecidos por €l Grupo Interno de Trabgjo de Tafento Humane, efemplo, permisos d:hgenc:ar el formato
GETH-F-015 Solicitud de permisos, solicitud de vacaciones a través de meroranda dirigido por el funcionario
of coordinador del Grupo Interno de Traba_;o 'dé Talento Humano...

Sobre el particular el GIT de Talento Humano en la etapa de socializacién del informe indicod: ...} se sugiere
considerar (...} el principio de prevalencio de lo sustanciol sobre o formaol que nge la funcion adm;mstrﬂrwa
del Estado, en lo referente a Ja observacién Na.zf...

De acuerdo con lo anterior, se mantiene {a reccmendacmn, no sin antes precisar que las recomendaciones
no estan llamadas a la construccidn de.un plan de mEJoramlentu pOr Procesos, sobre el particular{a Oficina
realizé la anterior sugerencia teniendo:en- cuenta:lo establecido én.el No. 8 de las observaciones: del

u".\I-
4“",

v ™
+
i °-

55e precisa gue, en el informe prefiminar, soclalizado a la lider del praceso, se encontraba en la recomendacién No.
01, en el presente informe se presenta como fa recomendacion No. 02.

6 Se precisa que, én el informe preliminar, socializado a la lider del praceso, se encontraba en la recomendacion No.
02, en el presente informe se presenta como fa recomendacion No, 03.

Oficina Control interne Dicismbre
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4

procedimiento vigente denominado Estudio y Legalizacién de fas Situociones Administrativas (Codi g0 GETH-
P-010- Versidon -003 del leﬂBﬁUlS] en donde se indica de manera textual a {]UIEn debe remitirse la
solicitud de la situacién administrativa, dado que este aspecto es de indole formal y na sustancial se plantad
€OMa una recomendacion.

. i
R

r
'\r"!l!

4. Se constaté el difigenciamiento parc ial del formato deno mln ado “Progromuacion anuof de vacaciones” -
{GETH-F-019), en donde se omite informacién requerida, as:

* Falta de firmas por parte del Gerente y el Vicepresidente encargado de ta dependencia.

* No.se evidencian las firmas de los funclnnarms que dtsfrutaran las vacaciones, casilla
titulada “Firma” :

Situacion que fue socializada a la lider del procese en entrevista realizada en el marco de la auditoria.

'.-‘-""

En'consecuencia, se recomienda implementar controles que garantlcen el cumplimiente del procedimiento
y realizar sensibilizacidn. a los servidores respecto a lo alli establecido y/o ajustar el procedimientc de
acuerda con lo que se realiza en Iz practica..

Audito: Reviso: |
Ty
ol
' /ﬂQS
luz = Mary Hernandez  Villadiego Andreza  Reyes Szavedra
Audltora Oficina de Control Interno - Oficina de Contro! (nterno
)
L
Aprobd: fr 4
E—:.-;r“of'ak:!;b‘&‘i@
1 1
Gloria Margath Cabrera Rubio 4

Jefe Oficina de Control Interno
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