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) INFORME DE AUDITORIA 017 DE 2020
EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA HERRAMIENTA DEL SISTEMA DE
INFORMACION Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO - SIGEP

1. OBJETIVO GENERAL

La Oficina de Control Interno (OFCIN) de la Caja Promotora de Vivienda Militar y de
Policia (Caja Honor) en desarrollo de sus funciones constitucionales y legales, en
cumplimiento del Programa de Auditoria aprobado por el Comité para la vigencia
2020, adelant6 auditoria al aplicativo de la herramienta del Sistema de Informacién
y Gestion del Empleo Publico — SIGEP, con el fin de evidenciar las acciones
adelantadas por el Area de Talento Humano y el Area de Contratacion con respecto
a dicho sistema, en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Ley 019 de 2012 y
Articulo 11, Decreto 2842 de 2010, compilado por el Decreto 1083 de 2015,
modificado a su vez por el Decreto 648 de 2017.

2. ALCANCE

La OFCIN evaluo la gestion y resultados por medio de la verificacion fisica aleatoria
de hojas de vida de funcionarios y expedientes de contratistas con relacion al estado
actual de la informacién registrada en el aplicativo SIGEP en cuanto a las
actualizaciones de las mismas y la declaracién de bienes y rentas, para el periodo
de junio de 2019 a mayo de 2020.

3. METODOLOGIA

La evaluacion se llevé a cabo de conformidad con las normas técnicas y
procedimientos de auditoria generalmente aceptadas en Colombia (NAGA) y de
acuerdo con la normatividad aplicable, las politicas, procedimientos y el Manual de
Auditoria, basada en muestreo y verificacion de cumplimiento normativo:

- Visita a las Areas de Talento Humano y de Contratacién de Caja Honor, para
revisar trazabilidad del proceso en el acompafiamiento del personal en el
registro SIGEP, verificando hojas de vida de funcionarios y expedientes de
contratistas seleccionados aleatoriamente de la base de datos suministrada
por el proceso.

- Establecer los funcionarios de Caja Honor, activos e inactivos, asi como el
registro de nimero de empleos publicos (trabajadores oficiales y servidores
publicos.)
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- Consulta de las actualizaciones de hoja de vida y declaraciones de bienes y
rentas de los funcionarios de Caja Honor, registradas en la herramienta del
SIGEP.

- Consulta del registro de hojas de vida de los contratistas directos (prestacion
de servicios) de Caja Honor en la plataforma SIGEP.

4. MARCO LEGAL
4.1 Normatividad Externa

- Ley 87 de 1993, “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones”

- Decreto 2842 de 2010, “Por el cual se dictan disposiciones relacionadas con
la operacién del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
(SIGEP) y se deroga el Decreto 1145 de 2004.”

- Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.”

- Decreto 484 de 2017, “Por el cual se modifican unos articulos del Titulo 16
del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica.”

- Decreto 648 de 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica”

4.2 Normatividad Interna
A continuacion se detallan los procedimientos, guias y formatos de las Areas de
Talento Humano y Contratacién de Caja Honor relacionados con la plataforma

ISOLUCION.

- TH-NA-GU-011, Guia Control de Personal y Situaciones administrativas,
version 003 aprobada el 06-09-2019.

- TH-NA-PR-008, Desvinculacién de Personal, version 011 aprobada el 03-04-
2019.
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- TH-NA-PR-001, Seleccion y Vinculacion de Personal, version 018 aprobada
el 05-06-2020.

-  TH-NA-FM-041, Certificacion Paz y Salvo de retiro, version 012 del 11-02-
2020.

-  GC-NA-FM-012, Contrato, version 14 del 05-03-2019.
-  GC-NA-FM-025, Acta de Suspension del Contrato, version 14 del 11-03-2019.

-  GC-NA-FM-039, Acta de Reanudacion del Contrato, version 05 del 08-03-
2019.

- GC-NA-FM-014, Acta de Liquidacion de Contrato, version 11 del 15-02-2019.

5. RESULTADOS DE LA EVALUACION:

“El Sistema de Informacion y Gestion del Empleo, SIGEP, del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, es una herramienta que sirve de apoyo a las
entidades en los procesos de planificacion, desarrollo y gestion del recurso humano
al servicio del Estado.” Es obligatorio para todas las Entidades publicas gestionarlo
porgue sirve como insumo para la toma decisiones institucionales y de gobierno, asi
como para la formulacion de las politicas publicas en cuanto a organizacion
institucional y talento humano.

5.1. Areade Talento Humano

La OFCIN de Caja Honor solicito al Area de Talento Humano relacion de empleados
de planta, trabajadores oficiales que estuvieron en la némina en el periodo a evaluar,
indicando fecha de ingreso, dependencia en la que labora y su estado actual (activo,
retirado o pensionado); de igual forma se solicitdé reporte detallado del nimero de
empleados de planta, trabajadores oficiales de Caja Honor reportados en el SIGEP.
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PERSONAL CAJA HONOR AL 31-05-2020, TOTAL 277

Funcionarios
Publicos; 14

Trabajadores
Oficiales; 263

Figura 1: Fuente reporte en Excel Area de Talento Humano; tabulado y grafico OFCIN 10-07-2020

Planta Caja Honor al 31-05-2020
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Figura 2. Fuente reporte en Excel Area de Talento Humano; tabulado y grafico OFCIN 10-07-2020

La OFCIN procedid a seleccionar y solicitar aleatoriamente 20 expedientes de los
empleados reportados por el Area de Talento Humano relacionados en el archivo
que enviaron en Excel con el nombre de SIGEP - 2020, en donde basicamente se
verifica en la herramienta que los funcionarios tengan reportada y diligenciada en la
misma, el formato Gnico de Hoja de Vida, de la misma manera se revisa que la
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informacion reportada en el formato de hoja de vida, hayan adjuntado los
correspondientes soportes (certificados, diplomas, etc.), que convaliden los datos alli
consignados; al igual que el formulario Unico Declaracion Juramentada de Bienes y
Rentas y actividad econdmica privada persona natural (Ley 190 de 1995).

| Codigo | Descripcion Cargo
' ASISTENCIAL 0L
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 03
TECNICO 02
PROFESIOMNAL ESPECIALIZADO 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 02
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 02
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 01
TECNICO 02
TECNICO 02
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 03
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 03
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 01
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 01
G e, TECNICO 01

Tabla 1. Relacidn prueba aleatoria expedientes funcionarios en el SIGEP, tabulado OFCIN 10-07-2020

La OFCIN, procedid a revisar IN SITU, las hojas de vida de cada uno de los
funcionarios de la relacién anterior con el objeto de verificar que en los expedientes
reposen debidamente diligenciados el formato Unico de Hoja de Vida y el formulario
anico de Declaracion de Bienes y Rentas. De igual forma se verifico la fecha de
diligenciamiento de los mismos.

Diigencid y actualizd | Diigencid Formato
Codigo Drescripcidon Cargo Formato Unico Hoja Declaracion de
| de Wida Bienes v Rentas
| ASISTENCIAL O1 =] sl
| PROFESIOMNAL UNIWERSITARIO O1 =] sl
| PROFESIOMNAL UNIWERSITARIO O1 S =1
| PROFESIOMNAL UNIWERSITARIO O1 S =1
| PROFESIOMAL UNIWVERSITARIO O3 s sl
| TECHNICO D2 Sl =]
| FPROFESIOMAL ESFECIALIZADC O1L Sl =]
| PROFESIOMNAL UNIWERSITARIO OZ =] sl
| PROFESIOMNAL UNIWERSITARIO O1 =] sl
| PROFESIOMNAL UNIWERSITARIO O2Z =] sl
| PROFESIOMNAL UNIWERSITARIO O1 S =1
| TECHICO O3 s sl
| TECHNICO D2 Sl =]
| FPROFESIOMNAL UMNIMNWERSITARICO O3 S =]
| FPFROFESIOMAL ESFECIALIZADCO OS5 Sl =]
| PROFESIONAL UNIWERSITARIO O1 =] sl
| PROFESIOMNAL UNIWERSITARIO O1 =] sl
| PROFESIOMNAL UNIWERSITARIO O1 S =1
| PROFESIOMNAL UNIWERSITARIO O1 S =1
| TECHICO OL S s

Tabla 2. Resultado revision IN SITU de expedientes solicitados. Tabulado OFCIN 10-07-2020.

NIT: 860021967-7
2 Centro de Contacto al Ciudadano CCC en Bogots (1) 518 8605  Linea gratuita nacional 01 8000 919 429
1S0 9001 1SQ / 1EC SGINSL Portal web: www.cajahonor.gov.co  Correo electrénico: contactenos@cajahonor.gov.co
Carr

27001
arrera 54 N° 26-54 CAN - Bogots D.C. Colombia

)
A

Tieitaso e

>lgontes

0-562002-1 &1 - CERS07703 BIENESTAR Y EXCELENCIA

Pagina5de9


sandra.chaves
Sello

sandra.chaves
Sello


Gl L2souriad | windstensa cajaHonor

Promotera de Vivienda Milltar y de Policia

Es necesario indicar que a partir del 24-03-2020 el Gobierno Nacional decret6 la
cuarentena obligatoria como consecuencia de la pandemia del COVID-19, por lo que
la mayoria del personal esta adelantando trabajo en casa desde esa fecha.

Recomendacion 01.

Por la razon anteriormente indicada, los funcionarios diligenciaron los formatos de
hoja de vida y declaracion de bienes y rentas en la herramienta del SIGEP, los cuales
fueron remitidos escaneados al Area de Talento Humano en donde la funcionaria
encargada los imprimioé y archivé en la respectiva hoja de vida; por lo que la mayoria
se encuentran diligenciados pero sin la firma correspondiente. La OFCIN sugiere que
se establezca un control para que una vez se vayan reintegrando a sus
dependencias los empleados, se les haga firmar estos documentos.

Recomendacién 02.

Durante la revision fisica de los expedientes, el auditor pudo evidenciar que el
formato GD-NA-FM-012, Hoja Control Expedientes, version 004 del 28-02-2020, se
esta diligenciando parcialmente, en el sentido que en el campo correspondiente a
folio se coloca la cantidad y no el nimero del mismo, con lo cual no se cumple el
objetivo que es determinar la cantidad de folios del expediente y a qué tipo de
documento corresponde cada uno. La OFCIN sugiere que se revise en todos los
expedientes el correcto diligenciamiento de ese formato el cual se encuentra en
ISOLUCION como documento controlado:

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR HOJA DE CONTROL

Lineamientos Generales

1. La organizacién de los documentos es cronoldgica, siendo el primer documento del expediente el que registre la fecha mas antigua y el Gltimo el
que registre la fecha mas recente.

2. Cada vez que ingrese un documento al expediente debe ser registrado en la hoja de Control.

3. Los expedientes deben contener méximo 200 folios

DATOS DE IDENTIFICACION DEL FORMATO

OFICINA PRODUCTORA: Indicar &l nombre de la dependencia que produce los documentos

SERIE DOCUMENTAL: Indicar &l nombre de la serie documental de acuerdo a la Tabla de Retencidn Documental,

SUBSERIE DOCUMENTAL: Indicar &l nombre de la Subserie (si aplica) de acuerdo a la Tabla de Retencidn Documental.

CODIGO SERIE: Indicar &l codigo de la serie documental de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental,

CODIGO SUBSERIE: Indicar el codigo de la subserie documental (si aplica) de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental,

NOMBRE DEL EXPEDIENTE: Describa el nombre del expediente. Este nombre es el mismo que debe registrar en el rétulo. Ejemplo Historia Laboral
Pepito Perez CC 1.234.546.789

TIPO DOCUMENTAL: Registrar &l nombre del documento. Ejemplos:
Estudio previo

Memorando

Contrato

FOLIOS: Registre el nimero de folio(s) que corresponde(n) al tipo documental anexado. Ejemplo:

Estudio previo (Cantidad de follos: 3) Esto quiere dear que contene 3 follos
Memorando (4)

Contrato (9)

Informe (2)
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5.2 Areade Contratacion

La OFCIN solicit6 al Area de Contratacion, la relacién de contratistas, detallando
la informacion correspondiente a fecha de ingreso, numero de contrato,
dependencia en la que labora y fecha de retiro en caso de desvinculacion. En
dicho archivo se evidencia que al 31-05-2020 en la Caja hay cincuenta y ocho
(58) contratistas por prestacion de servicios.

Con base en los datos recibidos, la OFCIN, procedié de manera aleatoria a
seleccionar 15 contratos, para revisar IN SITU las carpetas correspondientes y
verificar el procedimiento que efectian con el fin de armar los expedientes y la
forma como verifican la informacién que registra el contratista en el formato Unico
de hoja de vida en la herramienta SIGEP con base en los documentos y
certificaciones que debe adjuntar previo a su vinculacién con Caja Honor.

Codigo No. de Contrato

106 /2019
13212019
170 /2019
81/ 2020
148 /2019
84 /2015
44 1 2020
7212020
164 /2019
17512019
62020
23172020
45/ 2020
4312020
20312019

Tabla 3. Archivo en Excel prueba aleatorio detalle de Contratistas. Tabulado OFCIN — 10-07-2020

La OFCIN efectud la revisiéon IN SITU de los expedientes relacionados en el
cuadro anterior, verificando que en los mismos se encuentren los soportes
correspondientes a Contratos, formatos de Estudios Previos de necesidad,
formato Unico Hoja de vida, conocimiento del cliente y demas documentacion
relacionada detallada en la lista de chequeo.
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- . Se verifico la
Diigencid y actualizd F:f::f:';’;j'b existencia del
Codigo Numero de Contrato Formato Unico Hoja previo de Contrato

de Vida . debidamente

necesidad diligenciado.
106 / 2019 Sl Sl Sl
132 /2019 Sl Sl Sl
170 /2019 Sl Sl Sl
a1/ 2020 Sl =l Sl
146 / 2019 Sl =l Sl
94 7 2019 Sl Sl Sl
46 £ 2020 Sl Sl Sl
7212020 Sl =l Sl
164 / 2019 Sl =l Sl
175/ 2019 Sl = =l
6/2020 Sl Sl Sl
2372020 Sl =l Sl
45 12020 Sl =l Sl
4372020 Sl = =l
203 /2019 Sl Sl Sl

Tabla 4. Resultado revision IN SITU de expedientes solicitados a Contratacion. Tabulado OFCIN 10-07-2020.

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 En términos generales se da cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto
1083 de 2015, modificado por los Decretos 484 y 648 de 2017, al realizar
el registro y seguimiento de las hojas de vida y expedientes de los
funcionarios y contratistas de Caja Honor, aplicativo de la herramienta del
Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico — SIGEP

6.2 Se plantearon en el presente Informe dos (2) recomendaciones dirigidas
Area de Talento Humano:

6.2.1 Recomendacién 01.

Por la razon anteriormente indicada, los funcionarios diligenciaron los formatos de
hoja de vida y declaracion de bienes y rentas en la herramienta del SIGEP, los cuales
fueron remitidos escaneados al Area de Talento Humano en donde la funcionaria
encargada los imprimio y archivo en la respectiva hoja de vida; por lo que la mayoria
se encuentran diligenciados pero sin la firma correspondiente. La OFCIN sugiere que
se establezca un control para que una vez se vayan reintegrando a sus
dependencias los empleados, se les haga firmar estos documentos.

A EECASMICE
A
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6.2.2 Recomendacion 02.

Durante la revision fisica de los expedientes, el auditor pudo evidenciar que el
formato GD-NA-FM-012, Hoja Control Expedientes, version 004 del 28-02-2020, se
esta diligenciando parcialmente, en el sentido que en el campo correspondiente a
folio se coloca la cantidad y no el nimero del mismo, con lo cual no se cumple el
objetivo que es determinar la cantidad de folios del expediente y a qué tipo de
documento corresponde cada uno. La OFCIN sugiere que se revise en todos los
expedientes el correcto diligenciamiento de ese formato el cual se encuentra en
ISOLUCION como documento controlado.

Se dejara una Recomendacién en comun para las 2 Areas

La OFCIN recomienda que la informacién contenida tanto en las hojas de vida de
Talento Humano y los expedientes de Contratacion deben estar totalmente
digitalizadas en cumplimiento de las politicas de Gerencia, con el propésito de que
Control Interno pueda hacer verificaciones ONLINE, dentro de los aplicativos que
soportan cada una de la Areas para lograr optimizar tiempos, confidencialidad,
disponibilidad e integridad de la informacion.

Las anteriores recomendaciones seran verificadas por la Oficina de Control Interno
en el proximo ejercicio auditor que se adelante sobre este tema.

Cordialmente,

MARTHA CECILIA MORA CORREA
Jefe Oficina de Control Interno

Proyecto y elaboro:
Leonardo A. Mariifio Ramirez
Adm. P. - OFCIN
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