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RESPONSABLES AUDITADOS

METODOLOGIA UTILIZADA Entrevista, visitas de verificacion y revision
documental

1. OBJETIVO GENERAL

Realizar verificaciéon al cumplimiento coperativo de las actividades contempladas en los
procedimientos de! proceso de Gestién Humana para la liquidacién y page de ndmina a funcionarios,
docentes y aprendices de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca con el fin de determinar
la existencia hallazgos, observaciones y recomendaciones que permitan al procedimiento y a las
areas que intervienen generar estrategias de mejora continua para la gestion.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.1 Establecer el grado de cumplimiento de las actividades contempladas en los procedimientos:
AGHPT-10 LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD SOCIAL, AGFPT-20 REGISTRO DE
NOMINA EN CONTABILIDAD y AGFPT-34 PAGO NOMINA, SEGURIDAD SOCIAL Y ARL
PRACTICANTES y sus procedimientos asociados.

2.2 ldentificar los hallazgos producto de la revision al procedimiento.

2.3 Generar las conclusiones y emitir las recomendaciones al proceso de Gestion Humana, Gestion
de Bienestar y Gestion Financiera sobre el desempefio de los procedimientos.

3. ALCANCE

Revisar documentalmente el cumplimiento de las actividades contempladas en los precedimientos:
AGHPT-10 LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD SOCIAL, AGFPT-20 REGISTRO DE
NOMINA EN CONTABILIDAD y AGFPT-34 PAGO NOMINA, SEGURIDAD SOCIAL Y ARL
PRACTICANTES y procedimientos asociados.

4. METODOLOGIA

4.1 Visita a las dreas que intervienen en el desarrollo de los procedimientos.
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4.2 Muestra de ejercicios de némina elaborados durante las vigencias 2017 y 2018
4.3 Revision Documental como soporte de cada actividad.

5. TRABAJO DE CAMPO:

Teniendo en cuenta el alcance de la auditoria, se procedid en conjunto con la Responsable del
Proceso de Gestién Humana a delimitar la muestra para la realizacién de la auditoria, para ello se
escogié al azar la liquidacién de nomina correspondiente a los meses de agosto y octubre de 2017
y el mes de enero de 2018.

Una vez delimitada la muestra, se procedié a consultar par parte del auditor en el aplicativo ISODOC
los procedimientos lievados a cabo por el Proceso de Gestion Humana para la realizacion de la
liquidacion y pago de ndémina, los cuales serian objeto de revision a través de la muestra
seleccionada. A continuacién, se listan en orden operativo los procedimientos y para efectos de
evidencia se adjunta copia de los mismos, ya que en todo sentido son el criterio de auditoria aplicable
en la evaluacion: (Anexo 1)

- AGHPT-10 LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD SOCGIAL (Version 1, agosto de 2014),

- AGFPT-34 PAGO NOMINA, SEGURIDAD SOCIAL Y ARL PRACTICANTES (Versién 4, octubre
de 2017)

- AGFPT-20 REGISTRO DE NOMINA EN CONTABILIDAD (Versién 3, junio de 2014).

5.1 REVISION PROCEDIMIENTO AGHPT -10 LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD
SCCIAL.

A continuacién, se adjunta el papel de trabajo utilizado para la evaluaciéon de cumplimiento de ias
actividades asociadas a este procedimiento, junto con la evidencia que lo soporta.

ACTIVIDAD RESPON REGISTRO Ejercicic Nomina Julio 2017 Ejercicio Némina Ejercicic Némina
SABLE Qctubre 2017 Enero 2018
EVIDENCIA EVIDENCIA EVIDENCIA
1 Reportar Decanos de | Formato La Division de Recursos | Para ef periodo de | Teniendo en
novedades Facultad Certificacion Humanos solicita a las areas, | muestra, se aliegaron | cuenta el comienzo
ante la | Nefes de | Docentes mediante correo  electronico, | las certificaciones | de vigencia y el
Division de | Dependenci Ocasionales allegar el reporte de novedades | entre el 1 y 15 de | nombramiento de
Recursos as para de nomina a mas tardar el dia 10 | octubre de 2017, | docentes, las
Humanos liquidacion de | de cada mes, o proporcional de | aunque se presentan | certificaciones se
para la némina. conformidad con el inicio o | casos de radicacion | aliegaron parael 17
liquidacion finalizacion de periodo | hasta el dia 20 de | deenerode 2018.
de la némina. académico (Ver anexo 2) octubre.
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Formato Se evidencia en el
Certificacion Actividad realizada por los archivo que |[a
Docentes diferentes programas notificacién de
Catedraticos académicos de la Universidad, resojuciones de
para se encuentran en el archivo de la vinculacion
liquidacion de | Divisién de Recursos Humanos docente fue el 13
noémina en el formato AGHFO-05, los de enero de 2018.
cuales son reportados de
conformidad con la instruccion de Se  evidenciaron
Division de Recursos Humanos. casos de
radicacion como el
Para el pericdo de muestra, se Programa de
allegaron solicitudes entre el 17 y Derecho el dia 22
20 de julio, asociados a las de enerc de 2018.
novedades de némina existentes
y teniendo en cuenta ef inicio del
periodo académico.
Se genera Observacion 1.
Reporte de | Se evidencio en el archivo el | Se evidencié en el | Se evidencié en el
entradas y | reporte de: | archivo el reporte de: | archive el reporte
salidas de:
{personal -  Horas extras  personal | - Horas extras personal

administrativ
o)

administrativo.
- Relacion de recargos nocturnos
personal administrativo

administrativo.
- Relacién de recargos
nocturnos personal
administrativo

- Horas extras
personal
administrativo.

- Relacién de
recargos nocturnos
personal
administrativo

Recibir  las | Auxiliar Comunicacio Los documentos se encuentran | Operativamente tuvo el | Para este periodo
novedades y | Administrafi n archivados por tipo documental | mismo las novedades de
listados de | vof bajo la serie 134 7 Novedades de | comportamiento que el | némina fuercn
deducciones Profesional némina de la Tabla de Retencién | primer periodo | canceladas en el
para de Ndmina Documental Asociada a la j escogido como | mes de diciembre
aplicacion en Divisién de Recursos Humanos. muestra. para los

nomina. funcionarios
administrativos
docentes de planta.
Listados de | Se evidencid en el archivo como | Se evidencié en el | Se evidencid en el

deducciones adjunto a las comunicaciones los | archivo como adjuntoa | archivo
listados de personal docente y | las comuricaciones los | documental, como
administrativo, con los valores de | listados de perscnal | adjunto  a  las
novedad por diferentes | docente y | comunicaciones los
conceptos. administrativo, con los | listados de
valores de novedad por | personal docente y
diferentes conceptos. adminisfrativo, con
los  valores de
novedad por
diferenfes

conceptos.
Registrar las | Auxiliar NCOVASOFT Se procedié a evidenciar en el | Se  procedié a | Se procedid a
novedades, Administrati sistema el registro de consulta | evidenciar en el | evidenciar en el
descuentos, vo/ para el ejercicio de némina | sistema el registro de | sistema el registro
deducciones Profesional realizado en el mes de julic de | consuita para el | de consuita para el
y deducibles | de Nomina 2017 ejercicic de némina | ejercicio de ndmina

en el Mddulo
Nomina del
Sistema

NOVASOFT

realizado en el mes de
octubre de 2017.

realizado en ef mes
de enero de 2018.
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Generar el | Auxiliar NOVASOFT Se procedid a evidenciar en el | Se  procedio a | Se procedid a
proceso de | Administrati sistema el registro de consulta | evidenciar en el | evidenciar en el
liquidacion vof para el ejercicio de nomina | sistema el registro de | sistema el registro
de némina en | Profesional tealizado en el mes de julio de | consuita para el | de consulta para el
el Sistema | de Nomina 2017 ejercicio de ndmina | ejercicio de ndmina
NOVASOFT realizado en el mes de | realizado en el mes
octubre de 2017, de enero de 2018.

Realizar Auxiliar Archivo Excel | De  conformidad con lo | Aligual que enel mes | Para el mes de
cuadro en | Administratt evidenciado en la Auditoria | dejulio de 2017, se dio | enero de 2018, el
Excel para | vo/ durante el cargue de informacién | el mismo tratamiento a | procesocuenta con
verificar los | Profesional en €| sistema se han requerido, | Ja informacion de | mesa de ayuda
valores de Némina en asociaciéon a las novedades | novedades en el mes | paracomunicar sus
liquidados que se presentan en nomina, | de octubre de 2017. necesidades de
por el constantes ajustes que se soporte a la
sistemna. realizan directamente con el funcionalidad  del

proveedor a través de cormeo sistema

electrénico (en el caso del mes NOVASOFT.

de julio de 2017) lo que hace

necesaric que se haga un

descargue de la informacion y se

trabaje en Excel para poder

verificar los valores y realizar los

ajustes.

En la Division de Recursos

Humanos las funcionarias: Tec.

Neidy Emilce Mora se encarga de

los docentes y funcionarios de

planta y la Tec. Olga Lucia

Herngndez de la informacién de

némina y novedades de

docentes ocasionales y catedra,

ya que los parametros son

diferentes para fa liquidacion y

tratariento de novedades.
Ajustar  las | Auxiliar NOVASOFT Una vez se han trabajado los | Se evidencio un | Se evidencid un
diferencias Administrati aspectos de diferencia en Excel, | comportamiento comportamiento
encontradas vof se genera el archivo plano y se | operativo similar para | operativo  similar
y regenerar | Profesional vuelve a subir Ja informacién al | la liquidacién del mes | para la liquidacidon
el proceso de | de Nomina médulo de nomina, con el fin de | de octubre de 2017. del mes de enero
Jiquidacion generar, a través del sistema, la de 2018
de la nomina nomina que para el caso de
en ef sistema muestra s el mes de julio 2017.
NOVASOFT,
hasta En las estaciones de trabajo de
eliminar  |as las funcionarias reposan los
diferencias. archivos en Excel trabajados

para cada periodo liquidado,

Se genera ochservacion 2.
Imprimir Auxiliar Siguiendo la frazabilidad del | Se evidencia | Se evidencia
néminas para | Administrati procedimiento, se evidencié una | operativamente que se | operativamente
revision y | vof copia impresa de la némina del | realizaron las | que se realizaron
visto bueno | Profesional mes de julio de 2017, |a cual es | actividades descritas | las actividades
de la Jefe de | de Nomina radicada en originat ala Bivisiébn | en el procedimiento. | descritas en el

fa Divisién de
Recursos
Humanos.

financiera por parte de la Division
de Recursos Humanos, la cual
cuenta con la firma del Jefe de la

La fecha de radicacién
de la ndmina del mes

procedimiento.

La fecha de
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8 Revisar ¥ Division de Recursos Humanos | de octubre de 2017 fue | radicacién de la
firmar las para tramite de pago. | el: 19y 25 de octubre | némina del mes de
néminas de 2017 enero de 2018 fue
impresas. Fecha de radicado: 17 de julio de el: 26 de enera de

2017 2018.

9 Organizar Auxiliar
paquetes de | Administrati
némina para | vof
entregar a la | Profesional
Divisién de Némina
Financiera
para revision
y pago

10 | Pagar Tesorero Comprobante | Larevisién de este procedimiente se realizé en la Division Financiera y se encuentra
némina. de Egreso en el papel de trabajo en la presente auditoria con el titulo del procedimiento.

Ver
procedimient
o AGFPT-34

11 | Revisar y | Auxifiar Correo Una vez se ha realizado el pago | En el caso de la | En el caso de Ia
enviar  por | Administrati | electrénicos de la néminma, se procede a | muestra del mes de | muestradel mesde
correo vof generar la instruccion en el | octubre de 2017, la | enero de 2018, ia
electrénico Profesional sistema NOVASOFT para la | remisién de los | remisién de los
desprendible | de Némina elaboracién y remision a cada | desprendibles de pago | desprendibles de
s de pago. funcionario a su correo | fue el 27 de octubre de | pago fue el 29 de

electrénico del desprendible de | 2017, enero de 2018.
pago. Esta accién se hace a

través del coireo

desprendibledepago@unicolmay

or.edu.co.

Esta actividad fue realizada el 27

de julio de 2017.

12 | Imprimir Auxiliar Una vez se ha dado curso de { Operativamente se | Operativamente se
listados de | Administrati radicacién de nomina a la | evidenci6 el mismo | evidencié el mismo
deducciones vo/ Divisién Financiera, La Division | comportamiento de | comportamiento de
y cesantias | Profesional de Recursos Humanos procede a | conformidad con el | conformidad con el
para revision | de Nomina organizar y firmar los listados de | procedimiento. procedimiento.

y visto bueno deducciones y cesantias para su
de la Jefe de rermision a la Divisién Financiera | Fecha de radicacién a | Fecha de
la Division de para tramite de pago a cada | Financiera: 30 de | radicacidn a
Recursos entidad. octubre de 2017 Financiera: 6 de
Humanos, febrero de 2018,

La fecha de radicacion es: 4 de

13 | Revisar y | Jefe agosto de 2017
firmar los { Division de
listados de | Recursos
deducciones Humanos
y cesantas
impresos.

14 | Organizar Auxiliar
paquetes Administrati
listados de | vo/
deducciones Profesional
y cesantias | de Némina

para entregar
a la Division
Financiera
para pago.
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15 | Pagar acada | Tesorero Comprobante | Una vez realizado el recibo por | Operativamente surte | Operativamente
entidad las de Egreso parte de ia Division de Recursos | el mismo | surte el  mismo
deducciones Humanocs, el tesoreroc procede a | procedimiento procedimiento
y cesantias realizar el pago a cada entidad | operativo parapagoen | operativo para
aplicadas. con la informacién que se | el mes de octubre de | pago en el mes de

encuentra de la interfaz con el | 2017, enerc de 2018.
maédulo de noémina.

Este pago se realiza durante los

primercs 10 dias de cada mes.

16 | Informar a Auxiliar Correo Se evidencid que una vez se | Se evidencid que una | Se evidencié que
cada entidad Administrati electrénico hace el pago correspondiente, se | vez se hace el pago | una vez se hace el
las vo/ informa a cada organismo que se | correspendiente, se | page
deducciones Profesional ha realizado el pago por parte de | informa a cada | correspondiente,
aplicadas en de Ndmina la Universidad. organisma que se ha | se informa a cada
el mes realizado el pago por | organismo que se
correspondie parte de la | ha realizado el
nte. Universidad, pago por parte de

la Universidad.

17 | Generara Auxiliar Con relacion a los aspectos de | Operativamente surte | Cperativamente
través dej Administrati pago de seguridad social, la { los mismos pasos para | surte los mismes
portal vo/f Division de Recursos Humanos | su elaboracién. pascs para su
www.miplanil Prefesional realiza la elaboracion de la elaboracién.
la.com la de Nomina planilla  unificada del mes
planilla correspondiente.
unificada dei
mes
correspondie
nte.

18 | Verificary Auxiliar Este paso de verificacin de | Operativamente tiene | Operativamente
ajustar ias Administrati diferencias encontradas entre el | el mismo tratamiento | tiene el mismo
diferencias vo/ sistema y la planilla unificada se | en el mes de octubre | tratamiento en el
encontradas Profesional realiza en cuadro de Excel. Las | de 2017 mes de octubre de
y regenerar de Némina diferencias son asociadas en su 2018.
fa planilla mayoria a casos de
unificada, incapacidades medicas En este mes se
hasta presentadas por los funcionarios presenta un alto
eliminar las y docentes. indice de
diferencias Modificacicnes a fechas de novedades en

vinculacion docente atencién al proceso
Incapacidades reportadas o de vincuiacién
entregadas fuera de término. docente ocasional
Incapacidades presentadas en el y cétedra ya que
periodo en el cual ya se habia existen

liquidado la ndémina y fue modificaciones a
necesaric tenerlas en cuenta las  vinculaciones,
para su tratamiento en el periedo renuncias e
siguiente. incapacidades.

19 | Imprimir Auxiliar Una vez ha realizado Ila | Operativamente para | Operativamente se
listados para Administrati liquidacién, se imprimen los | el perfodo de octubre | comportdé de la
revision y vo/ listades para revisicn y visto ; de 2017 se dio informe | misma maneray se
visto bueno Profesional bueno de la Jefe de la Divisibnde | de cierre el 2 de | informé el cierre de
de la Jefe de de Némina Recursos Humanos, se procede | noviembre de 2017, némina el dia 7 de

{a Division de
Recursos
Humanos.

asu firma y remision a la Divisidn
Financiera para tramite de pago.

(Ver Anexo 4)

febrero de 2018.
(Ver Anexo 4)
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20 | Organizar Auxiliar De igual manera se informa a la
paquetes de Administrati tesoreria el cierre de némina del
seguridad vo! periodo correspondiente a través
social y Profesional de correo electrénico.
parafiscales. de Nomina
Qriginal para E! informe de cierre de ndmina
la Division del mes de julio de 2017 se
Financiera y realizd el: 8 de agosto de 2017.

Copia para la (Ver Anexo 4)
Division de

Recursos

Humanos.

21 | Procesar Auxiliar NOVASOFT
cierre de Administrati
némina dei vol
mes Profesional
correspondie | de Nomina
nte.

22 | Informarala Auxiliar Correo
Divistén Administrati electronico
Financiera vof
sobre el Profesional
cierre de de Nomina
némina, €l
namero y
valor de la
planilia
integral de
liquidacién
de aportes.

23 | Pagar Tesorero Comprobante | El procedimiento de pago se | Operativamente se | Para el pago de mi
planilla de Egreso realiza en tesoreria, donde se | surten fos mismos | planilla en el mes
integral de verifico el pago de seguridad | pasos para el pago de | de enero de 2018
liquidacion social. mi planilla. | se presentd como
de aportes. soporte =]

Este pago se realiza por PSE. | Para el mes de octubre | Comprobante de
de 2017, se presentdo | Egreso 53819 de
Para el mes de julio se presentd | como evidencia de | fecha 8 de febrero
como soporte el Comprobante de | pago el Comprobante | de 2018.
Egreso 52096 de fecha 9 de | de Egreso 53011 de
agosto de 2017, fecha 7 de noviembre
de 2017.

24 | Generar Auxiliar En este proceso para liquidacién | Operatvamente surte | Operativamente
proceso enel | Administrati de cesantias, se evidencio que el | los mismos pasos para | surte los mismos
sistema vo/ sisterma NOVASOFT arroja un | el reporte en linea. | pasos para el
NOVASOFT Profesional reporte de valores liquidados el | (Ver Anexo 5) reporte en linea.
y revisar de Nomina cual debe ser verificado ¥y (Ver Anexo 5)
valores ajustado y para ello se hace uso
liquidados de una base de datos en Excel.
contra los
reportes del La mayoria de ajustes que se
sistemna. presentan teniendoc en cuenta
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25 | Ajustar las Auxiliar las novedades de nomina que se
diferencias Administrati presenten durante el mes
encontradas vo/ liquidado,
y regenerar Profesional
el proceso de | de Nomina Para el efecto de reporte en linea
cesantias en de cesantias al Fondo Nacional
el sistema del Ahorro, la funcionaiia a cargo
NOVASOFT, realiza esta actividad y reposa
hasta soporte de la actividad en la
eliminar las carpeta correspondiente.  (Ver
diferencias. Anexo 5)
28 | Consolidary Auxiliar Coireo
reportar en Administrati Electrénico
linea las vo/
cesantias Profesional
liquidadas en | de Nomina
el mes,
adjuntando el
soporte de
pago.
RECOBROS ANTE LAS EPS y ARL
27 | Remitirala Auxiliar Oficic o Antes de llegar a esta actividad | Operativamente tiene Operativamente
EPS los Administrati Planilla EPS del procedimiento, se establecié | €l mismo tiene el mismo
certificados vo/ que existen otras actividades | comportamiento cada comportamiento
originales de yfo previas tales como: vez que se presenta cada vez que se
incapacid ad Profesional 1. Que el funcionaric o docente | incapacidad. presenta
o licencia de Nomina allegue el certificado de incapacidad.
mayores a incapacidad con las
dos (2) dias, condiciones legales de

para tramite
de
reconocimien
to econémico

conformidad como lo expresan
los Articulos: 113 y 114 del
Estatuto Docente (Acuerde 022
de 2000) y el Capituio VI del
Acuerdo 003 de 1998
(Reglamento Interno de
Trabajo).
. Verificar que este registro de
incapacidad contemple las
condiciones legales para que
pueda realizarse e! recobro, si
no es asi, la CQivision de
Recursos Humanos devuelve al
funcionario/docente para que
se haga el tramite de correccién
ante la EPS.
3.En el area académica, en
algunas ocasiones, sdlo se
evidencia el ausentismo
cuando es reportado en el
certificado para pago.

N

Una vez se han surtido estas
actividades previas, Se verificd en
{a Division de Recursos Humanos
ta remision de incapacidades
mayores de dos (2) dias para su
recobro ante la EPS o ARL segun
sea la naturaleza de la
incapacidad presentada por el
funcionaric / docente.
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Para efectos de verificar, se fomo
una muestra de incapacidades
para verificar su  recobro
correspondiente a las muestras
de noéminas y ctras en curso.

Se genera Observacion 3
Se genera Hallazgo 1

28 | Recibir el Division Nota Una vez se ha realizado el
reconocimien | Financiera contable tramite ante la EPS el area
to econdémico contable determina que existe un
consignado ingreso  por  reconocimiento
por las EPS econdmico consignado por las
per concepto EPS, asi que se procede a remitir
de licencias esta informacién  por  correo

29 | Informara Division Correo electrénico a la Division de
Recursos Financiera Electronico Recursos Humanos, con el fin de
Humanos, identificar a que
area de Nota funcionario/docente le fue
Némina el contable realizado el  reconocimiento
valor recibido econémico y asi proceder a

30 | Verificar y Auxiliar Correo generar la nota contable. (Ver
reportarala | Administrati | Electronico trabajo de campo
Division Vo /o incapacidades)

Financiera Profe;iqnal Nota
los d.atos _del de Nomina contable
funcicenario

peor quien la

EPS o0 ARL

genero el

reconocimien

fc

econgmico.

Trabajo de campo — verificacion tramite de incapacidades (Anexo 6).

En atencién a que en la visita de auditoria se determind que el tipo de novedad que mayor tiene
incidencia en los tiempos del procedimiento objeto de evaluacion, son las relacionadas con las
licencias por incapacidad médica, se procedié a seleccionar una muestra de incapacidades con el
fin de realizar la trazabilidad del recobro. Para el efecte se realizé la division de la actividad entre el
area académica y la administrativa asi:

Muestra: Incapacidades personal administrative.

licencia por enfermedad.

El dltimo tramite realizado fue el reporte de la
novedad del funcionario a la Administradora de
Fondo de Pensiones - AFP, en atencién a que el
tiempo transcurrido total de incapacidad ha
superado los 180 dias.

Funcionario Tipo de | Tramite realizado por la Division de Recursos | Tramite realizado por la Divisién
incapacidad Humanos- DRH Financiera

Lombardo Diaz | Meédica « Se realizo tramite de recobro durante los | « Se procedio a verificar los soportes

Lombana periodos en que el funcionario se encontré en de ingresos a la Universidad e

identificacion de pagos por parte de
la EPS frente a las incapacidades
presentadas por el funcionario.

Manue! Francisco Rios Médica

Se realizé el tramite de cobro ante la EPS y se
gvidencia como soporte de las actividades la
expedicion de la Resolucién 486 del 20 de abril
de 2018.

» Se evidencid correo electrénico
donde se solicita la identificacién
del giro realizado por la EPS y la
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respuesta emitida por la Divisién de
Recursos Humanos.

Luz Stelfa Garnica Médica

+ Se evidencid que se realizé el tramite de recobro |
ante la Administradora de Fondo Pensiones.

Se evidenciéd correo electrénico
donde se solicita la identificacion
del girc realizado por la AFP vy la
respuesta emitida por {a Division de
Recursos Humanos.

Ortiz | Accidente de

Trabajo

Patricia  Inés

Vaiencia

Para este caso se presentd como soporte fas |
Resojuciones No. 860 y 1004 de 2018 donde se
realiza |a trazabilidad de ias acciones reajizadas
frente al accidente de trabajo sufrido por ia
funcionaria y los soportes de recobro realizados

ala ARL.

Se evidencio correo electranico
donde se solicita Ia identificacion
del giro realizado por la ARL vy Ia
respuesta emitida por ia Division de
Recursos Humanos.

Fuente. Divisién de Recursos Humanos

De igual manera durante la visita se evidenciaron solicitudes frente a incumplimiento en entrega de
incapacidades o necesidades de aclaracién sobre las mismas realizada por parte de la Divisién de

Recursos Humanos:

Funcionario

Detalie de solicitud

Fecha

Néstor Jaime Aristizabal, Profesional
Resp. Seguridad

Se le solicita, se allegue la incapacidad
de la funcionaria Sindy Tatiana lrrefio
Sierra, quien se encuentra a su cargo,
la cual no fue presentada a tiempo

6 de octubre de 2017

Vima Yamile Pulido Péez, Prof.

Responsable Biblioteca.

Se le solicita, se allegue 1a incapacidad
de la funcionaria Sandra Goémez
Palacios, quien se encuentra a su
cargo, la cual no fue presentada a
tiempo

6 de octubre de 2017

Maria Esperanza Ramirez

Se realiza la solicitud de allegar la
incapacidad ariginal .

17 de noviembre de 2017.

Maximiliano Manjarres Cuello

Solicitud ~ de legalizacion de

ausentismo.

11 de septiembre de 2018.

Con el fin de determinar la muestra para el area académica, se procedid a tener en cuenta las
certificaciones para pago de los docentes ocasionales y de catedra reportados por los programas
académicos y las novedades presentadas para los docentes de planta.

Muestra: Incapacidades personal docente (planta, catedraticos y medio tiempo).

Docente Tipo Tipo de | Tramite realizade por la Divisién de | Tramite realizado por la
vinculacién | Incapacidad. Recursos Humanos- DRH Division Financiera
Maria Cristina | QOcasional Médica = Se evidencia Resolucion 977 def 01 de | »
Asqueta Cebeiliina Tiempo agosto de 2017, en la cual se expone en
Completo. la parte considerativa el tramite realizado
para ei caso de |a docente.
Mario Perilla Periiia Planta Médica. « Se evidencio oficio en cual la Division de | » No se ha realizade framite de
Recursos Mumanos solicita directamente recobro en atencion a que no
a la EPS 1a soliciiud de copia de se allegaron la incapacidades
incapacidades para el tramite por parte dei docente.
correspondiente.
Henry Cafién Catedra Médica = Consultados los documentos que | « En los documentos soportes
Salazar reposan en la Divisidon de Recursos que reposan en la Division de
Humanos se evidencia la trazabilidad Recursos Humanos se
realizada frente al docente con el fin de evidencian los correos
hacer el recobro ante ia EPS y la AFP. electronicos enviados por la
Divisidn Financiera para el
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+ Enla certificacion para pago remitida por
el programa de Turismo para efectos de
pago en &l periodo comprendido entre el
16 y el 31 de enero de 2018, no se hace
referencia en las observaciones a que el
docente se encuentra incapacitado o en
licencia por enfermedad como
efectivamente se encontraba para el
periodo  reportado. Se genera
observacion 4.

En las ultimas actuaciones se evidencia
Oficio de la Divisibn de Recursos
Humanos dirigide al docente con el fin de
solicitarle el original de la incapacidad
para realizar ramite correspondiente ante
la EPS. {Ver anexo 6)

reconocimiento de ingresos
por parte de la EPS por
recobro de incapacidad.

Mario Duque Gaitan

Ocasional
Tiempo

Compieto.

No se allegd

e En la certificacion para pago remitida por
el programa de Tecnologia en Asistencia
Gerencial Presencial - Bogotd para
efectos de pago en el periodo
comprendido entre el 16 y el 31 de enero
de 2018, se hace referencia en las
observaciones a que el docente se
encontraba  incapacitado desde el
11/01/2018 al 13/01/2018. Al indagar el
tramite realizado sobre esta incapacidad,
se indicd por parte de la Division de
Recursos Humanos que no se hizo llegar
incapacidad por parte del docente para el
tramite correspondiente.  Se genera
Hallazgo 1. Caso 1.

No aplica por cuanto no se
presentd ja incapacidad por
parte del docente.

Fernande  Enrique
Jiménez Muhoz

Catedra

No se allegd

« En la certificacion para pago remitida por
el programa de Derecho para efectos de
pago en el periodo comprendido entre el
12 y el 31 de julio de 2017, se hace
referencia en las observaciones a qgue el
docente se encontraba incapacitado
desde el 12/07/2017 al 19/07/2017. Al
indagar el trdmite realizado sobre esta
incapacidad, se indicd por parte de la
Divisidon de Recursos Humanos que no se
hizo llegar incapacidad por parte del
docente para el tramite correspondiente.

Se genera hailazgo. Caso 2.

No aplica por cuanto no se
presentd la incapacidad por
parte del docente.

Gloria Emilia
Gonzalez Arango

Catedra

No se allegd,

e En la certificacién para pago remitida por
el programa de Derecho para efectos de
pago en el periodo comprendido entre el
16 y ef 31 de enero de 2018, se hace
referencia en las observaciones a que la
docente se encontraba incapacitada
desde el 06/01/2018 al 31/01/2018. Al
indagar el tramite realizado sobre esta
incapacidad, se indicé por parte de la
Divisién de Recursos Humanos que no se
hizo llegar incapacidad por parte de la
docente para el trdmite correspondiente.
Se genera hallazgo. Caso 3.

No aplica por cuanto no se
presenté la incapacidad por
parte del docente.

German Valderrama
Ramirez

Catedra

No se allegd.

s En la certificacion para pago remitida por
el programa de Derecho para efectos de
pago en el periodo comprendide entre e!
16 y el 31 de enero de 2018, se hace
referencia en las observaciones a gue el

No aplica por cuanto no se
presentd la incapacidad por
parte del docente.
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docente se encontraba
desde el 06/01/2018 ai 26/01/2018. Al
indagar el tramite realizado sobre esta
incapacidad, se indicd por parte de la
Division de Recursos Humanos que no se
hizo llegar incapacidad por parte de la
docente para el tramite correspondiente.
+ Se genera hallazgo. Caso 4.

incapacitado

5.2 REVISION PROCEDIMIENTO AGHPT - 34 PAGO DE NOMINA, SEGURIDAD SOCIAL Y ARL

PRACTICANTES. - DIVISION FINANCIERA

A continuacién, se adjunta el papel de trabajo utilizado para la evaluacién de cumplimiento de las
actividades asociadas a este procedimiento, junto con la evidencia que lo soporta.

Administrativo,
Maoduio NOMINA/

Procesos
Especiales ¥
ejecutar el
Proceso 1511
Archivo

plano
DAVIVIENDA
UCMC. Ei cual
contiene

los datos
bancarios,
namero de

y realiza el descargue de
informacion para efectos
de diligenciar los datos
parametrizados para
cargue de informacion al
banco con el cual se paga
fa némina

octubre de 2017

# ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO Ejercicio Némina Julio 2017 Ejercicio Nomina Ejercicio Némina
Octubre 2017 Enero 2018
EVIDENCIA EVIDENCIA EVIDENCIA
1 Recibir las | Secretaria Libro En la visita de auditoria se | Se evidencié el | Se evidencio en el
néminas, Divisién radicador evidengcia el libro radicador | radicado de némina del | libro radicador
radicadas por fa | Financiera Recursos de la Divisién de Recursos | mes de octubre de | noémina del mes de
Division Humanos. Humanos con el reporte de | 2017 en fecha 198 de | enerode 2018 el6de
de Recursos némina de funcionarios | octubre de 2017, febrero de 2018,
Humanos y Medio para trdmite de pago. La
Universitario. fecha de radicacion fue el
Organizarlas por 17 de julio de 2018,
centro de costos y Copia de | Teniendo en cuenta fa | Teniendo en cuenta la | Teniendo en cuenta
entregarlas a la nomina Medio | muesfra seleccionada para | muestra seleccionada | ia muestra
Tesorera para Universitario el page de ndémina de | para el pago de | seleccionada para el
tramite aprendices, el Medio | nomina de aprendices, | page de némina de
respetivo. Universitario radicd para | el Medio Universitario | aprendices, el Medio
pago de la nomina del mes | radicé para pagoe de la | Universitario radico
de agosto de 2017 el dia | nomina del mes de | para pagoe de
25 de agosto de 2017 enla | octubre de 2017 el dia | némina del mes de
Division  Financiera, el | 26 de octubre de 2017 | Febrero de 2018 ei
radicado se evidencidenla | en la Division | dia 25 de febrero de
copia de noémina remitida. Financiera, el radicado | 2018 en !a Division
se evidencid en la | Financiera,
copia de nédmina | radicado
remitida. evidencio en la copia
de némina remitida.
2 Ingresar al | Tesorera Archivo E! funcionario de Tesoreria { Operativamente se | operativamente
sistema de NOP* pin ejecuta el proceso 1511 | comporté de igual | corresponden
informacion que indica el procedimiento | manera para el mes de | mismas actividades

para la ndmina del
mes de enero de

2018.
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cedula, monto
a pagar
Procesar en | Tesorera Archivo Excel
Excel, el archivo
descargado,
NOP*.PLN ¥
diligenciar los
demas datos,
nombres, centro
de conlos, cargo y
tipe de
vinculacién y
organizarlo  por
ceniro de cosios
¥y nombres.
Revisar las | Jefe Division | Correo Como aspecto de control al | Se evidencio que se | Se evidencid que se
néminas Financiera/ electrénico interior del procedimiento | realizaron las mismas | realizaron
entregadas por la | Tesorera llevado a cabo por la | actividades operativas | mismas actividades

Division

de Recursos
Humaneos y Medio
Universitario,

cen el archivo en
Excel procesado,
verificando

que concuerde la
informacion flsica
con la
descargada  del
sistema en cuanie

al monto a
pagar.

En el evenic en e
que existan
diferencias en
el archivo
cotejado se
procedera a
informar a
la Divisién de
Recursos
Humanos yio
Medio
Universitario para
que se realicen
los

comentarios  ylo
las correcciones
respectivas y
reenvien la
documentacion a
la Division
Financiera.

Tesoreria, se realiza el
cotejp de  informacién
desde el archive de Excel
con cada una de las
néminas radicadas por la
Division de  Recursos
Humanos, con el fin de
determinar s existen
diferencias que deban ser
absueltas antes del pago.

Segin o explica la
funcionaria de Tesoreria
Prof. Luz Myriam Alejo
Moreho, se excluyen del
archive de Excel
consolidado, aquellas
néminas que requieran
ajustes o aclaraciones,
asociadas en su mayoria a
novedades (ausentismos/
deducciones) con el fin de
aclarar su condicion para
proceder al pago posterior
pero oportuno, es decir,
antes de finalizar el mes.

Este aspecto esta
contemplado en la parte
considerativa del

procedimiento.

para el page de la
némina del mes de
octubre de 2017

operativas para el
page de la némina
def mes de enero de

2018,
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Elaborar el | Tesorera Archive plano | Una vez se cuenta con el | Operativamente se ] operativamente
archive plano con *PLN archivo de Excel se | comporté de igual | corresponden
ias elabora el archivo plano | manera para el mes de | mismas actividades
caracteristicas con los parametros | octubre de 2017 para la némina del
requeridas por la solicitades por el Banco mes de enero de
entidad para su pago. Se 2018.
financiera donde evidencié soporte de la
se originara el actividad mediante Ia
respectivo impresion del comprobante
page  mediante de transaccion bancaria,
transftlargncna Cheque Se evidencié el soporte de | Operativamente se | operativamente
efectrénica o page mediante cheque | comporté de igual | cerresponden
cheque. para tres funcionarios en el | manera para et mes de | mismas actividades
mes de julic de 2017, | cctubre de 2017 para la nomina del
quienes solicitaron por mes de enerc de
escritc ef pago por este 2018.
medio al tener
inconvenientes cen la
entidad bancaria.
Validar Jefe Divisién | Portal En lainterfaz con el banco | El registro de pago de | Elregistro de page de
conjuntamente en | Financiera/ Financiero Davivienda, se cuenta con | némina para el mes de | némina para el mes
el portal | Tesorera entidad validadores y token para el | octubre de 2017 fue el | de enerc de 2018 fue
financiere el bancaria. precesc de pago, el cualse | 27 de octubre de 2017. | el 28 de enerc de
archivo plano hace en conjunto entre el | EIl comprobante de | 2018.
elaborado. Tesorers y et Jefe de la | EgresofueelNo.52933 | comprobante
Divisien Financiera. Egreso fue
Actualizar en la | Jefe  Division | Portal No.53764.
plataforma det | Financiera Financiero El pago de la ndmina del
portal financiero entidad mes de julio de 2017 fue
el archive para la bancaria. realizade ef 27 de julio de
dispersién de los 2017. El comprobante de
fondos con Egresc fue el No,52005,
los parametros de
seguridad La Divisibn Financiera
requeridos tiene un contrel estricic con
(parametrizacién, respecio al manejo de los
claves, foquen) cheques, es asi como
Asignar Tesorera Archivo Excel | Unicamente o puede
numeracién para Movimiento de | realizar el Tesorero y
los pagos a tesoreria cuenta con mecanismes de
realizar ingresos y | seguridad comeo sellos
por concepto de egrescs secos y maquinas
NOMINA impresoras especiales
trasferencia para su emision.
electrénica ¥
pagos con
cheques.
Elaborar el | Tesorera Comprobante
Comprobante de de
Egresc Egreso.
respectivo,

indicando que la
forma de page es
chegue, Imprimir
el cheque con las
caracteristicas de

rigor (firmas,
seiles secos,
protectografo).
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10 | Elaborar el | Profesional Comprobante
Comprobante de | Universitario de
Egreso respectivo Egreso.
de pago de
némina por
trasferencia
electronica.

11 | Archivar los { Profesional Comprobante Se verificé y los | Se verificd y los | Se verificd y los
comprobantes de | Universitario de comprobantes de Egreso | comprobantes de | comprobantes de
egreso con sus Egreso. se encuentran archivados | Egreso se encuentran | Egreso se
respectivos en la Serie Documental de | archivados en la Serie | encuentran
soportes. Al igual la TDR de la Divisién | Documental de la TDR | archivados en
que @ ndémina Financiera en el nimerode | de la Division | Serie Documental de
los cuales quedan serie 132.6 Egresos. Financiera en el | la TDR de la Division
a disposicidn del nimero de serie 132.6 | Financiera en
area Egresos. nimero de serie
contable para su 132.6 Egresos.
respectivo
tramite.

12 | Generar en la | Supernumerario | Sistema  de | Las actividades 12, 13y 14 | Operativamente se | Operativamente se
interface contable | area contable Informacién del procedimiento se | comportd de igual comportd de igual
el reporte Administrativo | realizan por el drea | manerapara el mes de | manera para el mes
"CNT220 Contable. Se evidencid | octubre de 2017 de octubre de 2017
Interface como soporte el sello del
Tesoreria” en &l area de contabilidad.

Sistema de
Informacion
Administrativo  y
verificar cddigos
de cuentas,
valores
cancelados,
beneficiarios,
numero de cédula
y soportes.

13 | Revisar y | Supernumerario | Sistema de
consolidar las | area contable Informacion
cuentas por pagar Administrativo
generadas desde
el modulo de
ndmina como:
nomina,
seguridad social y
descuentos  por
ndémina

14 | Contabilizar en el | Supernumerario | Sistema de

Sistema de
informacion
Administrativo
cada uno de los
comprobantes

de egreso con sus
respectivos
soportes

area contable

Informacion
Administrativo

Comprobantes
de Egreso

PAGO DE SEGURIDAD SOCGIAL
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18 | Recibir fos | Secretaria Libro La recepcibn de los | La recepcién de los | La recepcion de los
listados de | Divisién radicador listados de seguridad | listados de seguridad | listados de seguridad
seguridad social | Financiera Recursos social por parte de la | social por parte de la | social por parte de la
por Humanos Divisién de  Recursos | Divisidn de Recursos | Division de Recursos
cada uno de las Humanos para la némina | Humanos para la | Humanos para la
FONDQS: del mes de julio de 2017 | némina del mes de | nomina del mes de
PENSION, EPS, fue: Desde el 4 al 10 de | octubre de 2017 fue: | julio de 2017 fue: el &
ARL, Caja de agosto de 2017. Entreel 30 de octubrey | de febrero de 2018,
compensacion el 1 de noviembre de
familiar, ICBF, 2017
por parte de la
Division de Copia de | Teniendo en cuenta la | Teniendo en cuenta la | Teniendo en cuenta
Recursos refacion Medio | muestra seleccionada para | muestra seleccionada | la muestra
Humanos Universitario el pago de némina de | para el pago de | seleccionada para el
y Medio aprendices, el Medio | némina de aprendices, | pago de némina de
Universitario Universitario radicd para | el Medio Universitario | aprendices, ! Medio
(EPS y ARL) pago de la némina del mes | radicod para pago de la | Universitario radico

de agosto de 2017 el dia | nomina del mes de | para pago de la
25 de agostode 2017 enla | octubre de 2017 el dia | ndmina del mes de
Divisién  Financiera, el | 26 de octubre de 2017 | Febrero de 2018 el
radicado se evidencidenla | en la Division | dia 25 de febrero de
copia de némina remitida. Financiera, el radicado | 2018 en la Divisién
se evidencid en la | Financiera, el
copia de  némina | radicado se
remitida. evidencio en la copia
de ndmina remitida.

16 | informar el | Jefe Division | Correc Mediznte correo | Ei 2 de Noviembre de | El 7 de febrero de
ndmero de la | Recursos electronico electronico de fecha 8 de | 2017, la Division de | 2018 la Divisién de
planilla y el monto | Humanocs ylo agosto de 2017 la Divisién | Recursos Humanos | Recursos Humanos
a memerando de Recursos Humanos | remite correo | radico ante la
pagar generada y informé a la Division | electrénico a Ia Divisién | Division Financiera el
describiendo  las Financiera el cargue de | Financiera soporte de cargue de
novedades informacién en MiPlanillae | informandole sobre el | Mi Planilla con No.
que ocurrieran en indica el namero de | cargue de Mi Planilla | Radicado
el momento de radicacion correspondiente | correspondiente a la | E25434459 Y K
realizar la No. 21632435 para la | ndmina del mes de | 2450359
consolidacion de némina del mes de julio de | octubre de 2017, conel
informacién en el 2017. Deigual manera se | nimero de radicacidn
portal Mi informa la novedad | 23371392 e incluye
Planilla. presentada para el | que la  validacion

periodo. Ver anexo. presentd una novedad.

17 | Revisar la { Profesional Correo Para el perfodo revisado se | Para el periodo | Para el periodo
documentacion Universitario electronico informo que no se presentd | revisado se informd | revisado se informo
fisica entregada | Division ylo necesidad de aclaracion al | que no se presentd | que no se presentd
por Financiera memorando respecto. necesidad de | necesidad de
la Division de aclaracion al respecto. aclaracion al
Recursos respecio.

Humanos y Medio
Universitario y la
planilla generada,
En caso gue se
requiera
aclaracion se
remite

correo
electronico.

18 | Realizare!pagoa | Jefe Divisién | Soporte de | Este pago se realiza por | Cperativamente se | Para el page de mi
través de la banca | Financiera pago PSE. surten los  mismos | planilla en el mes de
electronica. exitoso. pascs para el pago de | enero de 2018 se

Para el mes de julio se | mi planilia. | presenté como
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19 | Asignar Tesorera Archivo Excel | presentd como soporte el soporte
numeracion para movimiento de | Comprobante de Egreso | Para el mes de octubre | Comprobante
la elaboracion del Tesoreria 52096 de fecha 9 de | de 2017, se presentd | Egreso 53819 de
comprobante de ingresos agosto de 2017. como evidencia de | fecha 8 de febrero de
Egreso. y egresos pago el Comprobante | 2018,

de Egreso 53011 de
fecha 7 de noviembre

20 | Elaborar el | Profesional Comprobante de 2017.
Comprobante de | Universitario de
Egreso respectivo Egreso
de pago de
nomina por
trasferencia
electrénica.

21 | Archivar los | Profesional Comprobante Se evidencié archivo de | Se evidencid archivo | Se evidencio archivo
comprobantes de | Universitario de comprobante de egresos | de comprobante de | de comprobante de
egreso con  sus Egreso en la serie documental | egresos en la serie | egresos en la serie
respectivos TRD 132.6 Egresos. documental TRD 132.6 | documental TRD
soportes. Al igual Egresos. 132.6 Egresos.
que la nomina
los cuales quedan
a disposicion del
area
contable para su
respectivo
tramite.

22 | Generar en la | Supernumeraric | Sistema de | Validada la informacién en | Validada |a informacion | Validada
interface contable | area Contable Informacion el area de contabilidad, se | en el area de | informacién en
el reporte Administrativo | surtieron los pasos para la | contabilidad, se } area de confabilidad,
“CNT220 contabilizacién de ndmina | surieron los pasos | se  surtieron
Interface en el Sistema Novascft. | para la contabilizacion | pasos para
Tesoreria” en el Como evidencia de la | de némina en el | contabilizacidn
Sistema de actividad se encontrd el | Sistema Novasoft. | ndmina en el Sistema
Informacién sello de "Contabilizado" en | Come evidencia de la | Novasoft. Como
Administrative  y el comprobante de egresc | actividad se encontrdel | evidencia de
verificar codigos que fue presentado en la | sello de | actividad se encontro
de cuentas, visita de auditoria. "Contabilizado™ en el | el sello
valores comprobante de | "Contabilizado" en el
cancelados, egreso que fue | comprobante
terceros, presentado en la visita | egreso  que
namero de NIT y de auditoria. presentado en
soportes. visita de auditoria,

23 | Verificar y | Supernumeraric | Sistema de
confrontar en ei | &rea Contable Informacién
Sistema de Administrativo
Informacion
Administrativo
que los registros
contables
correspondan &l
comprobante de
egreso entregadc
por tesoreria.

24 | Contabilizar en el | Supernumerario | Sistema de

Sistema de | area Contable Informacién
informacidn Administrative
Administrativo

cada uno de los Comprobantes
comprobantes de Egreso

de egreso Gon sus

respectivos

soportes.
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25

Trasladar a
tesoreria el
comprobante de
egreso

debidamente
contabilizado
para

archivo, con sus
respectivos
soportes.
(Resumen de
nomina, planilas
y copias de
transferencias).

Profesional
Universitaric
Division
Financiera

Comprobante
de

egreso
soportes

5.3 REVISION PROCEDIMIENTO AGHPT - 20 REGISTRO DE NOMINA EN CONTABILIDAD -

DIVISION FINANCIERA

A continuacién, se adjunta el papel de trabajo utilizado para la evaluacién de cumplimiento de las
actividades asociadas a este procedimiento, junto con la evidencia que lo soporta.

# ACTIVIDAD RESPDNSAB REGISTRO Ejercicio Némina Julio 2017 Ejercicio Nomina Ejercicio Némina Enero
LE Dctubre 2017
EVIDENCIA EVIDENCIA EVIDENCIA

1 | Realizar el cierre | Division Sistema de | Mediante correo electronico | El 2 de Noviembre de | EI 7 de febrero de 2018 [a
de la némina en el | Recursos Informacién de fecha 8 de agosto de 2017 | 2017, la Division de | Division de Recursos
Sistema Humanos Administrativo la Division de Recursos | Recursos Humanos | Humanos, mediante
de Informagcién Humanos informd a la | remite correo | correo electrénico informa
Administrativo. Division Financiera el cierre | electronico a la | sobre el cierre de ndmina

de némina del mes de julio de | Divisidn Financiera | delmes de enero de 2018.
2017. informandole del
cierre de ndmina.

2 | Realizarel proceso | Supernumer | Sistema de [ Se evidencid, junto con ia | Se evidencid, junto | Se evidencid, junto con la
de generacién de | aria Informacion funcionaria del area de | con lafuncionaria del | funcionaria del area de
la Division Administrativo contabilidad, como se realizd | area de contabilidad, | contabilidad, como se
interfaz  contable | Financiera operativamente la actividad | cdmo se realizd | realizd operativamente la
desde el Modulo en el sistema para la | operativamente fa | actividad en el sistema
De contabilizacién de nomina del | actividad en el { para la contabilizacion de
Némina del mes de julio de 2017. sistema para ia | némina del mes de enero
Sistema de contabilizacion de | de 2018.

Informacion némina del mes de
Administrativo. octubre de 2017.

3 | Reatizar interface | Supernumer | Sistema de | Se evidencid, junto con la { Se evidencid, junto | Se evidencid, junto con la
de [a informacion | aria informacion funcionaria del area de | con lafuncionaria del | funcionaria del area de
generada Divisidn Administrativo | contabilidad, como se realizé | area de contabilidad, | contabilidad, cémo se
a contabilidad, | Financiera operativamente la actividad | como se realizé | realizo operativamente la
documentos 400 a en el sistema para la | operativamente la | actividad en el sistema
403 en el contabilizacion de nomina dei | actividad en el | para la contabilizacion de
Sistema de mes de julio de 2017. sistema para la | némina del mes de enero
Informacion contabilizacion de | de 2018.

Administrativo. némina del mes de
octubre de 2017.

4 | Verificar Supernumer | Sistema de | En este paso el area de
causaciones y | aria Informacion contabilidad realiza un listado
pagos, revisar las | Division Administrativo de inconsistencias generadas
inconsistencias Financiera en el sistema, en caso de
generadas e presentarse, y se procede a
informar a la informar al area de Recursos
Contadora (E).
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Verificar las | Profesional Sistema  de | Humanos para que sean

incensistencias Especializa Informacion aclaradas.

presenfadas en | do Division | Administrativo

el Sistema de | Financiera

Informacion

Administrativo Y

realizar

parametrizacion de

los conceptos.

Realizar proceso | Supernumer | Sistema  de

de la generacion i aria Informacion

de la | Division Administrativo

interfaz  contable | Financiera

desde el Moddulo

de Nomina

del Sistema de

Informacion

Administrativo,

verificando que las

inconsistencias

hayan

sido subsanadas

Realizar la | Supernumer | Sistema de

importacion de la | aria Informacion

informacion a | Divisidn Administrativo

contabilidad, Financiera

desde el mddulo

de

contabilidad del

Sistema de

Informacion

Administrativo.

Verificar, Supernumer | Sistema de | Para este paso se genera un documento de trabajo interno, como un borrador, para
consolidar y | aria Informacién realizar las verificaciones y cruce de informacion correspondiente. Una vez se ha
realizar el analisis | Division Administrativo | verificado el documento borrador es eliminado.

de Financiera

la informacion

generada al

balance, listando

auxiliares de

cuentas de

seguridad  social,

parafiscales y en

general todo o

relacionado

cor la némina.

Verificar frente a | Supernumer Para la verificacion de este | Operativamente tuvo | Operativamente tuvo el
baiance de prueba, | aria paso, se presentd como | el mismo | mismo  comportamiento
que los | Division ejemplo de comunicacion de | comportamiento esta | esta actividad para la
saldos conclliados | Financiera aclaracion la realizada por el | actividad para la | contabilizacion de nomina
correspondan, area contable a la Division de | contabilizacion de | delmesdeenerode 2018,
En caso de Recursos Humanos el dia 8 | nomina del mes de

presentar de agosto de 2017, donde se | octubre de 2017

observaciones, requiri® a Ja Division de

generar los cofrecs Recursos Humanos el cierre

a las instancias de la nomina del mes de julio

correspondientes, por algunas inconsistencias

presentadas (en su mayoria
asociadas a seguridad social)
y el pago del retroactivo para
efectos de causacion y cruce
con el pago ya efectuado.
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5.4 LIQUIDACION DE NOMINA ESTUDIANTES APRENDICES

Con el fin de determinar como se realiza el procedimiento de liquidacion de némina de estudiantes
aprendices, se selecciond como muestra las liquidaciones realizadas para los meses agosto y
octubre de 2017 al igual que el mes de febrero de 2018, ya que en los meses de julio de 2017 y
enero de 2018, seleccionados para la muestra de ndémina de personal docente y administrativo, no
se encontraban vinculados estudiantes aprendices a la Universidad.

Como primera instancia en el trabajo de campo se procedié a consultar el aplicativo ISODOC con el
fin de determinar si se encontraba documentado este procedimiento ya que el procedimiento AGHPT
-10 LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD SOCIAL, no contempla actividades asociadas
especificamente a la liquidacion de ndmina y pago de seguridad social a estudiantes aprendices.
Producto de la revisién no se evidencié procedimiento y en tal sentido se procedié al levantamiento
de informacién procedimental mediante visita a las areas Division Medio Universitario y Divisién de
Recursos Humanos. A continuacién, se relacionan las actividades realizadas para los meses obieto

de muestra y las evidencias que soportan la gestion.

NO ACTIVIDAD AREA EVIDENCIA DE LA MUESTRA SELECCIONADA.
EJECUTORA

1 Teniendo en cuenta la Resolucion de | Funcionario Se presenta como evidencia [as Resoluciones Nos.
vinculacion de aprendices se procede a | delegado en la | 1004 de 2017 y 256 de 2018 vinculacion de
realizar el cargue de la informaciénen el | Division Medio | estudiantes aprendices.
sistema Novasoft, con base en el | Universitario
formate de apoyo a estudiantes. Este cargue de informacién se realiza por una sola

vez en €l sistema cada semestre,

En el sistema Novasoft se ingresa la informacién en
los maestros: General de empleados, Historia
laboral y Nuevas Afiliaciones Estandar.

2 Una vez realizado el cargue de | Divisidn de | Una vez se revisa por parte de la Divisibn de
informacién se informa a la Divisidn de | Recursos Recursos Humanos, se procede a generar visto
Recursos Humanos sobre la actividad | Humanos. bueno para impresién de némina.
para que desde alli se realice la revision
de la informacion y se dé visto buenc y
se impriman las néminas para remitirlas
la Division de Medio Universitario con el
fin de que sean firmadas por la Jefe de
1a Divisidn.

4 Una vez recibe las néminas impresas de | Division Medio | La fecha de radicacion para las néminas objeto de
Recursos Humanes se procede a la | Universitario muestra fue:
firma y remision a la Divisién Financiera Nomina de agosto de 2017 se radico el dia 25 de
para tramite de pago. agosto de 2017 a la Divisién Financiera para tramite

de pago.

Némina de octubre de 2017 Se radict el dia 26 de
octubre de 2017. a la Division Financiera para
tramite de pago.

5 Se procede al tramite de pago de | Divisién Ver resultado de revision punto 5.2 del presente
conformidad con el procedimiento | Financiera informe.

AGHPT - 34 PAGO DE NOMINA,
SEGURIDAD SOCIAL Y ARL
PRACTICANTES. - DIVISIDON FINANCIERA.
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Se recibe copia de la némina y se
archiva.

Division
Universitario

Medio

Se evidencid un legajo con las copias de ndmina
firmadas por la Jefe de la Divisién. No se
encueniran asociadas a la Tabla de Retencion
Documental del érea, solo se custodia una copia por
efectos de consuita.

ASPECTOS RELACIONADOS CON AFILIAGION Y PAGO DE SEGURIDAD SOGIAL.

7

Con base en los estudiantes
preseleccionados para el beneficio de
permanencia estudiantil, se procede a
solicitarles pre diligenciar el formato de
afiliacion a seguridad social en salud.
Una vez se expide la Resolucién de
vinculacion se diligencia el espacio de
fecha de afiliacion en los formularios y a
la firma en el espacio de empleador por
parte de ia Jefe de la Divisién de Medio
Universitario y posteriormente se radica
mediante mensaijeria.

Division
Medio
Universitario

de

Se evidencid un legajo del archivo identificado con
el Numero de serie 131.3 Actividades de Promocion
Socio — Econdmica; subserie 131.3.1 Estimulo a
estudiantes, donde reposan los formularios de
afiiacion junto con el formato de apoyo a
estudiantes.

La informacion de afiliacion a seguridad
social se ingresa en el Maestro de
afiliacion estandar del sistema Novasoft.

Division
Medio
Universitario

de

Con respecto al manejo de novedades de los estudiantes se informé lo siguiente:

1.

2.

Por el tipo de vinculacion de los estudiantes en su calidad de aprendices, no se generan
descuentos por ausentismos relacionados con incapacidades.

Las novedades de retiros y vinculaciones se deben reportar en los 10 primeros dias del mes a
la Division de Recursos Humanos, quien es el area que mensualmente genera la liquidacion de
némina con los datos ingresados al inicio del semestre.

Durante el trabajo de campo, se informé por parte de las Divisiones de Medio Universitario y
Recursos Humanos que a la fecha de visita de la auditoria se encuentran analizando la posibilidad
y pertinencia de ingresar las actividades de liquidacion de némina de los estudiantes aprendices en
el procedimiento AGHPT -10 LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD SOCIAL o generar un
procedimiento nuevo para su operacionalizacion, esto en atencidn a la instruccién emanada de la
Vicerrectoria Administrativa de hacer entrega del proceso de némina por parte de la Division de
Medio Universitario a la Division de Recursos Humanos para su manejo a partir del segundo periodo
académico de la vigencia 2018. (Anexo 7). Se genera Observacion 5.

6. HALLAZGOS
Hallazgo 1. Division de Recursos Humanos — Vicerrectoria Académica ~ Decanos - Docentes.

Caso 1. Docente Mario Duque Gaitan. En la certificacion para pago (formato AGHFO-06) remitida
por el programa de Tecnologia en Asistencia Gerencial Presencial — Bogota para efectos de pago en
el periodo comprendido entre el 16 y el 31 de enero de 2018, se hace referencia en el espacio de
observaciones que el docente se enconiraba incapacitado desde el 11/01/2018 al 13/01/2018. Esta
certificacion fue radicada en la Divisidn de Recursos Humanos el dia 18 de enero de 2018. Al indagar
las acciones realizadas sobre esta incapacidad, se indicé por parte de la Division de Recursos
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Humanos que ho se hizo llegar incapacidad por parte del docente para el tramite correspondiente por
este motivo en el desprendible de pago del mes de enero de 2018, no se reflejé esta novedad. De
igual manera no obra ninguna evidencia documentada sobre el informe del superior inmediato para la
fecha de inicio de la inasistencia o la solicitud de la Divisién de Recursos Humanos al docente cuando
se radic¢ la certificacién para pago.

Caso 2. Docente Fernando Enrique Jiménez Mufioz. En la certificacion para pago (formato AGHFO-
06) remitida por el programa de Derecho para efectos de pago en el periodo comprendido entre el 12
y el 31 de julio de 2017, se hace referencia en las observaciones que el docente se encontraba
incapacitado desde el 12/07/2017 al 19/07/2017. Esta certificacion fue radicada en la Division de
Recursos Humanos el dia 24 de julfo de 2017. Al indagar las acciones realizadas sobre esta
incapacidad, se indico por parte de la Division de Recursos Humanos que no se hizo legar incapacidad
por parte del docente para el tramite correspondiente, en tal sentido no se reflejo esta novedad en la
némina del mes de julfio de 2017. De igual manera no obra ninguna evidencia documentada sobre el
informe del superior inmediato para la fecha de inicio de la inasistencia o la solicitud de la Divisién de
Recursos Humanos al docente cuando se radicé la certificacion para pago.

Caso 3. Docente Gloria Emilia Gonzalez Arango. En la certificacion para pago remitida por el
programa de Derecho para efectos de pago (formatoc AGHFO-06) en el periodo comprendido entre el
16 y el 31 de enero de 2018, se hace referencia en las observaciones que la docente se encontraba
Incapacitada desde el 06/01/2018 al 31/01/2018. Esta ceftificacién fue radicada en la Divisién de
Recursos Humanos el dia 22 de enero de 2018. Al indagar las acciones realizadas sobre esta
incapacidad, se indicé por parie de la Divisién de Recursos Humanos que no se hizo llegar incapacidad
por parte de la docente para el tramite correspondiente, en tal sentido nc se refigjé esta novedad en
la némina del mes de enero de 2018. De igual manera no obra ninguna evidencia documentada sobre
el informe del superior inmediato para la fecha de inicio de actividades académicas o la solicittid de la
Divisién de Recursos Humanos al docente cuando se radicé la certificacion para pago.

Caso 4. Docente German Valderrama Ramirez. En la ceificacion para pago (formato AGHFO-06)
remitida por el programa de Derecho para efectos de pago en el periodo comprendido entre el 16 y el
31 de enero de 2018, se hace referencia en las observaciones que el docente se encontraba
incapacitado desde el 06/01/2018 al 26/01/2018. Esta certificacién fue radicada en la Division de
Recursos Humanos el dia 22 de enero de 2018. Al indagar las acciones realizadas socbre esta
incapacidad, se indie6 por parte de la Divisién de Recursos Humanos que no se hizo llegar incapacidad
por parte del docente para el tramite correspondients, en tal sentido no se reflejé esta novedad en la
némina del mes de enero de 2018. De igual manera no obra ninguna evidencia documentada sobre
el informe del superior inmediato para la fecha de inicio de actividades académicas o la solicitud de la
Divisién de Recursos Humanos al docente cuando se radicé la certificacion para pago.

En la certificacion para pago (formato AGHFO-06) remitida el dia 13 de febrero de 2018 por el
programa de Derecho para efectos de pago en el pericdo comprendido entre el 1y el 28 de febrero
de 2018 que nuevamente, en el érea de “observaciones” se reporia el docente Germén Valderrama
‘incapacitado” perc en esta oporfunidad no se reporté fechas exactas de inasistencia, asi que se
procede a indagar la gestion realizada sobre el particular. I a Division de Recursos Humanos mostro
como evidencia el correo electronico de fecha 19 de febrero de 2018 con el fin de sciicitar el soporte
de incapacidad al docenfe y a la decanalura de la facultad, con el fin de realizar los tramites
administrativos a lugar, a lo que no se obtuvo respuesta por parfe de los requeridos, no viéndose
reflejada la novedad en el pago realizado al docente en la némina del mes de febrerc de 2018,
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En el mes de marzo de 2018, cuando se dio recibo de la cerfificacion para pago del periodo
comprendido entre el 1 y el 31 de marzo de 2018, la Division de Recursos Humanos solicitd
nuevamente via correo electronico de fecha 12 de marzo de 2018 a los docentes y al Programa de
Derecho se entreguen los originales de las incapacidades de la relacion de docentes reportados en el
area de “observaciones” del formato AGHFO-06 del mes de marzo, entre los que se encuentra el
docente German Valderrama Ramirez. En respuesta al requerimiento, el dia 13 de marzo de 2018,
el docente German Vaiderrama Ramirez procedio a allegar a la Division de Recursos Humanos los
soportes de incapacidad de los meses de enero, febrero y marzo de 2018. Producto del tramite
realizado se mostré como evidencia la expedicion de la Resolucidén 445 de fecha 12 de abril de 2018
en la cual se concede licencia por enfermedad general al docente German Valderrama por un total de
cuarenta y un (41) dias. Revisado el comprobante de pago para el docente en el mes de marzo de
2018 solamente se refleja la novedad de incapacidad por enfermedad comtin por solamente 18 dias.

Realizada Ia revision sobre el tramite procedimental de recobro ante ja Entidad Prestadora de Salud,
se evidencid por parte de la Division de Recursos Humanos dos certificados de incapacidad emitidos
por la EPS Famisanar donde se niega el recobro bajo el concepto de “No cumple con cuatro (4)
semanas cotizadas para pago de la prestacion econdmica — Decreto 783 de 2.000, art. 9.

Teniendo en cuenta el analisis de los casos estudiados en el procedimiento para hacer la trazabilidad
al recobro de |as incapacidades ante las Entidades Prestadoras de Salud, se establece hallazgo ya
gue la Universidad no realizo correctamente la liquidacion y pago de las néminas de los docentes de
la muestra seleccionada para la auditoria, ya que, en primera instancia, los docentes no presentaron
oportunamente la incapacidad para conocimiento de la Institucién y como segunda medida, no se
reportd ni tramitd por parte de! jefe inmediato la inasistencia tan pronto ocurrié, ya que procedian
descuentos en seguridad social por concepto de novedad por licencia de enfermedad, lo que genera
una pérdida de recursos para la Universidad. De igual manera se evidencio que las actuaciones
contravienen los siguientes criterios de norma:

1. Se contravino por parte de los docentes que no presentaron la incapacidad para el tramite
administrativo correspondiente io normado en el Capituio Ill, Articulo 114 del Acuerdo 022 del 5
de julio de 2000 (Estatuto Docente) que la letra indica “Articulo 114. Para autorizar licencia por
enfermedad se procedera de oficio 0 a solicitud de parte, pero se requerira siempre la
certificacion de incapacidad expedida por autoridad competente”, lo que no permitié reflejar en
la ndmina de! mes liquidado la novedad presentada por su inasistencia.

2. Se incumpli® la Resolucion 1991 de 2013 {(Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales) por parte de los Decanos de las Facultades de Derecho y
Administracién y Economia, especificamente la funcion No. 16 de su cargo que a la letra indica:
“16. Informar y tramitar novedades docentes y personal administrativo”.

7. OBSERVACIONES

Observacion 1. (Vicerrectoria Académica - Decanos) Teniendo en cuenta que la Division de
Recursos Humanos solicita a los programas académicos la remision de los formatos de certificacion
para pago y el reporte de novedades de némina en los 10 primeros dias del mes, o proporcional
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segun el inicio de periodos académicos, se evidencié una demora sustancial en el reporte de los
programas académicos de hasta 10 dias, lo que genera un reproceso al procedimiento de ndmina
ya que al ingresar las novedades tarde al sistema NOVASOFT, es necesario realizar ajustes
generando asi un sobre esfuerzo y reproceso cuando ya ha hecho el ejercicic de liquidacion de
némina.

Observacion 2. (Divisién Recursos Humanos — Oficina Planeacién, Sistemas y Desarrollo)
Aun cuande el procedimiento AGHPT-10 LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGUR!IDAD SOCIAL se
realiza de conformidad con le documentado en ISODQOC, se genera observacién en cuante a que el
proceso de Gestién Humana, en conjunto con el Proceso de Gestibn de TIC verifiguen la
funcionalidad del Sistema NOVASOFT ya que si bien es la herramienta institucional destinada a
través del modulo para ia liquidacién de némina, la misma requiere contar con soportes de respaldo
manejados a través de Excel para realizar las verificaciones y ajustes cuando existen novedades de
némina asociadas a ausentismos del personal administrative y docente relacionadas con licencias
por incapacidad, entre otras, las cuales deberan ser ajustadas manualmente y luego si cargar el
archivo planc definitivo al sistema para su registro a través del médulo; esto desde el punto de vista
procedimental genera un reproceso que se ve reflejado en el tiempo destinado por los funcionarios
de la Divisién de Recursos Humanos para realizar la liquidacién y posterior cargue al sistema.

La Oficina de Control Interno procedi¢ a solicitar mediante Memorando 20181010036343 de fecha 6
de septiembre de 2018 a la Oficina de Planeacién, Sistemas y Desarrollo (OPSD) la relacion de
solicitudes de soporte realizadas por la Divisidn de Recursos Humanos y Divisién Financiera
correspondientes a la vigencia 2017 y lo transcurrido de la vigencia 2018 al proveedor del sistema
NOVASOFT frente al médulo de nomina. Al respecto se recibieron dos comunicaciones, una en
correc electrénico del 17 de septiembre donde se evidencia que el responsable del Proceso de
Gestién de TIC le solicita al proveedor dar respuesta a 58 solicitudes, siendo la mas antigua con
fecha 30 de mayo de 2017, posteriormente e! 21 de septiembre de 2018 la OPSD remite a la Oficina
de Control Interno la relacién en Excel de un total de 335 registros de solicitudes presentadas por
las Divisiones de Recursos Humanos y Financiera, quedando pendiente la remisién de copias de
actas de reunién y el informe de estrategias adoptadas por el proceso de gestién de TIC frente a los
requerimientos reincidentes. (Ver anexo 3).

Observacion 3. (Divisién de Recursos Humanos). En atencion a que en la fecha de visita de
evaluacién, la Divisidn de Recursos Humanos se encuentra realizando la revisién y ajuste del
procedimiento AGHPT-10 LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD SOCIAL (Versidn 1, agosto
de 2014) y que la mayoria de ajustes realizados durante la fiquidacién de némina se deben a las
novedades presentadas por ausentismos relacionados con licencias por enfermedad, se hace
necesario incluir en el procedimiento las actividades previas que fueron identificadas en la visita de
auditoria y que se encuentran relacionadas en el papel de trabajo o, en su defecto realizar un
procedimiento exclusivo para el recobro de incapacidades, ya que el procedimiento actual carece de
otros actores responsables tales como: jefe inmediato del funcionario/docente quien tambien tiene
parte activa en el reporte y tramite del ausentismo o novedad a Recursos Humanos, las
caracteristicas normativas para la validez del certificado de ndmina, entre otros, Esto con el fin de
mantener controlada la actividad y no dejar vencer los plazos de ey que tiene la Universidad para el
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recobro por concepto de licencias por enfermedad, evitando asi la pérdida de recursos asociados a
esta actividad.

Observacion 4. (Division de Recursos Humanos — Vicerrectoria Académica). Teniendo en
cuenta gue mediante los formatos AGHFQ-05 Certificacién Docentes Ocasionales para Liquidacion
de Némina y AGHFO -08 Certificacion Docentes Catedra para Liquidacién de Némina se realiza el
reporte de informacion que sirve de insumo para la ejecucion del procedimiento AGHPT -10
LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD SOCIAL, se evidencid en el transcurso de la auditoria
que existe una debilidad en el reporte de novedades por parte de los Decanos de Facultad ya que
segln las muestras seleccionadas y que se encuentran en el punto 5 del presente informe, no existe
un criterio unificado reporte lo que lleva a que se generen demoras cuando el reporte no incluye
fechas exactas de inasistencias de los docentes.

Observacion 4. (Divisién de Recursos Humanos — Vicerrectoria Administrativa). En el curso
de la auditoria se evidencio que la Division de Recursos Humanos se apoya en el mecanismo de
control de ingreso y salida del personal administrativo para la liquidacién de ndmina, el cual se
obtiene en forma mensual desde la recepcién; sin embargo, se evidenciaron otros mecanismos tales
como comunicaciones dirigidas a los jefes de areas solicitando el reporte oportuno e inmediato de
ausentismos del personal a cargo; esta situacion de no entrega oportuna de la novedad por parte
de los responsables o jefes de area genera un reproceso al procedimiento AGHPT -10
LIQUIDACION DE NOMINA Y SEGURIDAD SOCIAL, incrementando la posibilidad de
materializacion del riesgo “Informacion de la némina no presente datos reales” contemplado en el
Mapa de Riesgos del Proceso de Gestion Humana.

Observacion 5. (Division de Recursos Humanos — Divisiéon Medio Universitario) En atencién a
que la funcién de liquidacion de ndémina de estudiantes aprendices para los meses de muestra
seleccionados para la visita de auditoria por la Oficina de Control Intermo (agosto y octubre de 2017
—febrero de 2018) era administrada por la Division de Medio Universitario; y al no estar documentada
mediante un procedimiento en ISODOC, se hace uso de formatos tales como: “Seguimiento a
Actividades Asignadas — Proyecto Aprendices” el cual en visita de auditoria carecia en algunos casos
de firmas y el formato de certificaciones para pago que en algunas ocasiones emula el utilizado por
la Division de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos, generando asi el tratamiento informal
sobre los mismos y que puede afectar la correcta gestion del procedimiento (Ver Anexo 8)

8. RECOMENDACIONES:

1. Fortalecer el proceso de induccién y reinduccion del personal docente y administrativo de la
Universidad que realizan las instancias correspondientes, con el fin de socializar e interiorizar la
importancia de cumplimiento de las obligaciones relacionadas con el reporte de informacion
oportuna de situaciones administrativas para asi generar un punto de control en el procedimiento
de liquidaciéon de némina.

2. Dar continuidad a la actualizacién de los procedimientos de némina incluyendo todas las
actividades y puntos de control que garanticen la disminuciéon o eliminacidn de demoras
asociadas a las novedades por ausentismos del personal administrativo y docente.
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3. Incorporar o realizar un procedimiento especifico para tratamiento de novedades asociadas a
ausentismos por licencia de enfermedad, entre otros, donde se establezca el rol y responsabilidad
por parte de cada actor dentro del proceso.

4. Estudiar la posibilidad de estandarizar los procesos de vinculacion de personal administrativo y
docente dentro de los 10 primeros dias del mes, cuando se deben reportan las novedades, ya
que asi disminuye el impacto en el reproceso de liquidacion de ndmina por este concepto ya que
se evidenciaron casos de vinculaciones dentro de los cinco Gltimos dias del mes.

5. Establecer por parte de la Divisién de Recursos Humanos en conjunto con la Divisién de Medio
Universitario los aspectos de control procedimental para el pago de ndmina a aprendices a través
de un procedimiento documentado.

Funcionario auditor: Reviso, analizo y aprobo:

MAWYRICIOQ BENAVIDES SANDOVAL.

1 CAM TAMBO JOQSE
Profesional Universitayio Jete Oficipa Contral Inté¢rmo

Anexos:

Anexo 1. Procedimientos (10 folios)

Anexo 2. Soportes de Recursos Humanos (6 folios)

Anexo 3. Soportes de solicitud a la Oficina de Planeacion (9 folios)

Anexo 4. Soporte de reporte Mi Planilla (3 folios)

Anexo 5. Soporte Pago de Cesantias (3 folios)

Anexo 6.1 Soporte muestra incapacidades personal administrativo (23 folios)

Anexo 6.2 Soporte muestra incapacidades personal docente (25 folios)

Anexo 7. Soporte traslado procedimiento némina aprendices (1 folio)

Anexo 8. Formatos utilizados por Bienestar Universitario como soporte de némina (3 folios)
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