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INFORME DE SEGUIMIENTO OFICINA DE CONTROL INTERNO A SIGEP Il -
MODULO HOJAS DE VIDA

OFICINA

PRODUCTORA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

FECHA 18 de octubre de 2023

PROCESO INFORMACION EN EL SIGEP || - MODULO HOJAS DE VIDA
PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2023

1. OBJETIVO GENERAL:
e Hacer revisiéon de las hojas de vida del personal vinculado.

¢ Realizar informe de seguimiento, al cumplimiento por parte de todos los funcionarios de la
entidad, al registro y/o actualizacion de la informacion pertinente, en el médulo Hojas de Vida
del SIGEP Il y evidenciar el monitoreo por parte de la Subdireccibn Administrativa (Talento
Humano), de esta informacion 2023.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Verificar que el expediente de Hoja de Vida en la Entidad contenga componentes minimos de
acuerdo a los criterios técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

e Verificar el estado de conservacion, organizacion y seguridad de las historias laborales de la
Entidad.

e Verificar que, en cumplimiento del Decreto 1083 de 2015, todos los funcionarios de la Caja de
Prevision Social Municipal de Bucaramanga realicen el registro y/o actualizacion de la informacion
pertinente, en el médulo Hojas de Vida del SIGEP II.

e Evidenciar que la Subdireccion Administrativa haya realizado la revision del cargue de la
informacion por parte de todos los funcionarios de la Caja de Prevision Social Municipal de
Bucaramanga, en el modulo Hojas de Vida del SIGEP II.

e Producir un informe final relacionado con la revision realizada.

[ J
BUCARAMANGA — Carrera 26 # 36-14 Oficina 1201 ey
Edificio Fénix _Tel.3212173937 - 6076512039 n‘ My
Correo. Contactenos@cpsm.gov.co ALCALDIA DE
Pagina Web: www.portalgov.cpsmbga.gov.co Hl'g-gﬁ‘\d“_;\ﬁfi_\ ﬁ

Municipio de Bucaramanga



-
([ 4 %
CAJA DE PREVISION F-GD-000-5 Versidn 5.0 Fecha 2022/06/30

SOCIAL MUNICIPAL
DE BUCARAMANGA Pégina 2de6
NIT 890.204.851-7

[nnovamos para «g/mw

3. ALCANCE:

El presente informe corresponde al seguimiento del registro y actualizacion en el Sistema de Informacion
y Gestién del Empleo Publico SIGEP Il médulo Hojas de Vida durante el periodo comprendido entre el 01
de enero hasta el 30 de septiembre de 2023, del personal vinculado a la planta de personal de la entidad.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

s Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

+» Decreto 1083 de 2015, Articulo 2.2.17.7 “Responsabilidades de los representantes legales de las
instituciones publicas que se integren al SIGEP y de los jefes de control interno. Las entidades y
organismos a quienes se aplica el presente titulo son responsables de la operacién, registro,
actualizacién y gestion de la informacion de cada institucion y del recurso humano a su servicio”.

«» Articulo 12 literales d, e, fy h de la Ley 87 de 1993.

5. DESARROLLO DEL SEGUIMIENTO:

Teniendo en cuenta el Plan de Trabajo para la vigencia 2023 de la Oficina de Control Interno, lo
establecido en el articulo 12 literales d, e, fy h de la Ley 87 de 1993 y lo dispuesto en el titulo 17,
articulo 2.2.17.7 del Decreto 1083 de 2015, los cuales establecen: “Los jefes de control interno o
guienes hagan sus veces, como responsables en el acompafiamiento en la gestién institucional, deben
realizar un seguimiento permanente para que la respectiva entidad cumpla con las obligaciones
derivadas del presente decreto, en los términos y las condiciones en él establecidos y de acuerdo con
las instrucciones que imparta el Departamento Administrativo de la Funciéon Publica”. Asi como las
actividades propuestas en el cronograma de trabajo. Acogiendo las disposiciones anteriores, la Oficina
de Control Interno, presenta informe de seguimiento al Sistema de Informacién y Gestion del Empleo
Publico — SIGEP II, de conformidad con la informacién aportada por la Subdireccion Administrativa,
sobre el moédulo de hoja de vida de los funcionarios de la CPSM, para el periodo comprendido entre 01
de enero al 30 de septiembre de 2023.

La Oficina de Control Interno con el fin de verificar el cumplimiento del articulo primero de la Ley 190 de
1995 que sefala lo siguiente: “Todo aspirante a ocupar un cargo o empleo publico, o a celebrar un
contrato de prestacion de servicios con la administracién debera presentar ante la unidad de personal de
la correspondiente entidad, o ante la dependencia que haga sus veces, el formato Unico de hojas de
vida debidamente diligenciado en el cual consignaréa la informacién completa que en ella se solicita (...)";
adicionalmente, el Decreto 1083 en el articulo 2.2.17.10 Formato de hoja de vida, establece que: “el
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formato Unico de hoja de vida es el instrumento para la obtencién estandarizada de datos sobre el
personal que presta sus servicios a las entidades y a los organismos del sector publico, de acuerdo con
la reglamentacion que para el efecto establezca el Departamento Administrativo de la Funcion
Pdblica...”; verificd en la pagina del SIGEP Il los servidores publicos activos vinculados a la Caja de
Prevision Social Municipal de Bucaramanga, médulo Hojas de Vida”, arroja un total de 11 servidores
vinculados en la Entidad con corte al 30 de septiembre de 2023

De acuerdo a lo anterior, se pudo evidenciar que los 11 funcionarios de la CPSM realizaron el registro
en el aplicativo SIGEP Il de sus respectivas Hojas de vida, de acuerdo a lo requerido y monitoreado por
la Subdireccién Administrativa quien se encarg6 de verificar el cargue de esta informacion.

Para efectos de validar la informacion registrada en el SIGEP |I, frente a la informacién contenida en las
Hojas de Vida, Control Interno constatoé que la Subdireccién Administrativa certifico la revision realizada
tomando como muestra todos los expedientes de historia laboral del personal vinculado desde julio de
2006 hasta el mes de julio de 2023, para un total de 11 expedientes, verificando su cumplimiento
respecto a:

¢ Numero de Identificacion

e Nombres y Apellidos

e Fecha de Ingreso

e Tipo de Cargo

e Acto Administrativo de nombramiento

¢ Oficio de Notificacién del Nombramiento

¢ Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo
¢ Documentos de Identificacion

e Hoja de Vida (Formato Unico Funcion Publica)

e Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo
e Acta de Posesion

e Evaluacion de Desempefio
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Nro.De Nombres y |Fecha de Tipo de cargo Acto Oficio Oficio |Docum |Hoja de | Soport |Acta de | Evaluaci
Identificaci| Apellidos Ingreso adminis de de entos Vida es posesi 6n del
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de cién del [ i6n del | identifi to ntales fio
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en el n sy
cargo P Ublica | experie
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que
acredit
enlos
requisit
os del
cargo
63309651 Nubia Esther | 4/07/2023 Jefe de Oficina de Sl SI Sl Sl Sl Sl Sl N/A
Leon Villalba Control Interno
Codigo 006 Grado 24
13354838 Jose Gonzalo | 8/05/2023 Tesorero General Sl Sl Sl SI Sl Sl Sl N/A
Ayala Gomez Codigo 201Grado 24
1098734651 Alejandra 8/02/2023 Subdirector Sl SI Sl Sl Sl Sl Sl N/A
Hoyos Administrativo
Carvajal Codigo 068 Grado 24
1098645595 Jorge Andres | 2/112022 Director General Sl Sl Sl SI Sl Sl Sl N/A
Contreras Codigo 050 Grado 25
Sanchez
91518050 Nixon Arley 109/2022 Subdirector Sl Sl Sl Sl Sl S| Sl N/A
Esteban Ariza Financiero C6digo
068 Grado 03
37652350 Edith Viviana 5/04/2021 Profesional Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl N/A
Rodriguez Universitario -
Solano Contador
Codigo 219 Grado 24
37651988 ClaudiaMilena | 24/02/2021 | Subdirector Oficina S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl N/A
Martinez Juridica
Hernandez Cddigo 070 Grado 24
13871279 Jose David 5/072021 Profesional S| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
Vasquez Universitario -
Mayorga Sistemas
Codigo 219 Grado 24
13571253 Dairon Enrique | 23/07/2020 Técnico Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
Gordon Administrativo
Mendoza Codigo 367 Grado 18
1098652058 |Liliana Marcela| 107/2020 Auxiliares SI SI SI SI Sl Sl SI Sl
Delgado Administrativo
Castellanos Codigo 407 Grado 24
63338404 Consuelo 4/07/2006 | Auxiliar de Servicios Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
Barrera Diaz Generales
Codigo 470 Grado 23
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Es de resaltar que la planta de funcionarios que integran la Caja, est4 conformada por:

TIPO DE CARGO PUESTOS
OCUPADOS
Carrera Administrativa 4
Periodo Fijo 1
Libre Nombramiento y Remocion 6
Total 11

En cuanto a la Evaluacién de desempefio la Subdireccion Administrativa realizo la Evaluacion de
Desempefio Laboral del periodo comprendido entre el 1 de febrero a 31 de julio de 2023
correspondiente al periodo 2023-2024 a los 3 funcionarios que tiene a su cargo y en cuanto a la
evaluacion de desemperio laboral de la funcionaria de servicios generales la evaluacion se encuentra a
cargo del Director General y esta se viene realizando en fisico.

Con base en lo anterior, la Oficina de Control Interno evidencia que el Sistema de Informacién y Gestién
del Empleo Publico — SIGEP I, se encuentra implementado en la CPSM, en el médulo de hojas de vida,
para funcionarios vinculados.

6. RECOMENDACIONES:

» Control Interno realizé satisfactoriamente sin ningln percance e inconveniente la evaluacion y
seguimiento al médulo Hojas de Vida Sigep Il, para su ejecucién se conté con el apoyo de la
Subdireccién Administrativa de la Entidad. En términos generales se evidencio el correcto
acopio de los documentos, buena identificacion de las carpetas individuales, adecuado estado de
conservacion, organizacion y seguridad en la administracion y tenencia de las historias laborales,
identificando contenido de componentes de acuerdo a criterios técnicos archivisticos como
organizacién de documentos cronoldégicamente, foliado, almacenado en una unidad de
conservacion, rotulado e inventariado de igual forma se encuentra en forma digital en la
herramienta GD gestién documental.

» La Oficina de Control Interno recomienda que la Subdireccién Administrativa continue realizando
la verificacion del cargue de los documentos en el aplicativo SIGEP Il médulo Hoja de Vida, para
los funcionarios que ingresen a la entidad y las novedades que se presenten en cada uno de los
funcionarios.

» En la actualidad el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico — SIGEP I, médulo
Hojas de vida, se encuentra implementado en la CPSM, con el acceso normal al médulo
requerido por parte de los usuarios, para el diligenciamiento de la informacioén de las hojas de
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vida.

» La creacion y habilitacién en el SIGEP Il del usuario que tiene el rol de operador de recurso
humano, es una herramienta que le permite a la Subdirectora Administrativa de la CPSM, operar
su informaciéon con mayor independencia y tener un mejor control del reporte que hacen los
funcionarios.

> El reporte y actualizacion de la informacién correspondiente a hojas de vida en el SIGEP I, es
responsabilidad de cada uno de los funcionarios, toda vez que, mediante el envio del usuario y
contrasefia a sus correos, son los Unicos facultados para ingresar al sistema, actualizar y
alimentar la informacion requerida, la Subdireccibn Administrativa, se encarga de recordar esta
obligacién via correo electrénico y realizar la revision en la plataforma SIGEP |lI.

» Se evidencié la actualizacion permanente en el médulo hojas de vida de los once (11)
funcionarios que hacen parte de la CPSM en cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1083
de 2015 — Articulo 2.2.17.7 “...El mantenerla actualizada, es un deber de todo servidor
publico...”.

%_—-
NUBIA ESTHER LEON VILLALBA
Jefe Oficina de Control Interno
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