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INFORME SEGUIMIENTO DE NOMINA

TERCER TRIMESTRE 2022

Considerando lo indicado en la matriz de seguimiento de némina, a continuacion, se
presenta informe ejecutivo respecto a los hallazgos obtenidos previo analisis sisteméatico
de la liquidacion de la nébmina segun los lineamientos previstos en la matriz mencionada

y en los demas planes y politicas institucionales.
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CODIGO PTH-GFT-2022
FECHA may-22
VERSION 1

PAGINAS 1

OFICINA DE CONTROL INTERNO Y TALENTO HUMANO

MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE NOMINA

Periodo de némina:

de 01/julio/2022 a 31/julio/2022

Persona encargada

KEVIN JAIMES -CONTRATISTA CONTROL INTERNO-

NO NO
ACTIVIDADES ACTIVIDAD ESPECIFICA APLICA APLICA REALIZADO REALIZADO OBSERVACIONES | RESPONSABLE
GENERALES
1ER | 2DA | 1ER | 2DA | 1ER | 2DA | 1ER | 2DA

Verificar fecha de retiro de los

servidores publicos segln X X X X SIN RETIROS FINANCIERA

resolucion

Revisar la liquidacion de los dias

de sueldo considerando licencias | X X X X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
RECEPCION E y novedades del mes
INGRESO DE INGRESO DE
NOVEDADES DIANA ISAZAY

Verificar la incorporacion YAQUELINE

oportuna de las novedades del | X | X X |x ﬁﬁESkEDA COMO | £iNANCIERA

personal FUNCIONARIAS

(PRIMERA
QUINCENA)
LIQUIDACION DE Liquidar auxilio de transporte a ?gkrll%F?gRTE
NOMINA :gsterwdores que apliquen segun | X X X X LIQUIDADO FINANCIERA
Y CORRECTAMENTE
ELABORO: KEVIN JAIMES JACOME | REVISO: MARIA GILMA MANRIQUE RECIBIDO POR:
Dia Mes Afio Hora

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3228460 FAX 3228254
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Verificar el cumplimiento de
requisitos para otorgamiento de

P gy o | X X X X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
bonificacion por servicios del 35%
050% segun corresponda
o . SE LIQUIDAN
Liquidar la cuantia VACACIONES A

correspondiente al periodo de

! : MARTHA LUCY
vacaciones cuando Io_s _serwdores X X X X RAMIREZ EN LA FINANCIERA
cumplan con los requisitos PRIMERA
correspondientes
QUINCENA
Verificar que el periodo de
vacaciones no haya sido EN LA ENTIDAD
acumulado por mas de dos afios NO SE ACUMULAN
y cuando se presente, se X X X X PERIODOS FINANCIERA
procedera conforme al manual de VACACIONALES
seguimiento de némina
Verificar la existencia de
novedades correspondientes ala | | y X |x SINNOVEDADES | FINANCIERA
liquidacion de vacaciones en
periodos de némina previos
RESOLUCION DE
VACACIONES
o » . MARTHA LUCY
Verificar resolucion de vacaciones | X X X X RAMIREZ FINANCIERA
(PRIMERA
QUINCENA)
Revisar la liquidacion de la
compensacion de dinero por el
periodo de vacaciones no X X [x [x SIN NOVEDADES | FINANCIERA

disfrutadas segun disponibilidad
presupuestal y cumplimiento de
condiciones

Revisar la liquidacion de la
compensacion de dinero por el
periodo de vacaciones aplazadas X X X X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
segun disponibilidad presupuestal
y cumplimiento de condiciones

Verificar la liquidacion de prima
de servicio anual previo
cumplimiento de requisitos segun X X X X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
el manual de seguimiento de
némina

Revision de liquidacion de prima
de navidad segun las condiciones
estipuladas en el manual de
seguimiento de némina

X X X X SIN NOVEDADES | FINANCIERA

Revisién de liquidacion de prima
de maternidad y paternidad segun
las condiciones estipuladas en el X X X X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
manual de seguimiento de
némina

ELABORO: KEVIN JAIMES JACOME | REVISO: MARIA GILMA MANRIQUE RECIBIDO POR:

Dia Mes Afio Hora
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Revisién de liquidacion de
licencia por enfermedad segun
las condiciones estipuladas en el X X X X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
manual de seguimiento de
némina
Revisién de liquidacion de
incapacidades por accidentes
laborales segun las condiciones X X X X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
estipuladas en el manual de
seguimiento de némina
PAGO DE NOMINA | Révision de realizacién de pagos | | X |x 15Y 29 DEJULIO | FINANCIERA
oportunamente
ELABORACION DE | Elaboracién de oren de pago y
ORDEN DE PAGO | registro de la misma XX XX 15Y29DE JULIO | FINANCIERA
BE'EOEF'{“'&/'\AT“QENTO Digenciamiento de formato < Ix < |x PRESENTE CONTROL
NOMINA némina dispuesto por la Entidad MATRIZ INTERNO
etz ACeiE Revision y verificacion de pago
PAGO A focti X X X X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
FUNCIONARIOS | &'°V°
Verificar el porcentaje de
deduccion que debe ser del 4%
para c/u de los fondos X X X X SIN NOVEDADES I?\IQI'EEE%L
administradores de la seguridad
social
RELACION DE Controlar que las deducciones CONTROL
DESCUENTOS POR | sean acordes a las disposiciones | X X X X SIN NOVEDADES INTERNO
LIBRANZAS, legales vigentes
RETEFUENTE Y SE REALIZA
OTROS EMBARGO POR
Verificar la existencia de 6rdenes ORDEN JUDICIAL CONTROL
judiciales para el embargo o X X X X A ALBA LUCIA INTERNO
retencion de salarios ARANGO EN
AMBAS
QUINCENAS
Remision de la némina del SE PREPARA
REGISTRO ggnodg 'a'arf(':hl\ﬁ para sud gégﬁ QE&SIVO
CONTABLE Y ISposicion final de acuerdo con | y | ¢ X |x , FINANCIERA
ARCHIVISTICO la normatividad lv[ggnte y los POLITICAS
protocolos archivisticos de la INTERNAS DE LA
Entidad ENTIDAD
Realizacién de anotaciones y OBSERVACIONES
ANOTACIONES hallazgos en la némina del CONSIGNADAS EN
POR PERIODO periodo en curso para trasladarlos X X X X EL INFORME FINANCIERA
a los futuros periodos TRIMESTRAL

Elaboré: Kevin Jaime Jacome

-contratista-

Revis6: Maria Gilma Manrique - jefe Oficina de Control Interno-

*La presente matriz es de obligatorio diligenciamiento por periodo mensual, su verificacion estara a cargo de la oficina de Control Interno y Talento Humano,
quienes realizaran un informe trimestral donde se verifique el cumplimiento de lo dispuesto en la Herramienta Seguimiento de Némina y la presente matriz.

ELABORO: KEVIN JAIMES JACOME

REVISO: MARIA GILMA MANRIQUE

Dia

RECIBIDO POR:

Hora
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e Enenero se realiza la liquidacion del auxilio de transporte a los funcionarios, cuyas
condiciones les permitan acceder a este auxilio, siendo el valor liquidado, inferior
al valor real.

e Se realiza el ingreso de Diana Isaza y Yaqueline Arboleda como nuevas
funcionarias de la entidad.

e Se liquidan las vacaciones de Martha Lucy Ramirez en la primera quincena del
mes,

e Se realiza embargo a Alba Lucia Arango de un porcentaje del ingreso mensual
por orden judicial.

e AGOSTO:
PROCESO TALENTO HUMANO Y GESTION
w._‘fﬁ.,m" FINANCIERA
:?ﬁ — CODIGO P T
H@EP PERSOMERIA MUNICIPAL DE FECHA may-22
&\ DOSQUEBRADAS VERSION 1
h%’ e D aed i RIC ke L BT R T A
PAGINAS 1
OFICINA DE CONTROL INTERNO Y TALENTO HUMANO
MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE NOMINA
Periodo de némina; | d¢ 01/agosto/2022a Personaencargada | KEVIN JAIMES -CONTRATISTA CONTROL INTERNO-
31/agosto/2022
NO NO
ACTIVIDADES APLCR |apuca | P90 | renaano RESPONSAB
il ACTIVIDAD ESPECIFICA 2 OBSERVACIONES LE
1ER | D | 1ER | 2DA | 1ER | 2DA | 1ER |2DA
A
Verificar fecha de retiro de los
w servidores publicos segln X X SIN RETIROS FINANCIERA
o resolucion
% SE REINTEGRAN 7 DIAS
&9 DE VACACIONES A
o8 MARTHA LUCY
2 ,
I"ZJ 4 Revisar la liquidacién de los i%&iﬁfﬁgggr /_;I' 0
9 O ’ .
22 |dmbvenomismno (X |x Ccoronny | WIS
i y PENSION, SE PAGA
e BONIFICACION POR
SERVICIOS A MAURICIO
GARCES Y ANICOLAS
ELABORO: KEVIN JAIMES JACOME REVISO: MARIA GILMA MANRIQUE RECIBIDO POR:
Dia Mes Afio Hora
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RIOS EN RPIMERA
QUINCENA. SE
REINTEGRA SALUD Y
PENSION A MARTHA
LUCY RAMIREZ EN LA
SEGUNDA QUINCENA.
Verificar la incorporacién
oportuna de las novedades del | X SIN NOVEDADES FINANCIERA
personal
Liquidar auxilio de transporte a AUILIO DE TRANSPORTE
los servidores que apliquen X LIQUIDADO FINANCIERA
segln la Ley CORRECTAMENTE
Verif - SE OTORGA
erificar el cumplimiento de BONIFICACION A
requisitos para olorgamenio de | x NICOLAS RIOS Y A FINANCIERA
onificacion por servicios del MAURICIO GARCES EN
35% 0 50% segun corresponda LA PRIVERA QUINCENA
SE LIQUIDAN 13 DIAS A
Liquidar la cuantia GILMA MANRIQUE DE
correspondiente al periodo de VACACIONES, SE
vacaciones cuando los X PAGAN 14 DIAS DE FINANCIERA
servidores cumplan con los VACACIONES ANICOLAS
requisitos correspondientes RIOS EN LA SEGUNDA
QUINCENA
Verificar que el periodo de
s | ENLAENTOAD o
= - ACUMULAN PERIODOS | FINANCIERA
S afios y cuando se presente, se VACACIONALES
5 procedera conforme al manual
o de seguimiento de némina
O Verificar la existencia de
Es novedades corespondientcs a SIN NOVEDADES FINANCIERA
S a liquidacion de vacaciones en
<:3 periodos de némina previos
Verificar resolucion de SIN NOVEDADES FINANCIERA
vacaciones
Revisar la liquidacion de la
compensacion de dinero por el
g?”"do de vacaciones no SIN NOVEDADES FINANCIERA
isfrutadas segun disponibilidad
presupuestal y cumplimiento de
condiciones
Revisar la liquidacion de la
compensacion de dinero por el
periodo de vacaciones SIN NOVEDADES FINANCIERA
aplazadas segun disponibilidad
presupuestal y cumplimiento de
condiciones
Verificar la liquidacion de prima
de servicio anual previo SIN NOVEDADES FINANCIERA
cumplimiento de requisitos
ELABORO: KEVIN JAIMES JACOME | REVISO: MARIA GILMA MANRIQUE RECIBIDO POR:
Dia Mes Afio Hora
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segun el manual de
seguimiento de némina

Revisién de liquidacion de
prima de navidad segun las
condiciones estipuladas en el X X
manual de seguimiento de
némina

SIN NOVEDADES FINANCIERA

Revisién de liquidacion de
prima de maternidad y
paternidad segun las
condiciones estipuladas en el
manual de seguimiento de
némina

SIN NOVEDADES FINANCIERA

Revisién de liquidacion de
licencia por enfermedad segun
las condiciones estipuladas en X X
el manual de seguimiento de
némina

SIN NOVEDADES FINANCIERA

Revisién de liquidacion de
incapacidades por accidentes
laborales segun las condiciones X X
estipuladas en el manual de
seguimiento de némina

SIN NOVEDADES FINANCIERA

=
8.3
LU -
E02 <

Revision de realizacién de
pagos oportunamente

16Y 31 AGOSTO FINANCIERA

ELABORACION DE
ORDEN DE PAGO

Elaboracion de oren de pago y
registro de la misma

16 Y 31 AGOSTO FINANCIERA

DILIGENCIAMIENTO
DE FORMATO
NOMINA

Diligenciamiento de formato
némina dispuesto por la X X
Entidad

CONTROL

PRESENTE MATRIZ INTERNO

REALIZACION DE
PAGO A
FUNCIONARIOS

Revision y verificacion de pago
efectivo

SIN NOVEDADES FINANCIERA

LIBRANZAS, RETEFUENTE Y
OTROS

Verificar el porcentaje de
deduccion que debe ser del 4%
para c/u de los fondos X X
administradores de la seguridad
social

CONTROL

SIN NOVEDADES INTERNO

Controlar que las deducciones
sean acordes a las X X
disposiciones legales vigentes

CONTROL

SIN NOVEDADES INTERNO

Verificar la existencia de
ordenes judiciales para el
embargo o retencion de
salarios

SE REALIZA EMBARGO
POR ORDEN JUDICIALA | CONTROL
ALBA LUCIA ARANGO EN | INTERNO
AMBAS QUINCENAS

CONTABLE| RELACION DE DESCUENTOS POR

REGISTRO
Y
ARCHIVIST
ICO

Remision de la némina del
periodo a archivo para su
disposicion final de acuerdo con
la normatividad vigente y los

SE PREPARA PARA
ARCHIVO SEGUN LAS
POLITICAS INTERNAS
DE LA ENTIDAD

FINANCIERA

ELABORO: KEVIN JAIMES JACOME | REVISO: MARIA GILMA MANRIQUE

RECIBIDO POR:

Dia Mes Afio Hora
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protocolos archivisticos de la
Entidad
4 Realizacion de anotaciones y
o 4 hallazgos en la némina del OBSERVACIONES
2 =S periodo en curso para X X CONSIGNADAS EN EL FINANCIERA
50 & trasladarlos a los futuros INFORME TRIMESTRAL
=Z 0 ;
oo periodos
Elaboro: Kevin Jaimes Jacome -contratista- | Revisd: Maria Gilma Manrique - jefe Oficina de Control Interno-

*La presente matriz es de obligatorio diligenciamiento por periodo mensual, su verificacion estara a cargo de la oficina de Control Interno y Talento Humano,
quienes realizaran un informe trimestral donde se verifique el cumplimiento de lo dispuesto en la Herramienta Seguimiento de Némina y la presente matriz.

- Se reintegran 7 dias de vacaciones a Martha Lucy Ramirez.
- Se realiza descuento a Johana Marcela Largo por ARL y pension.

- Se paga bonificacién por servicios a Mauricio Garcés Obando y a Nicolas Rios
Gonzalez.

- Se liquidan 13 dias de vacaciones Maria Gilma Manrique.
- Se otorga auxilio de transporte de acuerdo con los requisitos legales.

- Se realiza embargo judicial por orden judicial a la funcionaria Alba Lucia Arango
en ambas quincenas.

e SEPTIEMBRE:

PROCESO TALENTO HUMANO Y GESTION

mﬂﬁf - FINANCIERA
;?ﬁ BDIcO PTH-GFT-
2022
"_'==~\& i PERSONERIA MUNIGIPAL DE FECHA may-22
ﬁq]"ﬂul ?“lErl 'ﬂ'l’ FJLBI. ﬂﬂf -'\.!:'FE H|A| \5 VERSION 1
PAGINAS 1
OFICINA DE CONTROL INTERNO Y TALENTO HUMANO
MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE NOMINA
Periodo de némina: es Dl e el 2e Persona encargada KEVIN JAIMES -CONTRATISTA CONTROL INTERNO-
30/septiembre/2022
NO
NO | REALIZAD
ACTIVIDADES , APLICA | apLicA 0 REALIZAD | 0aSERVACIONE | RESPONSABL
ACTIVIDAD ESPECIFICA 0
GENERALES TN RTRET s E
=12 | | % [ 1ER | 20A | 1ER | 20A
ELABORO: KEVIN JAIMES JACOME REVISO: MARIA GILMA MANRIQUE RECIBIDO POR:
Dia Mes Afio Hora
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Verificar fecha de retiro de los servidores X SIN RETIROS FINANCIERA
publicos segun resolucion
SE PAGAN 4
DIAS AL
RECEPCION E Revisar la liquidacion de los dias de IEIECNS:LI/?SN /QTCI)CS)
INGRESO DE sueldo considerando licencias y X FINANCIERA
NOVEDADES POR REINTEGRO
novedades del mes DE VACACIONES
EN PRIMERA
QUINCENA
Verificar la incorporacion oportuna de las X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
novedades del personal
AUXILIO DE
Lo . TRANSPORTE
Liquidar auxilio de transporte a los X LIQUIDADO FINANCIERA
servidores que apliquen segun la Ley CORRECTAMENT
E
Verificar el cumplimiento de requisitos
para otorgamiento de bonificacion por
servicios del 35% 0 50% segin X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
corresponda
Liquidar la cuantia correspondiente al
periodo de vacaciones cuando los X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
servidores cumplan con los requisitos
correspondientes
Verificar que el periodo de vacaciones EN LA ENTIDAD
no haya sido acumulado por méas de dos NO SE
afios y cuando se presente, se X ACUMULAN FINANCIERA
procedera conforme al manual de PERIODOS
) seguimiento de némina VACACIONALES
LIQU;L[()’)/?VICI:\IOA’\I DE | Verificar la existencia de novedades
correspondlentes a la I|qU|dac’|onl de X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
vacaciones en periodos de némina
previos
Verificar resolucion de vacaciones X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
Revisar la liquidacion de la
compensacion de dinero por el periodo
de vacaciones no disfrutadas segun X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
disponibilidad presupuestal y
cumplimiento de condiciones
Revisar la liquidacion de la
compensacion de dinero por el periodo
de vacaciones aplazadas segun X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
disponibilidad presupuestal y
cumplimiento de condiciones
Verificar la liquidacion de prima de
servicio gr}ual previo cumplimiento de X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
requisitos seguin el manual de
seguimiento de ndmina
ELABORO: KEVIN JAIMES JACOME | REVISO: MARIA GILMA MANRIQUE RECIBIDO POR:
Dia Mes Afio Hora
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Revisién de liquidacion de prima de
_ Navidad segin las condiciones X | x| x| x SIN NOVEDADES | FINANCIERA
estipuladas en el manual de seguimiento
de némina
Revision de liquidacion de prima de
maternidad y paternidad segin las X | x| x| x SIN NOVEDADES | FINANCIERA
condiciones estipuladas en el manual de
seguimiento de némina
Revision de liquidacion de licencia por
enfermedad seglin as condiciones X | x| x| x SIN NOVEDADES | FINANCIERA
estipuladas en el manual de seguimiento
de némina
Revisién de liquidacion de
|ncapa0|dades por acmder_ltes laborales X X X X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
segun las condiciones estipuladas en el
manual de seguimiento de némina
: Revisién de realizacion de pagos 16'Y 29 DE
PAGO DE NOMINA oportunamente X X SEPTIEMBRE FINANCIERA
ELABORACION DE | Elaboracion de oren de pago y registro 16'Y 29 DE
ORDEN DE PAGO de la misma XX SEPTIEMBRE | ' NANCIERA
DC'JL'E();EEE‘SQ,&")\'%CNJT Diligenciamiento de formato ndmina < | x PRESENTE CONTROL
NOMINA dispuesto por la Entidad MATRIZ INTERNO
REALIZACION DE
PAGO A Revisién y verificacion de pago efectivo X X SIN NOVEDADES | FINANCIERA
FUNCIONARIOS
Verificar el porcentaje de deduccion que CONTROL
debe ser del 4% para c/u de los fondos X X SIN NOVEDADES INTERNO
administradores de la seguridad social
. Controlar que las deducciones sean CONTROL
RELACION DE acordes a las disposiciones legales X X SIN NOVEDADES INTERNO
DESCUENTOS vigentes
POR LIBRANZAS, SE REALIZA
RETEFUENTE Y EMBARGO POR
OTROS Verificar la existencia de 6rdenes ORDENJUDICIAL | 3w,
judiciales para el embargo o retencion X X A ALBA LUCIA INTERNO
de salarios ARANGO EN
AMBAS
QUINCENAS
SE PREPARA
REGISTRO Remi§ién dela némina .d.e,l pgriodo a PARA ARCHIVO
CONTABLE Y archivo para su dlqus!mon fllnal de X X SEGUN LAS FINANCIERA
ARCHIVISTICO acuerdo con la no_rrpaﬁMdad wgentg y POLITICAS
los protocolos archivisticos de la Entidad INTERNAS DE LA
ENTIDAD
Realizacion de anotaciones y hallazgos OBSERVACIONE
ANOTACIONES o . S CONSIGNADAS CIERA
POR PERIODO entla nlodmlnla dellper;o?o en curs?j para X X EN EL INFORME FINAN
rasladarlos a los futuros periodos TRIVESTRAL
Elaboré: Kevin Jaimes Jacome -contratista- Revisd: Maria Gilma Manrique - Jefe Oficina de Control Interno-

ELABORO: KEVIN JAIMES JACOME

REVISO: MARIA GILMA MANRIQUE

RECIBIDO POR:

Dia Mes

Afo Hora
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*La presente matriz es de obligatorio diligenciamiento por periodo mensual, su verificacion estara a cargo de la oficina de Control Interno y Talento Humano,
quienes realizaran un informe trimestral donde se verifique el cumplimiento de lo dispuesto en la Herramienta Seguimiento de Némina y la presente matriz.

- Se pagan 4 dias al funcionario Nicolas rios por reintegro de vacaciones en primera
quincena.

- Auxilio de transporte liquidado correctamente segun los requisitos legales.

- Se realiza embargo por orden judicial a la funcionaria Alba Lucia Arango en ambas
guincenas.

Recomendaciones

Si bien es cierto que las actuaciones de la oficina financiera responden oportunamente
a los lineamientos legales y a las disposiciones internas, y que los pagos de nomina se
realizan de forma oportuna y de acuerdo con los requisitos institucionales, se recomienda
a la Entidad, verificar los descuentos aplicados respecto a los aportes al sistema
integrado de seguridad social vs plataforma (ASOPAGOS), evidenciandose
inconcluencia en pagos por la plataforma y liquidacién manual de los items y toda vez
gue se han presentado casos de funcionarios a los que se realizan descuentos
superiores a los establecidos, descuentos que en vigencias posteriores deben ser
reintegrados a los funcionarios.
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