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AUDITADOS FUNCIONARIOS ADSCRITOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
PROCESO AUDITADO GESTION EDUCATIVA VIGENCIA 2017 - PRIMER TRIMESTRE 2018
Evaluar independientemente los mecanismos de control y autocontrol adoptados en la Secretaria de
Obijetivo de la Auditoria Educacion, proceso de Gestidn Educativa vigencia 2017 y primer trimestre 2018, teniendo en cuenta la
normatividad vigente, a fin de efectuar recomendaciones en pro del éxito de la Gestidn Institucional.

Verificar:

» La ejecucion de los Programas de Gobierno sectorial en la Secretaria de Educacion de
Santander, se cumplan de acuerdo a lo establecido en las Politicas Nacional y Departamental %
demas normatividad establecida.

»  La existencia de acciones de mejora adoptadas para el Proceso, Procedimientos y directrices
aplicables para el esquema de publicacién de la informacion de manera oportuna en la pégina
web e intranet.

»  Los controles implementados en la emisién de informes se designan de acuerdo a funciones y
competencias del sector, igualmente revisar el estado actual del inventario documental, archivos
y tablas de retencién documental, archivos y tablas de retencién, en cada una de las
Dependencias de la Secretaria de Educacion.

EL Mapa de Riesgos, Indicadores, Plan de Accion, Planes de Mejoramiento y requerimientos de
los Entes de Control, PQRS, procesos y procedimientos por el Sistema Integrado de Gestion, si
ok s se mantiene nivel aceptable.

Dbjgtives Espocificos El cumplimiento en la entrega de informes de Ley a los Entes de Control y al Ministerio de
Educacion Nacional. Seguimiento y monitoreo a los planes de mejoramiento con el MEN y
cumplimiento a las Supervisiones asignadas a los funcionarios de la Secretaria de Fducacion.

> Los inventarios, procedimiento y cumplimiento en la entrega de incentivos, dotaciones de ropa y
caizado de labor a los docentes e instituciones educativas del Departamento.

» Procesos y procedimientos en la actualizacion de las historias laborales y novedades de
personal, inscripcion en la carrera docente y administrativa, pagos de retroactivos por ascensos
en el escalafon.

»  Reporte de novedades de horas extras a docentes, obtener los actos administrativos de licencia
de funcionamiento y registro de programas e inspeccion y vigilancia.

»  Sistema Integrado de Matricula SIMAT, en la secretaria de Educacién y algunas instituciones
Educativas, Asistencia técnica a Instituciones Educativas

» Tramites de pago de prestaciones econdmicas, cargue de novedades oportunamente, de
acuerdo al procedimiento, liquidacién anual de las cesantias activos y retiros definitivos.

El proceso auditor, aplica a la gestién desarrollada durante la vigencia 2017 y primer trimestre 2018,

mediante la realizacion de pruebas selectivas a través de verificacién documental, encuestas a los

Alcance Rectores de las Instituciones Educativas y entrevistas a los funcionarios responsables de los procesos y
verificacion de los procesos que se desarrollan con el Sistema Humano.

Y
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Introduccién
Con fundamento en los roles de la Oficina de Control Interno, establecidos en el articulo 9° de la Ley 87 de 1993 y, conscientes de fortalecer los
procesos y procedimientos que deben adelantar de manera conjunta la Alta Direccién y su Grupo de colaboradores, es importante despertar el
interés de los servidores publicos en contribuir eficazmente en el cumplimiento y desarrollo de las funciones que redundaran en el logro de una
gestion transparente, moderna, participativa que garantice alcanzar las metas establecidas para el cuatrienio.

En cumplimiento al Programa de Auditorias y Plan de Accién, el equipo auditor de esta Oficina, practicé auditoria integral, con el fin de evaluar el
estado actual del proceso “Gestién Educativa” y procedimientos aplicables a la secretaria de Educacién, para lo cual se realizé entrevista y
muestra selectiva documental, registros fotograficos, revision sistemas, a varias Dependencias de la secretaria de Educacién.

Durante el proceso auditor, se establecié como criterios a evaluar: el cumplimiento de la normatividad vigente, procedimientos del proceso,
sistemas de informacidn manual y digital, procedimientos archivisticos, Politicas Departamentales, procedimientos contractuales supervisados por
funcionarios, Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009 y 9001:2005 y el Modelo Estandar de Control Interno MECI,
adoptados e implementados para el ejercicio de las actividades de la secretaria.

Realizada la auditoria, la Oficina de Control Interno produce un Informe Definitivo, el cual expresa el resultado final de la misma, cuyos hallazgos
fueron reportados en el preinforme y, una vez analizadas las controversias allegadas se efectué la respectiva convalidacién de estos hallazgos;
quedando en firme 10 hallazgos, cada uno con los respectivos incisos, enunciados a continuacién, para que la Secretaria auditada, de acuerdo a

sus funciones y competencias formulen el plan de mejoramiento que permita subsanar las deficiencias encontradas, detallando las acciones de
mejora pertinentes para los mismos.

AUDITORIA AL PROCESO GESTION EDUCATIVA 2017 Y PRIMER TRIMESTRE DE 2018. |

Hallazgo Recomendacion
PLANEACION EDUCATIVA COMPARTIDO CON DIRECCION Si bien es cierto que la Secretaria de Educacién a través
FINANCIERA Y DESPACHO DE LA SECREARIA DE EDUCACION. de la Lider Grupo Planeacion Educativa, mediante proceso

No. 1429219 de  fecha julio 24 de 2018, presentd replica a
Revisado el proyecto No.20160680000078 “Dotacion de vestuario y calzado | éstas Observaciones, manifestando que “no es viable
para personal docente y/o directivo docente de las instituciones educativas | actualizar los proyectos hasta que no se tenga el documento

de los municipios no certificados del departamento de Santander 2016- | CONPES.....” Lo cual no es justificable por tratarse de una

2019" que para la vigencia 2017 se establecié por valor de $720.163.881, | prestacion de ley para los docentes con derecho al
1 se observa que el mismo no se ejecuté por cuanto el proceso | suministro de dotacién de calzado y ropa de labor, ademas

contractual se declaré desierto, segun Resolucién #19128 del 11 de | para la vigencia 2018, el documento de  distribucion

diciembre de 2017. (CONPES) # 24 fue expedido con fecha enero 26.

De lo anterior se observa: La Direccién Financiera mediante proceso forest 1430807

del 26 de Julio de 2018, allega solicitud de certificacién del
1.1 Que el proyecto fue actualizado hasta el mes de agosto, segin | banco de proyectos del Proyecto dotacidén ropa de labor
certificacion 286 de fecha 10 de Agosto de 2017 del Banco de | para la vigencia 2018, sin embargo se recomienda que el

Proyectos, por lo que se deduce que el proceso precontractual se | Despacho de la Secretaria de Educacién, ordene a quien
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inicia retrasado desde la actualizacion del proyecto, si se tiene en | corresponda  se  inicie el proceso contractual, en

cuenta que el Decreto 1978 de 1989 (Agosto 31), en su articulo
2°.- indica: “El suministro a que se refiere el articulo anterior
deberd hacerse los dias 30 de abril, 30 de agosto y 30 de

cumplimiento del Decreto 1978 de 1989 (Agosto 31) y evitar
el riesgo de que nuevamente el Departamento deba asumir
costos adicionales por estos recursos.

diciembre de cada afic. La entrega de esta dotaciéon para el
trabajo, no constituye salario ni se computara como factor del
mismo en ningun caso”. (Subrayado y negrillas nuestras). En este
orden no existe una hoja de ruta o procedimiento donde se
la
planeacion, actualizacién del proyecto, contratacién y la ejecucién,
Teniendo en cuanta los plazos que estipula la ley en la entrega de
ésta prestacion social a los docentes, asi mismao evitar el riesgo
responsabilidades

puntualice la responsabilidad de cada oficina tanto en

que el Departamento tenga que asumir
econdmicas que afecta el presupuesto con recursos propios.

1.2

de 2018.

1.3
EE043868,

vigencia 2017.

El grupo auditor solicité a la Oficina de Planeacion Educativa los
avances de la actualizacién del proyecto para vigencia 2018 y solo
hasta 10 de Mayo/18, la Oficina de Banco de proyectos certifica,
la actualizacion con el BPIN 2017004680303, cuando a ésta fecha
ya se deberia haber entregado la primera dotacién al 30 de abril

De acuerdo al concepto No. 2018-ER-041403 — solicitud 2018-
emitido por el Ministerio de Educacién Nacional de
fecha 19 de Marzo de 2017, concluye que con recursos del SGP
ya no es viable la contratacidn de la vigencia anterior por lo que el
Departamento debe asumir y financiar con recursos propios el
suministro de dotacién de calzado y ropa de labor a los docentes
vigencia 2017, por valor de $720.163.881 y hasta la fecha la
Secretaria de Educacién no ha definido el recurso para responder
a los docentes por el suministro de las tres dotaciones para la

Se recomienda al Despacho de la secretaria de Educacién,
realizar los tramites correspondientes para la consecucion
de los recursos con el fin de cubrir el suministro de dotacién
de docentes y Directivos docentes de la vigencia 2017.

Por lo anterior expuesto se confirma las observaciones en
hallazgo Administrativo, en el numeral 1.1, 1.2, 1.3, toda
vez que l0s proyectos no se estan actualizando de manera
oportuna, no existe una hoja de ruta que permita hacer el
seguimiento  a los proyectos desde que  inicia su
actualizacion hasta la certificacion expedida por el Banco
de Proyectos y se inicie el proceso contractual, no se
evidencian los recursos para el pago de la dotacién vigencia
2017 y no se ha iniciado el proceso contractual para la
vigencia 2018.

Hallazgo

Recomendacién

2.1

2.2

23

INSPECCION Y VIGILACIA:
SEGUIMIENTO RENDICION DE CUENTAS

De acuerdo a la resolucion 11845 del 10 de Agosto de 2017, se
establece el cronograma para la rendicidn de cuentas de los
resultados de la gestién de los establecimientos educativos oficiales
de los municipios no certificados de Santander. Mediante proceso
1338358 del 1 de Febrero de 2018, la Oficina de Planeacién
Educativa reporta que 161 Instituciones Educativas no realizaron
rendicion de cuentas de la vigencia 2017, Se evidencié que esta
oficina no realiza seguimiento a las Instituciones Educativas que no
presentaron rendicién de cuentas, solo se les hace un requerimiento
y se incluyen en el plan anual de visitas de la vigencia siguiente, pero
no se pudo establecer cuales Instituciones Educativas son
reiterativas en el incumplimiento de esta obligacién y que medidas
toma la Oficina de Inspeccion y Vigilancia al respecto.

“Es funcién de la Secretaria de Educacién Departamental ejercer
Inspeccién y Vigilancia con fines de control a la fundacion,
organizacion y funcionamiento de establecimientos educativos
promovidos por particulares para prestar el servicio publico de
educacién formal”. Dentro del proceso de auditoria se tomd una
muestra para verificar el proceso de seguimiento a la renovacion o
cancelacién definitiva de las licencias provisionales otorgadas a tres
(3) Instituciones Educativas que tenian licencia provisional, se
encontré lo siguiente: Instituto politécnico José Celestino Mutis
(Puente Nacional) Mediante Resolucion No.5325 del 21 de abril de
2017, se autoriza la renovacién de la Licencia de funcionamiento
CONDICIONAL por el afio 2017. A la fecha No se evidencia solicitud
de renovacidon de la misma, solo hay un correo fechado mayo 4 de
2018, solicitando el proceso de costos educativos. En 2017 no tuvo
alumnos y en 2018 tiene 47 matriculados.

Colegio Juan Bosco (Cimitarra) Mediante Resolucidén No. 11686 del
8 de agosto de 2017 se concede Licencia CONDICIONAL por el afio
2017. No se evidencia tramite de renovacion o cancelacién de la
misma. En 2017 no tuvo alumnos y en 2018 tiene 42 matriculados.
Se incluye en la programacion de visitas del segundo semestre de
2018.

Colegio Instituciéon Educativa el Ramo del Municipio de Betulia, se
comisioné a la Directora de Nucleo Teresa reyes Orozco Directora
de Nucleo con el fin de realizar la renovacién de reconocimiento de
caracter oficial a la Institucidn, sin embargo no se tiene en cuenta
dentro del plan de visitas, todos los requerimientos que a la fecha
le han enviado a la Rectora del Colegio Carmen Cecilia Bohorquez
por la_no rendicién de cuentas en la vigencia 2017 y no reportar al

No se allego documentacion que permita desvirtuar las
observaciones, por lo tanto, se confirma como hallazgo
administrativo 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5, con el objetivo de que
se implementen lo mecanismos para el seguimiento y
requerimiento  oportuno a las Instituciones Educativas de los
Municipios no certificados del departamento que no cumplen
dentro los términos establecidos en la resolucién 11845 del
10 de Agosto de 2017 y demas normas vigentes que sobre el
tema reza: "La Rendicion de cuer esta enmarcada en a
Constituc ¢ i s fin de controlar el
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Se recomienda el seguimiento oportuno a las licencias de
funcionamiento condicional en plazo que establece la ley, con
fin de evitar que éstas Instituciones continuen prestando
servicios sin el cumplimiento de los requisitos legales.

Se recomienda realizar mesas de trabajo con las demas
dependencia de la Secretaria de Educacion con el fin de
unificar los requerimientos, quejas, denuncias y posibles
inconsistencias de las Instituciones Educativas en
cumplimiento a los requisitos basicos de las areas de gestién:
Gestion Directiva, Administrativa, Académica y Comunitaria y
no solo se registren en el plan anual de visitas si no que una
vez se ordena la comision del equipo interdisciplinario para la
visita pueda verificar la totalidad de las debilidades y se
constituya en una visita integral, con el fin de evitar desgate
administrativo en cumplimiento de la resolucion No. 5780 del
28 de abril de 2017 y demas normas legales que rige el Grupo
de Inspeccion y Vigilancia de la SED
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2.4

2.5

Sistema de Informacidén de los Fondos de Servicios Educativos a
pesar que es de conocimiento de la Secretaria de Educacién, la
existencia de reiterados incumplimientos de la funcionaria que han
ameritado  investigacién por parte de la Contraloria General de la
Republica a ésta Instituciéon en el manejo de recursos y fondos de
servicios educativos.

QUEJAS Y PQRSD. (Inspeccitn y vigilancia). Durante la vigencia
2017, se radicaron 96 quejas de las cuales se tramitaron 41 y hay
pendientes 55, vy para el primer trimestre de 2018 radicaron 35
quejas que a la fecha no se evidencia su tramite.

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Segun la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos. “Las TRD se
consideran como el Instrumento que permite establecer cudles
son los documentos de una entidad, su necesidad e importancia
en términos de tiempo de conservacién y preservacién y que
debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad”:

a. Se evidencid la falta de aplicacién de las TRD y no hay
disponibilidad de informacién documentada de los procesos.

b.  Se observo la utilizacion de papel biodegradable (amarillo) para
el manejo de los procesos que lleva a cabo esa Dependencia

c. Se evidencia encima de los archivadores y en el suelo cajas
con documentos en desorden, archivos sin organizar, az con
documentos y archivos de vigencias anteriores sin determinar el
ciclo de vida de los documentos

d. La oficina de inspeccidn y vigilancia que maneja el archivo y
documentos importantes de la instituciones Educativas Oficiales
y privadas presenta debilidades y riesgos en la seguridad,
custodia y conservacion de los mismos ya que donde funcionan
se ha convertido en la travesia de personal de la Gobernacién y
de personas ajenas a la administracién, como vendedores y
promotores de rifas.

Se recomienda dar respuesta oportuna a los procesos
asignados, en cumplimiento a lo normado en el articulo 34 de
la ley 734 del 5 de febrero de 2002, Ley 1755 de 2015 y
articulo 13 y 21 Decreto departamental No. 138 del 2016 del
28 de julio de 2016.

Si bien es cierto que ésta Oficina cuenta con Tabla de
Retencién Documental, se recomienda su aplicacién en todos
los procesos, con el proposito que se ajuste al procedimiento
archivistico incluyendo la justificacién de la informacion digital,
se organicen los archivos dentro del proceso de gestion
documental, (inciso a, b, c y d). En cumplimiento de lo
estipulado en el articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de
marzo de 2013, articulo 2° del Acuerdo No.038 de 2002 del
archivo General de la Nacién y circular No. 0024 de 2017
emanada de la Secretaria General, articulo 1° de la Ley
951 de 2005 y Articulo 15 y 19 de la Ley 594 de 2000.

Se invita a tener en cuenta la aplicacién de la circular 003 de
2018 del 22 de Enero de 2018, firma por el secretario General
de la Gobernacién: Recomendaciones para uso de papel
amarillo en archivos.

Se recomienda al Despacho de la Secretaria de educacion,
buscar mecanismos que permitan la seguridad de los
archivos y el espacio donde funciona la Oficina de Inspeccién
y Vigilancia, Gestionar ante la Secretaria General las
adecuaciones del espacio fisico y la dotacién de mobiliario
para organizar y almacenar el archivo de gestién del proceso
Numerales 6.3 NTCGP1000-2009 y 4.51.NTC-OHSAS
18001.

Hallazgo

Recomendacién

3.1

3.3

3.4

TALENTO HUMANO:
CONDICIONES LABORALES

En la visita realizada a las oficinas de ésta dependencia y segun las
entrevistas practicadas
riesgos, debilidades y deficiencia en la planta fisica y ambiente laboral de
la Oficina:

a varios funcionarios se pudo establecer los

Se presenta hacinamiento, puestos de trabajo acosados, lamparas
dafadas, equipos de oficina deteriorados y en desuso que no han
reintegrado a la oficina de recursos fisicos, exceso de calor ya que el
equipo del aire acondicionado no funciona ante la falta de
mantenimiento, existe poco espacio para la cantidad de documentos
que manejan.

3.2 Al equipo de impresora, le falta mantenimiento y un espacio adecuado

donde todos puedan tener acceso sin interrumpir el trabajo de los
otros funcionarios, De igual forma la red de Internet presenta muitiples
fallas, cables tirados por todos los rincones que representa un alto
riesgo para la seguridad tanto de los funcionarios y documentos.

Existe un archivo rodante donde se evidencia carpetas, az, cajas y
cantidad de documentos en desorden, la falta de aplicaciéon de las
TRD y no hay disponibilidad de informacién documentada de los
procesos.

Dentro del mismo espacio funciona una ventanilla de atencién al
ciudadano donde se notifican los actos administrativos y novedades
de ndmina como son. acta de posesion, notificaciones, traslados,
nombramientos, periodo de prueba etc. En el ejercicio de la atencién
en la ventanilla se presenta interrupciones, gritos, cumulo de
personas hablando a la vez, ruido que interrumpe el trabajo de los
demads; se observa un ambiente laboral critico que ha afectado el
buen rendimiento laboral, cuando éste servicio se deberia
reacondicionar en el espacio que existe en la ventanilla Unica de
atencion al ciudadano.

AMBIENTE LABORAL

3.5 De acuerdo al Decreto por el cual se modifica y se adopta la planta de

cargos docentes, directivos docentes y administrativos, para la
prestacién del servicio educativo en el Departamento de Santander,
financiados con recursos del SGP, en el articulo tercero indica que la

Se confirma el Hallazgo administrativo NO 3 en todos su
numerales del 3.1 al 3.13.

La Coordinadora de Grupo de Talento Humano de la
Secretaria de Educacién, presentd replica a las
Observaciones, mediante radicado Forest NO. 1431034, sin
embargo se ratifica en todos sus numerales con el fin que se
establezca un Plan de mejoramiento en cada uno de los items
reaccionados teniendo en cuenta las siguientes
recomendaciones:

Se sugiere que el nivel Directivo implemente al interior de la
Dependencia, los procedimientos de archivo y conservacion
de la informacion adoptados por la Entidad, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido mediante: Circular No.0024 de
2017 de la Secretaria General y Direccion de Talento
Humano, en cumplimiento del Acuerdo No.004 del 15 de
marzo de 2013 del Archive General de la Nacion y articulo
5° de las Resoluciones No. 017006 del 22 de septiembre
de 2014 y No. 005089 del 14 de marzo de 2015.

Se recomienda solicitar asistencia y acompafiamiento a la
Coordinacion de Gestion Documental en lo referente a
proceso de archivo, con el propésito de que revisen las
existentes y se ajuste al procedimiento archivistico incluyendo
la justificacion de la informacién digital, en cumplimiento de lo
estipulado en el articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de
marzo de 2013, articulo 2° del Acuerdo No.038 de 2002 del
archivo General de la Nacién y circular No. 0024 de 2017
emanada de la Secretaria General, articulo 1° de la Ley
951 de 2005 y Articulo 15 y 19 de la Ley 594 de 2000.

Gestionar ante la Coordinacion del Grupo de Recursos
Fisicos, se adelante el proceso de revision y actualizacion en
el sisterna de los inventarios a cargo de los funcionarios
auditados, que a la fecha tienen pendiente por reintegrar
equipos obsoletos que solo ocupan espacios y no estan
prestando ningun servicio, Articulos 34 y 46 de Decreto
Departamental No.0273 del 30 de diciembre de 2009 y No.
00058 del 2 de junio de 2011
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nomina a cargo de secretaria de Educacién estd conformada por
8.924 funcionarios en todo el Departamento; comparado con el
personal asighado a esa dependencia, es insuficiente para atender
la cantidad de actos administrativos, requerimientos y novedades que
se generan a diario. Lo anterior se evidencia en las entrevistas
practicadas a varios funcionarios donde manifiestan sobrecarga
laboral, trabajo represado, stress, incluso disminucién en la calidad
de su rendimiento laboral, generando deterioro en su salud, como
se puede demostrar en las incapacidades presentadas por varios de
ellos y la solicitud de intervencién de la Oficina de bienestar Laboral.

3.6 lgualmente se evidencié en el proceso de auditoria que varios
funcionarios que ingresaron a prestar sus servicios en la Oficina de
Talento Humano no recibieron capacitacion e induccién para el
manejo del cargo, ademas las funciones asignadas no corresponden
al perfil del empleado.

3.7 Consultada algunas novedades en el sistema humano se evidencia
que la base de datos del personal adscrito a la planta de la
Secretaria de Educacién no se encuentra actualizada de acuerdo a
las novedades de ingreso, nombramiento, datos personales,
direccién, correo electrénico, lugar donde labora, nombramiento, nivel
de contratacion etc.

MAYORES VALORES PAGADOS

3.8 En lo corrido del 2018, no se han expedido actos administrativos en la
Oficina de Talento Humano por concepto de mayores valores
pagados por ndmina ni se han registrado contablemente.

INCAPACIDADES

3.9 Con relacién a las Incapacidades se encuentra pendiente de recobro a
la Fiduprevisora los meses de Octubre a diciembre de 2017, ya que
la funcionaria encargada de estas funciones, fue traslada a otra
dependencia y el remplazo no asumid el retraso que se presentaba.

PQRSD Y RESPUESTAS FOREST

Con relacién al proceso PQRSD, que se lleva en la Secretaria de
Educacién Departamental Oficina de Talento Humano, se observa:

3.10 Que se tienen definidos unos ejes tematicos para la asignacion y
distribucion de la correspondencia, sin embargo, se puede observar
que varios de los procesos direccionados a funcionarios de planta y
contratistas, no corresponden a su competencia, es el caso de
Contratista William Rodolfo Nifio Mancipe, que a la fecha presenta
214 vencidos, de las vigencias 2016, 2017 y 2018, algunos de estos
procesos fueron traslados ya vencidos y que corresponden a
novedades de ndémina, ausentismo y ofros. Asi mismo se pudo
observar que el mismo contratista reporta cinco (5) acciones de tutela
vencidas con 411, 147, 119, 119 y 56 dias respectivamente sin
encontrar evidencia de la trazabilidad de estos procesos.

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

En la oficina de Talento Humano de la
observa:

Secretaria de Educacion se

3.11 Se evidencio el desconocimiento de las TRD adoptadas, por la
secretaria y la disponibilidad de la informacion documentada de
varios procesos, no se reglamentan los plazos para la disposicion
final (eliminacién de archivos) y adopcién de archivos digitales, los
cuales a la fecha no han sido adoptados ni establecidos en las TRD
en las oficinas

3.12 La Oficina de Talento Humano conserva archivos de vigencias
anteriores que a la fecha deberia haberse traslado al archivo
central del Departamento, esto permitiria dejar espacios para
organizar los archivos de gestion y de consulta de cada funcionario
en la dependencia, se evidencia archivos sin organizar encima de
los estantes, en el suelo, cajas con documentos en desorden, az
con documentos y archivos de Vigencias anteriores sin determinar
el ciclo de vida de los documentos, sin tener en cuenta que la
oficina no cuenta con espacios de trabajo adecuados para la
operatividad y funcionamiento, que demanda la atencién de
funcionarios, contratistas y ciudadania; aunado a lo anterior
espacios reducidos, lo cual evidencia el riesgo al que se encuentran
expuestos tanto los  servidores publicos vy visitantes de la
Secretaria.

Gestionar ante la Secretaria General las adecuaciones del
espacio fisico, mantenimiento de la impresora y equipos, la
dotacion de mobiliario para organizar y almacenar el archivo
de gestion del proceso Numerales 6.3 NTCGP1000-2009 y
4.51.NTC-OHSAS 18001,

Se recomienda realizar un diagndstico dentro de la
dependencia con el fin de revisar y distribuir las cargas
laborales en forma equitativa, a cada funcionario y si es el
caso solicitar a la Oficina de Talento Humano de la
Gobernacion y Secretaria General para que se asigne mas
personal para el funcionamiento y dar cumplimiento al manual
de funciones Decreto 111 de 2018

Adelantar las acciones pertinentes con el fin de mejorar vy
actualizar los registros del personal adscrito en el sistema
humano

Tomar las acciones necesarias con el fin de organizar los
recobros a la  FIDUPREVISORA, por concepto de
incapacidades, y emitir los actos administrativos que conlleven
al cobro coactivo de mayores valores pagados en la némina.

Coordinar con la Oficina de Atencién al ciudadano con el fin
que se manejen estrictamente los ejes tematicos formulados
por cada dependencia con el fin que todos los funcionarios sin
excepcion mantengan al dia las respuestas a los procesos
Forest y que la correspondencia se asigne equitativamente
por competencia a gquienes le corresponda y no sobrecarguen
a clertas y determinadas personas con éstas tareas. Se debe
adelantar una jornada con el fin de evacuar los procesos
Forest que se encuentran vencidos ya sea emitiendo la
respuesta hasta finalizarlos, en caso que ya se hayan
concluido. En cumplimiento a lo normado en el articulo 34 de
la ley 734 del 5 de febrero de 2002, Ley 1755 de 2015 y
articulo 13 y 21 Decreto departamental No. 138 del 2016 del
28 de julio de 2016.

En Coordinacion con el Grupo de Desarrolio Docente y
Carrera Docente, se debe revisar los protocolos de
evaluacion del  periodo de prueba con el fin de dar
cumplimiento a lo ordenado por la ley y se inicie la inscripcién
en el escalafén dentro de los términos establecidos por la ley.
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Los Rectores
elaboracién oportuna de los protocolos de calificacion a docentes una vez
se termina el periodo de prueba
devueltos y se presente demora en la evaluacién final para la elaboracién
de la resolucién de la inscripcion en la carrera docente y se incumpla el
plazo establecido por ley del pericdo de prueba. (Se traslada la
observacién a desarrollo docente).

3.13 Revisadas algunas resoluciones de nombramiento en propiedad una

vez termina el periodo de prueba de los docentes y directivos
docentes, se evidencia demoras en la entrega de los Protocolos de
calificacién de los periodos de prueba por parte de la Oficina de
Talento Humano y por consiguiente el registro de la novedad de
inscripcidn en el escalafén.

y Directivos docentes presentan debilidades en la

lo que conlleva a que muchos son

Hallazgo

Recomendacion

CARRERA DOCENTE Y NOMINA
NOMINA RETROACTIVOS POR ASCENSOS EN ESCALAFON:

El Grupo auditor revisé algunos procesos de la Oficina de Carrera Docente,
observando:

4.1

4.2

Que elaboran y tramitan la liquidacion en forrma manual (archivos en
Excel) de los pagos de retroactivos por ascenso en el escalafén de
vigencias anteriores, asi como los archivos planos para el pago de
parafiscales, sin contar con un procedimiento que le competa a esta
dependencia, ya que la misma oficina realiza el proceso de
reconocimiento de ascenso, liquidacion y archivos para el pago, sin
la debida revisién, olvidando que el procedimiento de pre nomina y
némina involucra el area de némina, ademas este procedimiento se
deberia efectuar por el sistema humano.

En la visita realizada a las oficinas de esta dependencia se pudo
observar deficiencia en el manejo de los documentos y tablas de
retencion asi mismo algunos archivo de vigencias anteriores del
comité de convivencia laboral (amenazados) reposan es ésta oficina
los cuales deben hacer el traslado al archivo central del departamento
debidamente embalados para su custodia y archivo definitivo.

Se confirma el hallazgo al numeral 4.1, Si bien cierto que la
Lider de Oficina de Ndmina, presento replica con relacién a
ésta observacién, mediante proceso Forest1428544; el grupo
auditor, con el fin de corroborar los argumentos expuestos,
solicité consulta mediante radicado NO. SOL267644 RRHH, a
soporte l6gico, quienes administran la base tecnclégica que
soporia la gestion integral Sistema de informacion HUMANGQO,
los cuales ratificaron la viabilidad para liquidar y elaborar los
pagos de la ndédmina de retroactivos por concepto de ascenso
en la carrera docente de vigencias anteriores, realizando
algunos ajustes y parédmetros por el sistema Humano, asi
mismo formalizar los ajustes que se requieran en cada
procedimiento con SIG  del grupo de némina y carrera
docente, para que la proxima némina se pueda generar
través del sistema humano y no manual como en la actualidad
ocurre, teniendo en cuenta el el cumplimiento al manual de
funciones Decreto 111 de Mayo 30 de 2018 y demas normas
legales.

Se confirma el hallazgo en numeral 4.2, si bien es cierto que Iz
Oficina de Carrera Docente, cuenta con Tabla de Retencién
Documental se recomienda su aplicacién en todos los
procesos, con el proposito que se ajuste al procedimiento
archivistico incluyendo la justificacion de la informacion digital,
asi mismo se trasladen los archivos que no son de
competencia de ésta dependencia realizando el debido
registro, en cumplimiento de lo estipulado en el articulo 15 del
Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013, articulo 2° del Acuerdo
No.038 de 2002 del archivo General de la Nacion y circular
No. 0024 de 2017 emanada de la Secretaria General, articulo
1° de la Ley 951 de 2005 y Articulo 15 y 19 de la Ley 594 de
2000

Hallazgo

Recomendacion

5.1

ATENCION AL CIUDADA EN COORDINACION CON LA OFICINA
DE TALENTO HUMANO Y DEMAS DEPENDNECIAS CON FOREST
VENCIDOS

Revisados los procedimientos que corresponden a ésta dependencia
se observa:

El equipo auditor una vez inicia la etapa de recoleccién de
informacién  solicité a la Oficina de atencion al ciudadano del
Departamento y de la Secretaria de Educacién un informe detallado
de PQRSD vy al realizar el cruce entré los informes con relacién a los
procesos vencidos, de los cual se evidencia que los mismos no
coinciden cada dependencia hace un reporte distinto, Se anexa
evidencia para su revision: (ANEXO 1) Asi:

DIRECCION DE :
ATENCION AL GRUPO ATENCiSC’)gDAL CIUDADANO
CIUDADANO
CORTE A
CORTE A 30/12/17
CORTE A |PRIMER CORTE A1 CORTE A PRIMER
30/12/117 TRIMETRE PRIMER TRIMETRE DE 2018
DE 2018 TRIMETRE DE
2018
576 165
VENCIDOS | VENCIDOS 45 VENCIDOS 87 ENCIDOS

5.2 Ademas, cada funcionario debe justificar los procesos vencidos y

buscar los mecanismos para su respuesta en el evento que a la fecha
aun sigan en el mismo estado, tal como se evidencia en el informe
suministrado el 22 de Junio de 2018 donde reportan 1209 procesos

Se desvirtua el punto 5.1, de acuerdo a la réplica de la
observacion con el proceso Forest 1427951, presentada por la
Lider del Grupo Atencion al Ciudadano,

Se confirma el hallazgo al numeral 5.2 para aquellos
funcionarios que se encuentran registrados en la tabla anexa,
con procesos Forest vencidos entreguen las respuestas
oportuna hasta la finalizacion de cada proceso e igualmente
den respuesta a los procesos de seguimiento que expide
mensuaimente la Oficina de Atencién al ciudadano; procesos
Forest que surgieron dentro la auditoria y que me permito
relacionar: 1408717, 1408760, 1408801, 1408829,
1408843,1408856, 1408867,1408892,1409008,1409011,
1409012, 1409015, 1409022, 1409028, 1409030, 1409058,
140 9067, 1409075, 1409000,1409115, todos radicados en el
mes de Junio de 2018.

Lo anterior en cumplimiento de norma: el articulo 34 de la ley
734 del 5 de febrero de 2002, Ley 1755 de 2015 y articulo 13y
21 Decreto departamental No. 138 del 2016 del 28 de julic de
2016.

Se confirma el hallazgo al numeral 5.3 - El grupo de
atencion al ciudadano debe aplicar los ejes tematicos tal como
fueron trazados por cada dependencia de la Secretaria de
Educacién y que la correspondencia se distribuya de acuerdo
a las funciones y competencias de cada funcionario. En
cumplimiento al manual de funciones Decreto 111 de Mayo de
2018 y demas normas legales.
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vencidos por funcionarios, segun la siguiente tabla:

RELACION FOREST VENCIDOS A 22 JUNIO 2,018
TOTAL
FUNCIONAR | TOTAL
NO.| FUNCIONARIO V§NCI NO. 5 bl ot
0S
ALBA ELISA iiggég
1 | GONZALEZ 8 17 5
SRKES PLATA
VESGA
g [JOSUE RAMIRO| o | 45 lﬁlxizcr)qr\/?WBE
PALOMINO 1
JAIMES
CLAUDIA MARIA
3 | CALDAS 16 | 19 | J2ROF 1
BARRERA
DANIEL S
4 | EDUARDO s | 20 | FRANCISCO -
DOMINGUEZ MONSALVE
SARMIENTO PINA
LUISA
5 |DIANA MARCELA| o1 | FERNANDA )
ROMERO NUNEZ MENESES £
MONTANA
MARIA DEL
s |DIEGO ARMANDO | . | ,, |CARMEN ”
ALDANA JAIMES ACOSTA
MORA
DORIS FABIOLA XIOMAR
7 | ghatiies 1 23 | JIMENEZ 2
MORA
- MARIA
ELIZABETH PENA TERESA
8 |piaz 3 | 24| ARAQUE B4
CHACON
ERICA _ VIVIANA MARLENI
9 | RAMIREZ 5 | 25 | LIZCANO 4
BERMUDEZ PORTILLA
GERMAN MARTHA
10 | ARTURO 35 | 26 | CARRENO 395
MORALES OLARTE
GLADYS STELLA ?AKBELA
11 | QUINTERO 54 |y |ML 39
BARRAGAN JIMENEZ
ALVAREZ
HAROLD ?@?iﬁf
12 | ALEXANDER 11|28 | SEOUA 1
CAMACHO DEVIA =
" SAUL
13 éAo'“é‘SOBAMUNOZ 53 | 29 | JAIMES 5
GONZALEZ
JAMES  STEVE SILVESTRE
14 | CANIZALES 20 | 30 | OLAYA 30
SERRANO PENA
JESUS GABRIEL \F/RVC!)Lt'_%(’)ALi\éO
15 | CUERVO 17 |31 RO 229
RAMIREZ BUED
MANCIPE
JOHANNA
16 | ANDREA 2 TOTAL 914
ROMERO CH
TOTAL 95 GRAN TOTAL 1209
5.3 La Secretaria de educacién tienen definidos unos ejes tematicos para

54

la asignacién y distribucién de la correspondencia,
puede observar que varios de los procesos son direccionados a
funcionarios de planta y contratistas, sin tener en cuenta la
competencia y los temas que maneja cada uno o direccionan
masivamente al items correspondencia lo que genera sobrecarga
laboral a unos funcionarios y otros que teniendo competencia para la
respuesta ni siquiera manejan la herramienta ni procesos asignados lo
anterior trae como consecuencia que varios procesos no se
respondan dentro de los términos del ley o los trasladen al
competente ya vencidos.

sin embargo, se

Dentro de las tareas que realizan por ventanilla, se puede evidenciar
que ésta oficina atiende los requerimientos relacionados con la
certificacién y registro de diplomas de las entidades de educacién
superior e Instituciones Educativas del Departamento, para dar
cumplimento, la funcionaria debe buscar la informacién en los

No presentaron respuesta de contradiccion a éste punto por
lo tanto se confirma el hallazgo en el numeral 5.4 — y se
recomienda al Grupo de Atencion al Ciudadano en
coordinacién con el Despacho de la Secretaria de Educacion y
el Grupo Gestion Documental para gestionar el traslado de
los libros al archivo general del Departamento para su
custodia y  conservacién, igualmente  adicionar al
procedimiento del SIG, la expedicidn de las certificaciones
cuando el ciudadano la solicite, en cumplimiento de lo
estipulado en el articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de
marzo de 2013, articulo 2° del Acuerdo No.038 de 2002 del
archivo General de la Nacién y circular No. 0024 de 2017
emanada de la Secretaria General, articulo 1° de la Ley
951 de 2005 y Articulo 15y 19 de la Ley 594 de 2000.

Se confirma el hallazgo al numeral 5.5 y se recomienda
coordinar ésta tarea entre el Grupo de Atencién al Ciudadano
de la Secretaria de Educacién y la Direccidén de atencion al
ciudadano, con respecto a las CPS que prestan sus servicios
en SED.

Se desvirtua el numeral 5.6 de acuerdo a la respuesta de la
observacion 2 con el proceso Forest 1427951, presentada por
la Lider del Grupo Atencién al Ciudadano.

Con relacion al numeral 5.7, se confirma el hallazgo y
teniendo en cuenta que el argumento presentado en la
replica por la Lider de atencion al ciudadano no es suficiente,
para desvirtuar el hallazgo, por tal razén se recomienda la
organizacion de los archivos que se encuentran en cajas
encima de los archivadores y debajo de los escritorios de los
funcionarios y coordinar con la  Secretaria General las
adecuaciones del espacio fisico y la dotacién de mobiliario
para organizar y almacenar el archivo de gestion del proceso
Numerales 6.3 NTCGP1000-2009 y 4.51.NTC-OHSAS
18001.
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registros que se custodian en el archivo de historia laborales los
cuales se encuentran en varios estantes, en medio de mas carpetas y
archivos sin clasificar, desordenados, en estado de deterioro,
despastados, llenos de acaros, humedad a tal punto que se corre el
riesgo de la perdida de la informacién. Asi mismo se evidencia que
ésta labor no corresponde a procesos o procedimiento asignados a la
dependencia, y que por competencia la custodia de los libros,
deberia reposar en el archivo central no sin antes realizar la debida
restauracion y proceso de conservacion.

5.5 La Direccién de Atencion al ciudadano una vez finalizado el contrato
de las CPS, expide paz y salvo con respecto a los proceso forest,
para la cancelacién de la Ultima cuenta, sin verificar que los procesos
fueron finalizados o trasladados a otros funcionarios ya vencidos y
sin la respectiva respuesta. En éste caso la Secretaria de Educacion
debe verificar la trazabilidad del proceso hasta su finalizacién, dentro
de los términos de ley y con la revision del lider del grupo de atencién
al ciudadano.

GESTION DOCUMENTAL:

5.6 Se evidencio el desconocimiento de las TRD adoptadas, por la
secretaria y la disponibilidad de la informacion documentada de
varios procesos, no se reglamentan los plazos para la disposicion
final (eliminacion de archives) y adopcion de archivos digitales, los
cuales a la fecha no han sido adoptados ni establecidos en las TRD
en las oficinas.

5.7 Se evidencia archivos sin organizar en cajas debajo de los escritorios
que no permiten el espacio ni el movimiento de los funcionarios con
los riesgos de afectacién a la salud, sin tener en cuenta que la oficina
no cuenta con espacios de trabajo adecuados para la operatividad y
funcionamiento.

Hallazgo

Recomendacion

EQUIPO DE HISTORIAS LABORALES

6.1 Durante las reiteradas visitas del Grupo Auditor a esta dependencia
encontramos dificultades para acceder a la informacion toda vez que la
funcionaria a quien le asignaron las funciones de custodiar vy
administrar las historias laborales del personal docente y directivo
docente pagos con recursos del SGP, tanto en fisico como en el
sistema donde se registra, no fue posible entrevistarla y los demaés
funcionarios no tienen acceso a la informacion.

6.2 Dentro de los que se nos permitid auditar, se pudo evidenciar que gran
cantidad de documentos que debe estar en los expedientes de hoja de
vida de los docentes y Directivos, se encuentran almacenadas en cajas
ubicadas en estantes y el piso y que corresponden a las vigencias
2015-2016-2017 y 2018.

6.3 Las carpetas de historias laborales de docentes y Directivos,
trasladados de otros departamentos se encuentran amontonadas en
varias cajas, con el riesgo de confundirse con los demas expedientes
ya que a la fecha no les han dado el tramite correspondiente de
custodia debidamente embaladas con calidad y de acuerdo a los
procedimientos establecidos, manteniéndola unificada, depurada vy
registrada en el sistema, con la consecuencia que se pueda extraviar y
no exista la posibilidad de recuperarla

6.4 El grupo auditor quiso realizar una muestra de algunos expedientes de
historias laborales de docentes con el fin de verificar los protocolos de
calificacién y evaluacion a los docentes vy las novedades que reporta
Talento Humano y otras dependencias pero no fue posible debido a
que la funcionaria de Planta del departamento y la contratista no
tienen acceso al sistema de informacién.

6.5 Asi mismo se pudo constatar que esta oficina cuenta con dos
herramientas para escanear y subir los documentos de forma digital al
expediente, pero esta funcién no realizando a la fecha, argumentando
que no tienen personal para éste proceso, sin embargo se verificé que
la Administracién Departamental mediante contrato No. 2587 de 2017,
asigno a una contratista y dentro de sus funciones estd “ayudar a
escanear las hojas de vida de los docentes”.

6.6 Durante el proceso de la auditoria y en entrevista a funcionarios, se
evidencia que el manejo de la informacidon de Sistemas vy
Computadores, recepcidén de correspondencia, manejo general de la
oficina y acceso a la informacion, esta centrada en una sola persona
que casi nunca tiene disponibilidad ni tiempo para la debida atencion,
ademas no permite que los demas compafieros asuman la
responsabilidad y cumplan con las funciones que tienen asignadas en

Se confirma la observacion en hallazgo administrativo en
numeral 6 incisos del 6.1 al 6.12, teniendo en cuenta
que los argumentos que sustentan la réplica no son
suficiente para desvirtuarlos ya que en el Grupo de trabajo
los componen varios funcionarios que perfectamente dentro
de sus funciones tienen la autonomia para atender cualquier
eventualidad que se presente en la dependencia.

Se recomienda al Despacho de la Secretaria de Educacion
en Coordinacion con la Direccion de Talento Humano de la
Secretaria General,  Talento Humano de Educacion y
Archivo General del Departamento, con el propdsito que se
realice una mesa de trabajo donde se definan las tareas y
responsabilidades a cada funcionaria de manera
coordinada y oportuna, incluyendo el compromiso de
escanear y alimentar los sistemas digitales, e iniciar un
proceso rapido para archivar las novedades que estan
acumuladas para lograr los expedientes actualizados y se
defina la seguridad de los espacios del archivo de Historias
laborales.

L.o anterior en cumplimiento de la CIRCULAR No.004 DE
2003 del archivo general de la Nacidn, que dice: es
‘importante  realizar  “UNA  CONTINGENCIA QUE
INVOLUCRE EL ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO AL
MANEJO DE LOS ARCHIVOS” igualmente se debe definir:
‘Los espacios destinados al archivo de Historias Laborales,
deben ser de acceso restringido y con las medidas de
seguridad y condiciones medioambientales que garanticen
la integridad y conservacion fisica de los documentos”.

Es importante que los documentos y novedades
provenientes de las demas dependencias (protocolos de
evaluacion — desarrollo docente), que se encuentran en
varias cajas sin organizar se incluyan dentro los expedientes
de las  historias laborales debidamente organizados
cronologicamente y en lo posible escanear en sistema con
el fin que no se pierda la inversién realizada en vigencias
anteriores a las Historias laborales del Personal docente del
Departamento, en cumplimiento de lo estipulado en el
articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013,
articulo 2° del Acuerdo No.038 de 2002 del archivo
General de la Nacidn y circular No. 0024 de 2017
emanada de la Secretaria General, articulo 1° de la Ley
951 de 2005 y Articulo 15 y 19 de la Ley 594 de 2000.

Al
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6.8

6.9

el manual de funciones.

El Decreto 2150 de 2005 del 95 y la ley 962 de 2005 en sus articulo
11 y 20 respectivamente, ordenan “la supresion de sellos, en el
desarrollo de las actuaciones de la Administracion Publica, intervengan
0 no los particulares, queda prohibido el uso de sellos, cualquiera sea
la modalidad o técnica utilizada, en el otorgamiento o tramite de
documentos, distintos de los titulos valores” teniendo en cuenta lo
anterior se conocid que para la recepcidn de los documentos la
funcionaria encargada exige y coloca un sello de recibide y prohibe a
los demas funcionarios recibir la informacién que llega de otras
dependencias sin el sello correspondiente, igualmente exige requisitos
en formatos que no se encuentran parametrizados en SIG, ademaés
estableci6 un horario determinado para la recepcion de la
documentacion.

Dentro de la revision y auditoria a la Oficina de carrera docente se
pudo establecer: que una vez se termina el proceso de ascenso en la
carrera docente remite las resoluciones para ser archivadas en el
expediente de historia laboral de cada docente o directivo docente,
cumpliendo a cabalidad con los formatos que se encuentran
parametrizados en SIG, observando que la Oficina de Historia
laborales se rehusa a recibir estos protocolos generando atraso y
desactualizacion en los expedientes

Los funcionarios argumentan la falta de suministro de elementos para
archivar y organizar los expedientes pero no hay evidencia ni solicitud
al archivo central el cual entrega los materiales para estas tareas

6.10 El Departamento ha realizado en afios antericres contratos con el

objeto de “ORGANIZACION TECNICA Y DIGITALIZACION DE LOS
DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES A LA SERIE DOCUMENTAL
HISTORIAS LABORALES DE PERSONAL DOCENTES Y DIRECTIVO
DOCENTE ACTIVOS Y RETIRADOS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEPARTAMENTAL DE SANTANDER.”

“ADQUISICION DE EQUIPOS DE COMPUTO NECESARIOS PARA EL
PROCESAMIENTO Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION DE
LAS HISTORIAS LABORALES DIGITALIZADAS DEL PERSONAL
DOCENTE DE LA SECRETARIA DE EDUCCION DEPARTAMENTAL
DE SANTANDER.”

MEJORAMIENTO TECNICO Y DIGITALIZAZION DE LA HISTORIA
LABORAL DE DIRECTIVOS, DOCENTES (ACTIVOS- RETIRADOS) Y
PENSIONADOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DE
SANTANDER.” Sin embargo se puede evidenciar que los equipos
adquiridos estas siendo inutilizados, pues las novedades no se estan
escaneando para subirla digitalmente al expediente, las novedades
que van resultando dentro de los procesos de la Secretaria de
Educacién, no se estan archivando dentro de los expedientes de la
Historia laboral, generando un atraso y retroceso a una inversion tan
importante que realizd el departamento y la Secretaria de Educacion
no ha tomado las medidas pertinentes con €l fin de seguir actualizando
las historias laborales dentro de las normas archivisticas que exige el
archivo general de la nacion.

6.11 La Oficina de Grupo de Desarrollo docente entregd los protocolos de

evaluacion al equipo de Historias laborales pero a la fecha no reposan
dentro del expediente de la historia laboral de los docentes y directivos.

6.12 El equipo auditor en revision a los expediente de las hojas de vida e

historias laborales del personal administrativo pago con recursos del
sistema general de Participaciones, evidenciando que no  se
encuentran sistematizadas, digitalizadas ni tampoco debidamente
archivadas con las normas archivisticas que ordena la ley.

Circular No. 004 de 2003 - Organizacion de las Historias
Laborales Circular No. 012 de 2004 - Orientaciones para
el cumplimiento de la Circular N° 004 de 2003
(Organizacion de las Historias Laborales) y demaés
normas legales.

Se recomienda solicitar fos suministros de cajas y carpetas
al archivo central del departamento quien provee las
demas dependencias para tal fin.

Es importante que las funcionarias del equipo de Historia
Laborales reciban oportunamente las novedades que
provienen del grupo de Carrera Docente sin reparos, ya que
éstos puede retrasar el proceso de actualizacién de las
historias laborales, ademas los documentos no pueden
continuar encima de los escritorios ante la negativa de
recibirlos.

Se recomienda a la Secretaria General la posibilidad de
iniciar el proceso de digitalizacién y organizacion de la
Historias laborales del Personal Administrativo adscrito a la
secretaria de Educacion. En cumplimiento de lo estipulado
en el articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo de
2013, articulo 2° del Acuerdo No.038 de 2002 del archivo
General de la Nacion y circular No. 0024 de 2017
emanada de la Secretaria General, articulo 1° de la Ley
951 de 2005 y Articulo 15y 19 de la Ley 594 de 2000.
Circular No. 004 de 2003 - Organizacién de las Historias
L.aborales Circular No. 012 de 2004 - Orientaciones para
el cumplimiento de la Circular N° 004 de 2003
(Organizacién de las Historias Laborales) y demas
normas legales.

Hallazgo

Recomendacién

7.1

7.2

GRUPO DE DESARROLLO DOCENTE

Revisado el procedimiento de Evaluacién a los docentes se pudo
observar que algunos Rectores o directivos docentes no cumplen los
términos  que establece la Ley para la evaluacion, igualmente se
verificé que al Rector: LUIS ALFONSO MORENO ROJAS, a la fecha
no aparece registro del protocolo de evaluacion de la vigencia 2017.

Asimismo se revisé el protocolo de evaluacion al Rector Lazaro Barriga
Reyes de la Institucién educativa Colegio Integrado de Puerto wilches,
se analizé que el Directivo obtuvo un puntaje promedio de 81.3 en la
evaluacién, sin embargo vistas las evidencias dentro del proceso Ruta
del mejoramiento del Manejo Institucional, proceso de la Oficina de
Calidad Educativa se evidencia que el Directivo a la fecha no ha
presentado el PEI, ajuste al SIE, autoevaluacion de la vigencia 2017 y

Se confirma la observacion en hallazgo administrativo en
numeral 7 en el inciso 7.1, 7.2.

En coordinaciéon con el Grupo de Calidad e Inspeccion y
Vigilancia se debe realizar el procedimiento que conduzca
al cumplimiento de los deberes de los Rectores: Luis
Alfonso Moreno Rojas, para que realice la evaluacién anual,
y Lazaro Barriga, para que presente los requerimientos
observados en la Oficina de Calidad educativa.

Lo anterior en cumplimiento de la norma: Decreto 2277 de
1979 régimen especial del Escalafén Nacional Docente,
regula las condiciones de ingreso, ejercicio, estabilidad,
ascenso y retiro de las personas que desempefan la
profesién docente en los niveles de preescolar, bdsica
(primaria y secundaria) o media y modalidades que integran

N
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el Plan de mejoramiento Institucional, lo que se concluye que en el
momento de evaluar, los evaluadores no estén  verificando el
cumplimiento en todas las areas de gestion que son de competencia de
cada evaluado.

Esta dependencia entregé los protocolos de evaluacién  al equipo de
Historias laborales pero a la fecha no reposan dentro del expediente de la
historia laboral de los docentes y directivos. (Esta observacién se traslada al
equipo de Historias laborales).

CONSEJOS y COMITES

7.3 Esta dependencia maneja la Secretaria Técnica de los Comités de
Salud Ocupacional, bienestar social e incentives docentes, el Comité
de Deportes y Comité de Convivencia Laboral, revisados los archivos
no se evidencia actas de las reuniones en forma consecutivas, mesas
de trabajo, convocatorias, situacién que no permitié verificar informes
de avance sobre el funcionamiento y directrices tomadas y el numero
de votos con que se aprueba o se rechaza una decisién. No existe
carpeta debidamente foliada con soportes de cada comité.

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

7.4 Se evidencio el desconocimiento de las TRD adoptadas, por las
secretaria y la disponibilidad de la informacion documentada de varios
proceso, no se reglamentan los plazos para la disposicidon final
(eliminacién de archivos) y adopcion de archivos digitales, los cuales a
la fecha no han sido adoptados ni establecidos en las TRD en las
oficinas, se evidencié archivos sin organizar encima de los estantes, en
el suelo, cajas con documentos en desorden, az con documentos y
archivos de Vigencias anteriores sin determinar el ciclo de vida de los
documentos, sin tener en cuenta que la oficina no cuenta con espacios
de trabajo adecuados para la operatividad y funcionamiento, que
demanda la atencién de funcionarios, contratistas y ciudadania.

7.5 Los Rectores y Directivos docentes presentan debilidades en la
elaboracién oportuna de los protocolos de calificacién a docentes una
vez se termina el periodo de prueba lo que conlleva a que muchos son
devueltos y se presente demora en la evaluacion final para la
elaboracion de la resolucion de la inscripcién en la carrera docente y
se incumpla el plazo establecido por ley del periodo de prueba.

el Sistema Educativo Nacional (sector oficial y privado) y
que fueron vinculados con anterioridad a la expedicion de la
ley 715 de 2001. E! Decreto 1278 de 2002, Estatuto del
Escalafon Docente Oficial, se aplica a quienes se vinculen a
partir 19 de junio de 2002 como docentes y directivos
docentes al servicio del Estado en los niveles de preescolar,
basica (primaria y secundaria) o media.

Se confirma la observacion en hallazgo administrativo en los
inciso 7.3, 7.4. En razén que no presentaron replica a las
observaciones.

Se recomienda organizar las actas en forma consecutiva,
con los respectivos soportes, en concordancia con los actos
administrativos y el reglamento interno establecido, teniendo
en cuenta los siguientes parametros: dejar evidencia clara
de las decisiones y compromisos adoptados en las
reuniones efectuadas dentro de los términos, aplicando los
procedimientos archivisticos e identificando de manera
particular el archivo en forma cronologica, debidamente
foliada. teniendo en cuenta los formatos parametrizados y
registros de convocatoria y asistencia, incluyendo la hoja
control de expediente, adoptados por el Sistema Integrado
de Gestion, cuyo objetivo debe encaminarse a unificar
criterios al interior de la Dependencia de acuerdo a lo
establecido en el articulo 15 de la Ley de Archivo No.594 de
2000, en especial el Acuerdo No 38 de 2002en lo
concerniente a las Tablas de Retencion Documental.

Se recomienda solicitar asistencia y acompafiamiento a la
Coordinacion de Gestion Documental en lo referente a
proceso de archivo, con el propdsito de que revisen las
existentes y se ajuste al procedimiento archivistico
incluyendo la justificacién de la informacién digital, en
cumplimiento de lo estipulado en el articulo 15 del
Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013, articulo 2° del
Acuerdo No.038 de 2002 del archivo General de la
Nacién y circular No. 0024 de 2017 emanada de la
Secretaria General, articulo 1° de la Ley 951 de 2005 y
Articulo 15y 19 de la Ley 594 de 2000.

Se recomienda coordinar con la Secretaria General las
adecuaciones del espacio fisico y la dotacidn de mobiliario
para organizar y almacenar el archivo de gestion del
proceso Numerales 6.3 NTCGP1000-2009 y 4.51.NTC-
OHSAS 18001.

Se recomienda capacitar a los Directivos Docentes en la
elaboracion de protocolos de calificacion a Directivos
docentes, para la entrega de la evaluacion dentro de los
plazos establecidos, en concordancia con el Decreto 1278
de 2002, Estatuto del Escalafon Docente Oficial, se aplica a
quienes se vinculen a partir 19 de junic de 2002 como
docentes y directivos docentes al servicio del Estado en los
niveles de preescolar, béasica (primaria y secundaria) o
media y la guia expedida por el MEN.

Hallazgo

Recomendacion

PLANIFICACION ESTRATEGICA:

La Directora Estratégica de la Secretaria de Educacion maneja tres temas
puntuales: Jornada Unica, Supervision del PAE y Secretaria técnica del
Comité Directivo, donde se observa un archivo ordenado para cada proceso,
sin embargo no se evidencidé dentro de fa entrevista realizada y la
recoleccién de informacién para la auditoria el Liderazgo y engranaje que
8 debe existir entre los dos procesos misionales que lidera que es el de
dirigir, liderar, establecer, desarrollar, preparar y coordinar entre los dos
grupos: Cobertura y Calidad Educativa, ya que los funcicnarios adscritos a
estos dos grupos no presentan los documentos para su revisién y visto
bueno, no existe una directriz grupal que permita establecer resultados
aunando esfuerzos entre todo el equipo de trabajo, no se evidencia la
realizacién de mesas de trabajo, ni seguimiento a las funciones de cada
Lider tal como lo sefiala el Manual de Funciones, ni se evidencia la
asistencia técnica brindada a los diferentes usuarios

Para desvirtuar la observacién 8, con el proceso forest NO.
1431209, la Direccién estratégica anexa evidencias con el
respectivo Vo.Bo. de los cuales la mayoria de ellos son
firmadas por la Secretaria de Educacion Departamental.

La observacion radica en la correspondencia que sale de la
Oficina de Calidad y Cobertura, ya que se puede evidenciar
que los funcionarios de nivel profesional, suscriben
correspondencia que si bien es cierto tienen el Vo.Bo. de la
Directora Estratégica se esta inobservando la jerarquia que
debe prevalecer en la Secretaria de Educacion, teniendo en
cuenta que dentro de las competencias, la Unica persona
facultada para firmar las comunicaciones oficiales dirigidas a
las Instituciones Educativas, es el Jefe de cada una de ellas
ya que es quien debe asumir la responsabilidad de los actos
que se generen bajo su direccion.

En cuanto a la verificacion de los conceptos de calidad
educativa para conceder o renovar licencia de
funcionamiento relacionados con la revision del PEIL, los
documentos presentados por la funcionaria encargada no
presentaban la firma de la Directora Estratégica y con base
€N esa revision se hizo la observacion tanto de manera
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verbal como por escrito en el pre informe.

En cuanto al seguimiento a las funciones realizadas por los
lLideres de Calidad y Cobertura se puede evidenciar el
reiterado incumplimiento del Lider de Calidad Educativa, en
la presentaciéon al MEN del Plan Territorial de Formacién
Docente PTFD de la vigencia 2016-2019 (oficic del MEN).
Tampoco presentan evidencias de la ejecucion del Plan
Anual de Acompafiamiento Técnico, ni carpetas con
archivos documental que permitan establecer los resultados
de cada uno de los procedimientos que se manejan. Por lo

anterior se confirma la Observacion en hallazgo
administrativo en punto NO.8.
Manual de Funciones y Competencias de la Entidad

(decreto 111 del 30 de mayo de 2018).

Hallazgo

Recomendacion

GRUPO DE COBERTURA EDUCATIVA:

Se ratifica la observacién 9 en hallazgo administrativo en
los incisos 9.1 al 9.3,

9.1 Revisado la ejecucion presupuestal con corte a 31 de Diciembre de
2017, se evidencian saldos no ejecutados por valor $2.947.578.326,00, | En reunién del Comité Directivo realizada el 4 de enero de
de los programas de Calidad y Cobertura Educativa, con recursos del | 2017, segin Acta No.001, se establecieron compromisos
SGP, en razén a las multiples retrasos tanto en la elaboracién del | para agilizar la contratacion por parte de las Dependencias
proyecto, aprobacién y contratacion, lo que evidencia falta de | responsables. No hay evidencia del cumplimiento de las
planeacion y trazabilidad en los tiempos para finiquitar la ejecucidén de | Competencias del Grupo de Cobertura Educativa en cuanto
los proyectos. Asi mismo no se evidencia responsabilidad para los | al seguimiento a los proyectos que se requieren con
funcionarios que por la tramitologia y la no ejecucion generan la perdida | urgencia
de estos recursos ya que esto acarrea para el departamento asumir
COstos Con recursos propios. Lo anterior en cumplimiento a lo establecido en el Manual de
Funciones y Competencias de la Entidad (Decreto 111 del
9.2 Queda en evidencia la falta de Gestién de la Direccidon estratégica, asi | 30 de mayo de 2018).
como de los Lideres de Calidad y Cobertura ya que estos programas
son base misional de la secretara de Educacion y las necesidades en la | Se revisé la plataforma de contratos y se evidencia que los
Instituciones Educativas son apremiantes pues el ministerio de | convenios de los Municipios de Cepita y Valle de San José,
Educacion ordena trasladar los recursos no ejecutados a pago de deuda. | se anexa la liquidacion y los anexos de ejecucion en el
expediente contractual, por tal razoén se desvirtta la
9.3 Ahora bien se indag6 sobre el avance de los proyectos para la vigencia | observacién, en los demas convenios se confirma el
actual observando un retraso superior a la vigencia pasada es el caso | hallazgo en el inciso 9.3
del Transporte escolar que a la fecha atn no se han girado los recursos
y nifios sin transporte escolar desmejorando la cobertura educativa y | lguaimente a la fecha no se han formalizado los convenios
algunos convenios de Transporte escolar de la vigencia 2017 a la fecha | de transporte escolar con los Municipios, para la actual
9 no se han liquidado, ni registran documentos que soporten su ejecucion. | vigencia.
SUPERVI | CONV | SALDO x
MUNICIPIO VITOTAL SOR ENIO PAGAR ESTADO
JOEL 787 EN TRAMITE
CERRITO $47.347.620 | ORTIZ $4.734.762 | LIQUIDACION
JORGE E
OROSTE EN TRAMITE
CHARTA $19.247.000 | GUI 726 $1.924.700 | LIQUIDACION
JOSE
ANTONIO | oo
BARRER EN TRAMITE
MOGOTES $62.552.750 | A $6.255.275 | LIQUIDACION
DOLLY
PALMAS AMPARO | .,
DEL NINO DE EN TRAMITE
SOCORRO $18.477.120 | CORREA $1.847.712 | LIQUIDACION
ARQUIM
EDES 783 $36.376.83 | EN TRAMITE
SUCRE $36.376.830 | PINTO 0 | LIQUIDACION
9.4 Igualmente los recursos para necesidades Educativas especiales que el
Departamento estéd asumiendo los costos de un Contrato 102 de 2017,
por valor de $25.000.000.00, para atender un fallo de tutela, cuando
perfectamente se hubiesen podido asumir con recursos de SGP. Se
desvirtua este hallazgo.
Hallazgo Recomendacion
GRUPO CALIDAD EDUCATIVA
Se ratifica la observacion en hallazgo administrativo en el
PROCESOS CONTARCTUALES: numeral 10 incisos 10.1, al 10.8.
10.1 Revisado el proyecto No.20170680000051 ejecutado con el Convenio | Mantener permanentemente procesos de capacitacion y
10 No0.1993 cuyo objeto es “"Apoyo al programa francés para estudiantes

de las Instituciones Educativas oficiales de Zapatoca en el
Departamento de Santander” con numero del Convenio 1993 de
septiembre de 2017, por valor de $103.602.646. Se pudo establecer
que el acta de inicio se firmd el 27 de septiembre de 2017, &l
desembolso del 100% del valor se realizé el 20 de diciembre de 2017,
mediante el comprobante de egreso CE17013979; no se evidencian los

reinduccion en materia de proceso y procedimientos
contractuales a funcionarios de planta que cumplen la
funcion de supervisidon en la Secretaria de Educcién a fin de
que se dé estricto cumplimiento a lo establecido en los
articulos No.10,13 y 37 de la Resolucion No. 012629 del 25
de junio de 2015, Manual de Contratacion del Departamento
y articulo 8, literales ¢, d, e y f del Decreto Departamental
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soportes de la ejecucion del contrato que manifieste adicional en plazo
para la ejecucion ni el acta de liquidacién.

10.2 Proyecto 2016068000017, convenio  2222/2017,  por  valor
$156.764.861, cuyo objeto es fortalecimiento de la Educacién Superior
Universidad del Campo en Sector Rural del Departamento de
Santander, con un plazo para su ejecucion de un (1) mes, con acta de
inicio del 14 de noviembre de 2017, el desembolso se realizo el 27 de
diciembre/17, con el comprobante de egreso 17014475, observando
que a la fecha de la auditoria no reposa en expediente los documentos
que acrediten su ejecucion y liquidacion.

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

10.3 Se evidencio el desconocimiento de las TRD adoptadas, por las
secretaria y la disponibilidad de la informacion documentada de varios
proceso, no se reglamentan los plazos para la disposicién final
(eliminacion de archivos) y adopcién de archivos digitales, los cuales a
la fecha no han sido adoptados ni establecidos en las TRD en las
oficinas.

10.4 Los funcionarios alimentan la informacion en archivos y formatos
preestablecidos en SIG, pero no existen soportes ni evidencias en
carpetas para alimentar estos informes, todo lo realizan a través de
correos electrénicos, es el caso del proceso Ruta de Mejoramiento
Institucional y la autoevaluacion Institucional, que no se evidencias,
lgualmente no se evidencia el seguimiento y los resultados de los
mismos ya que no se desprende un informe que permita soportar la
informacién, ocurre con los planes de mejoramiento Institucional que
se formulan pero no a la fecha no se hace un seguimiente formal.

10.5 La Oficina de calidad educativa, conserva archivos de vigencias
anteriores que a la fecha deberia haberse traslado al archivo central
del Departamento, esto permitiria dejar espacios para organizar los
archivos de gestion y de consulta de cada funcionario en la
dependencia.

10.6 Se solicité al Lider de calidad evidencias de los procesos y archivos
a su cargo, como son Plan Territorial de Formacion Docente, Plan de
Apoyo al Mejoramiento, Plan de Accién de acompafamiento Técnico y
Plan de Tecnologia, pero no presenté soportes. Igualmente dentro de
los procesos Forest, registra un requerimientos del  Ministerio de
Educacién Nacional, donde solicita reiterativamente él envid del Plan
territorial de formacién docente de la vigencia 2016 a 2019, sin haber
dado respuesta a la fecha.

10.7 Dentro del proceso de revision de los PEl, se observa que no hay
trazabilidad al proceso desde que se inicia hasta que se termina y la
viabilidad de aprobacién solo lo firma la funcionaria que revisa, a
sabiendas de la responsabilidad que significa la aprobacién del
proyecto educativo, no se evidencia que lleven un listado consecutivo
y pre numerado con el visto bueno tanto del Lider de Calidad como de
la Direccién estratégica.

10.8 La secretaria de educacion maneja un plan de asistencia técnica que
debe ser aprobado en el comité Directivo, sin embargo se evidencia
dentro del proceso de asistencia técnica una estrategia denominada
expedicidon Educativa, que no registra aprobacion dentro del comité, al
solicitar al Lider de Calidad los documentos que soportan la
realizacion y visita a los municipios no existe evidencias del proceso
realizado, desde que se inicia hasta su terminacién, ni tampoco el
registro de asistencia técnica para ningun proceso.

No. 0007 de enero 18 de 2016 y articulo 11 de la
Resolucion No. 0008200 del 2 de junio de 2017 manual
de supervision e interventoria del departamento,
mantener actualizada la documentacién de los contratos y/o
convenios y el archivo de los mismos, circulares No. 010-
17 del 01 de junio de 2017 y 010 del 26 de febrero de
2018 emanada de la Secretaria General y circular No. 03
de febrero 10 de 2018,articulo 12 suscrita por el
Gobernador del Departamento.

Se recomienda solicitar asistencia y acompafiamiento a la
Coordinacion de Gestion Documental en lo referente a
proceso de archivo, con el propdsito de que revisen las
existentes y se ajuste al procedimiento archivistico
incluyendo la justificacién de la informacién digital, en
cumplimiento de lo estipulado en el articulo 15 del
Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013, articulo 2° del
Acuerdo No.038 de 2002 del archivo General de la
Nacién y circular No. 0024 de 2017 emanada de la
Secretaria General, articulo 1° de la Ley 951 de 2005 y
Articulo 15 y 19 de la Ley 594 de 2000.

Se recomienda dar cumplimiento al PROCEDIMIENTO:
DEFINIR, EJECUTAR Y HACER SEGUIMIENTO A LOS
PLANES TERRITORIALES DE FORMACION DOCENTE.
CODIGO: MI-GE-PR-46, vy el requerimiento del MEN, con el
radicado 20180083020, proceso 1394766, toda vez que se
reviso la trazabilidad del documento en la herramienta
Forest y no se evidencia la respuesta.

Se recomienda la organizacién de los archivos digitales y
documentales de acuerdo a cada procedimiento, mantener
copias de seguridad de los mismos, dejar evidencias de los
soportes de las actividades que se realizan con relacion
asistencia técnica en las Instituciones Educativas del
Departamento tanto en la Oficina como en las visitas a los
Municipios.

Lo anterior en cumplimiento al establecido en el Manual de
Funciones y Competencias de la Entidad (Decreto 111 del
30 de mayo de 2018)

11

Hallazgo

Recomendacion

EQUIPO DE PRESTACIONES SOCIALES DEL MAGISTERIO

En visita realizada se pudo verificar que el horario de atencién al publico se
realiza solo en horas de la mafiana, contraviniendo lo establecido en la Le

anti tramite y el cédigo Interno de Trabajo de la Gobernacién que establece
la jornada laboral y no se tiene evidencia o acto administrativo que autorice
la modificacion del horario, no se tiene en cuenta que la mayoria de los

usuarios viajan desde los 82 municipios no certificados del departamento.

La dependencia no presentd replica a la observacion, por lo
anterior se ratifica la observacion 11 en hallazgo
administrativo, en razén a “Ley 962 de 2005. Articulo 9°. De
la obligacion de atender al publico” y el Decreto
Departamental 111 del 30 de Mayo de 2018. (Manual de
Funciones y competencias).

CONCLUSION GENERAL

La secretana de educacuon teniendo como

et Al sen

ara e§ (:rupo auditor, es :mponante poder contrsbuw y dejar

Ilneamxentos y recomendacnones onentadas a !a mejora contmua en |os procesos y procedimientos, asi encaminar el fortalecimiento del trabajo en
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equipo e impartir las directrices para la rendicion de informes y tareas confiables, a través de procesos que compensen las necesidades de los
usuarios que permitiria contar con informacién oportuna, confiable y unificada.

Sin embargo se puedo establecer que el proceso adolece de mecanismos de control y autocontrol que deben ser implementados en aquellas
areas y/o actividades delegadas y de responsabilidad del Nivel Directivo en su equipo de colaboradores; la falta de organizacién documental en
algunas dependencias, no permite evidenciar las acciones de mejora correctivas y preventivas implementadas; igualmente no se proporciona ni
se mantiene la infraestructura requerida para lograr mejor funcionalidad y operatividad de los servidores. Aunado a lo anterior los documentos,

archivos y registros almacenados fuera de los sitios destinados, no contando con un archivo de gestién apropiade que mantenga los documentos
en custodia para el proceso

Finalmente, la auditoria identifico diez (10) hallazgos administrativos cada uno con los respectivos incisos, que requieren fortalecer y mejorar el
desarrollo del proceso; por lo anterior. esta Oficine se pemmite s tar la formulacién y ejecucion del PLAN DE MEJORAMIENTO POR
PROCESOS, que conlleve a plantear las acciones correctivas y/o preventivas y de mejora que eliminen los hallazgos y se alcancen las metas
establecidas que garantice una eficaz y eficiente gestion administrativa.
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