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1. Actividades desarrolladas:

Se apoyo en proyecciones de certificaciones CETIL, en donde se revisa la historia laboral
de los funcionarios y exfuncionarios del MEN, realizando lineas de tiempo, actividad para
la cual desde el 01 de febrero al 31 de mayo se realizaron un total de 35 lineas de tiempo,
de las cuales se expidieron un total de 12 CETILES.

Se respondieron, en el sistema de gestion documental, derechos de peticion donde el
solicitante pide las resoluciones de nombramiento o actos administrativos de vinculacion,
para esta actividad se solicito la informacion a la Unidad de Atencién al Ciudadano y una
vez se allega la informacion, se emitieron las respuestas oportunas para los respectivos
requerimientos, teniendo un total de 72 derechos de peticion, de los cuales se realizaron 37
traslados a diversas secretarias de educacion e instituciones educativas.

Se realizo apoyo en la gestién y organizacion de la informacién de archivos que se
encontraban en carpetas de forma fisica realizando la clasificacion de cada documento en
un formato denominado “CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS ARCHIVOS
DE GESTION”, para que estos fueran anexados y verificados en el Sistema de Gestion
Documental, creando para esta actividad un total de 28 carpetas para casos denominados
“cuota parte”.

Verificacidn y creacion de cuadros de ndmina en los cuales, se asigno la tarea de solicitar
la informacién a la Unidad de Atencidon al Ciudadano y una vez recibida, se revisaron los
salarios mensuales, bonificaciones y horas extras, anexandolas en un cuadro de némina,
especificando el mes en el que se hizo el pago de salario por medio de soportes en donde

se evidenciaria de forma fotografica cada mes, para esta actividad se crearon un total de 23
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carpetas denominadas “SOPORTES NOMINAS” en las cuales se guardaron las evidencias
fotogréficas de cada una de ellas.

e Serealizaron un total de 18 certificaciones para funcionarios y exfuncionarios, de las
cuales 7 fueron certificaciones especificando las funciones de los servidores en los
cargos solicitados y 11 certificados en los cuales se especifica el tiempo laboral de cada
peticionario.

e Serealizo apoyo en la revision de 11 historias laborales de funcionarios del Ministerio con
el fin de revisar si habian tenido algun tipo de incapacidades no remuneradas, esto para
poder verificar si podian acceder a los dos dias de descanso remunerados por el
cumplimiento de cinco afios de servicio en la entidad sin interrupciones.

e Fueron creadas 34 carpetas de exfuncionarios en las cuales se encontraban los CETILES
expedidos en afios anteriores y sus historias laborales, esto debido a la auditoria que se
realizé al Grupo de Certificaciones.

METODOLOGIA: La metodologia implementada para el logro de estas actividades se basé en el
uso del sistema documental del Ministerio, entre ellos historias laborales, revision de nominas en
las cuales se evidenciaba cada uno de los pagos realizados a cada peticionario en los tiempos en que
laboraron para la entidad.

Adicionalmente se uso la plataforma de la entidad denominada SGDEA, para solicitar las historias
laborales, responder solicitudes de otras dependencias, realizar traslados a las instituciones
educativas y secretarias departamentales, y dar respuesta oportuna a los diversos derechos de

peticion.
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2. Logros obtenidos:

OBJETIVO ESPECIFICO

RESULTADOS

Emitir certificaciones relacionadas con

factores salariales para pension y

liquidacion de bono pensional de

exservidores y servidores del Ministerio.

Fueron realizados 18 certificados con
especificacion de funciones, tiempo
laborado y salarios en la totalidad de las

précticas.

Expedir certificados relacionados con

factores salariales para pension y

liquidacion de bonos pensionales de
exservidores y servidores del Ministerio

de Educacion Nacional.

Fueron expedidos 13 CETILES en la

totalidad de las practicas.

Dar respuesta a las solicitudes de extracto de
hoja de vida de acuerdo con lo requerido
por la secretaria general la

Oficina Asesora Juridica, en el marco de la

Se respondieron un total de 72 derechos de
peticion a partir del 1 de febrero hasta el 31

de mayo.
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gestion de los asuntos disciplinarios del

Ministerio de Educacion Nacional

Dar respuesta a los requerimientos de entes

externos, en lo correspondiente a

informacion de la historia laboral de

servidores y exservidores del Ministerio.

Fueron realizados 37 traslados a diferentes

instituciones  educativas y secretarias
departamentales.

Se realizaron 34 carpetas de exfuncionarios

en las cuales se encontraban los CETILES

expedidos en afios anteriores y sus historias

laborales, esto debido a la auditoria que se

realizé al Grupo de Certificaciones.

Dar respuesta a los requerimientos de

informacion de exservidores, efectuados
por instancias externas o internas del
Ministerio de  Educaciéon  Nacional,

recopilando los soportes de la historia

laboral o de némina que para ello sean

Se realizaron un total de 35 lineas de tiempo

con la informacion encontrada en los
archivos del Ministerio de educacion y 23
carpetas con evidencia fotografica de las
diversas nominas en las cuales les pagaron a

los peticionarios.

necesarios

Las actividades que han sido mencionadas anteriormente fueron de vital importancia para
cumplir con el objetivo general de estas practicas ya que con cada actividad se realizo apoyo en
diversas situaciones al Grupo de certificaciones, permitiendo hacer mas eficiente las actividades
relacionadas a las respuestas y la atencién al ciudadano no solo en la dependencia sino tambien

en la entrega de resultados en general del Ministerio de Educacion Nacional, cumpliendo a
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cabalidad el objetivo general siendo este “Cumplir con las metas establecidas sobre la

realizacion de los diferentes tipos de certificados por medio del apoyo que se dara en el Grupo

de certificaciones”.

3. Resultados finales elaborados:

Durante esta practica los documentos realizados fueron de tres tipos:

1.

El primero correspondiente a los oficios de traslados a secretarias de educacion
departamentales, los oficios de respuesta a los peticionarios y lo oficios de comunicaciones
internas del Ministerio en los cuales se solicitaba la informacion respecto a historias
laborales, el alcance de estos oficios es de caracter nacional, ya que los traslados debian
realizarse no solo a la secretaria de educacién de Bogotd, estos también fueron enviados,
como se menciona en un principio, a las secretarias de educacion de todo el pais, ya que
dependiendo el caso, son estas secretarias las que tiene la obligacion de hacerse cargo de las
peticiones realizadas por diversos docentes, gracias a estos traslados fue posible responder
diversas solicitudes y continuar con los tramites de pensiones de los ciudadanos, esto ultimo
también se logrd con los oficios de respuestas a derechos de peticion ya que se respondi6 a

aquellos que llegaban de diferentes lugares del pais.

Los documentos de segundo tipo corresponden a los que se realizaron con el fin de llevar
una trazabilidad respecto a los tiempos en los que los funcionarios y ex funcionarios del
Ministerio estuvieron laborando, esto incluyendo los salarios que correspondian a cada mes
de cada uno de los afios en los que estuvieron vinculados, este documento denominado
“LINEA DE TIEMPO” el cual debia contener no solo la informacion de los salarios, sino

también la informacién de cada una de las resoluciones de nombramiento, renuncia, traslado
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o licencia no remunerada durante el tiempo en el que pertenecieron a la planta del Ministerio
o0 de las entidades de las cuales se guardan las ndminas, con el fin de consolidar dicha
informacion para que los peticionarios pudieran continuar con el trdmite para la solicitud de

sus pensiones.

El tercer tipo fueron los documentos realizados para apoyo con otras dependencias en este
caso los documentos denominados “QUINQUENIOS”, fue un documento realizado con el
fin de estudiar 23 historias laborales y separar aquellos eventos de los Gltimos cinco afios

que generaron alguna interrupcion en la labor de estos funcionarios.

Otro caso que entra en este tipo de documentos es el de el que se realizo para clasificar y
denominar archivos que se encontraban de forma fisica, llenando una tabla que permitiera
llevar el control de cuantos eran y de que tipo, para luego enviarlos a la dependencia

encargada de agrupar toda la informacion.

4. Conclusiones:

En el ejercicio del cumplimiento de las diversas metas establecidas por la entidad es
necesaria la cooperacion con otras, esta debe ser completa y realizada a tiempo ya que se
presentan diversas situaciones en las cuales las respuestas eficientes son de vital

importancia para los procesos individuales de los peticionarios.

e Es importante mantener un seguimiento del paso a paso de todos los procesos que son

realizados ya que las solicitudes, aunque tengan ejes tematicos parecidos, en realidad todos
tienen respuestas diferentes o peticiones especificas, es por esto que en algunos casos se
genera un reproceso gque consume mayor tiempo tanto para la entidad como para el

solicitante.
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e La cooperacion entre dependencias es una de las practicas fundamentales que permiten
que la entidad alcance los logros establecidos y mantengan los porcentajes de eficiencia
que permiten al Ministerio de Educacion resaltar entre las entidades del sector.

e La figura de los cargos que son de libre nombramiento y remocion pueden llegar a ser
problemaéticos, puestos que estos cargos que pueden durar cuatro afios, también pueden
durar siete meses 0 menos, esto es algo que se pudo evidencia ya que, se presento un
cambio de subdirector en el &rea en que se estaban haciendo las practicas, esto genero
atrasos de quince dias en diferentes procesos, razon por la cual la respuesta ante solicitudes
no tuvo la misma eficiencia que en momentos normales, es por esto que deberia generarse
alguna especificacion que determine o por lo menos regule de manera concreta los cargos
de este tipo, de modo que no se den de un momento para otro o que permitan concertar los

procesos.

5. Fuentes bibliograficas:

> Resolucién 5972 de 2016

> Decreto 726 de 2018
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6. AnEexos:

- Carpetas organizadas por mes para las solicitudes correspondientes a CETIL :

J 1= | cemL - X
Archivo Inicio Compartir Vista
« v 4 || » Esteequipe > Documentes » CETIL v o Buscar en CETIL
Nombre Estad,
ABRIL <]
FEBRERO (]
MARZO @
MAYO 2
Ggenes
INFORMES ESTADO JOVEN
LIGIA ESTELA GOMEZ AGUIRRE
SOPORTES NOMINA
SOPORTES NOMINA
& OneDrive
@ OncDrive - mineducacion.gov.co
[ Este equipo
¥ Red
4 elementos E

- Carpetas organizadas por mes para derechos de peticidon correspondientes a solicitud

de historias laborales, certificados e informacién general:
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[ [] = | seoa

<« v 4 || » Esteequipo » Documentos » SGDA
Nombre " Estedo

7 Acceso rapido . 5
[ Escritorio FEBRERO °
& Descargas MARZO ®
[E] Documentos MAYO ®
= Imagenes

INFORMES ESTADO JOVEN

LIGIA ESTELA GOMEZ AGUIRRE

SOPORTES NOMINA

SOPORTES NOMINA

@ OneDrive

@, OneDrive - mineducacion.gov.co
[ Este equipo

o Red

4 elementos

- Carpetas organizadas por mes correspondientes a los certificados para funcionarios y

Fecha de modificacion

Tipo

Carpets de archives
Carpetz de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Temaio

Buscar en SGDA

exfuncionarios del Ministerio.

ERRE
o compate vt
« v 4 [ » Esteequipo » Documentos » CERTIFICADOS
Nombre Estado
v Acceso rapido
ABRIL ©
[ Escritorio
MARZO Q@
& Descarges [E2 MANUAL DE FUNCIONES MEN @

%] Documentos
& Imagenes
INFORMES ESTADQ JOVEN
LIGIA ESTELA GOMEZ AGUIRRE.
SOPORTES NOMINA
SOPORTES NOMINA
@ OneDrive
@, OncDrive - mineducacion.gov.co

» [ Este equipn

& Red

3 elementos

Fecha de modificacion

|
4

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Microsoft Edge P.

Temaiio

7.335KB

Buscar en CERTIFICADOS
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- Linea de tiempo de uno de los peticionarios, esta linea de tiempo se realiza

previamente para consolidar la informacion en el formato CETIL.

LINEA DE TIEMPO PAGINAS
Resolucidn de Renuncia o
lucid i Posesid Cargo /Entidad Traslado i Posesion | Renuncia otros
RES.18518 DEL 7 DE DICIEMBRE PROFESIONAL UNIVERSITARIO 3020~
06 DE ENERO DE 1993 - 1
DE 1992 06/MINISTERIO DE EDUCACION
RES.2307 DEL 28 DE ABRIL DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO 3010-12/
01 DE MAYO DE 1993 .
1993 MINISTERIO DE EDUCACION
RES.8660 DEL 30 DE NOVIEMBRE PROFESIONAL ESPECIALIZADO 3010-
01 DE DICIEMBRE DE 1934 . 4
DE 1994 14/MINISTERIO DE EDUCACION
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 3010-
RES.4217 DEL21 DE SEPTIEMBRE .
DE 1995 11 DE OCTUBRE DE 1995 14/MINISTERIO DE EDUCACION [PERIODO DE|
PRUEBA)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 3010-
RES.4803 DEL 04 DE POCTUBRE .
DE 1996 10 DE OCTUBRE DE 1936 18/MINISTERIO DE EDUCACION (PERIODO DE|
PRUEBA)
COORDINADORA DEL GRUPO DE
ADQUISICIONES DE LA DIVISION
RES.2682 DEL 25 DE JULIO DE
1997 25 DE JULIO DE 1997 ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA
SECRETARIA GENERAL/MINISTERIO DE
EDUCACION
RES.1440 DEL 24 DE ABRIL DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO 3010-19/
24 DE ABRIL DE 1998 - 3
1998 MINISTERIO DE EDUCACION
ERES.1450 DEL 31 DE MAYO DEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO 3010-19/
12 DE JUNIO DEL 2000 -
2000 MINISTERIO DE EDUCACION
COORDINADORA DEL GRUPO DE BIENES Y
RBEC 2210 NFEI 22 NE ACASTA NEL

- Linea de tiempo con salarios correspondientes a los tiempos laborados por el

peticionario.

1993 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004

ENERO $ 291.244,00 | $ 403.22500 | $ 532.588,00 | $ 628.454,00 | $1.026.232,00 | $ 1.108.331,00 | $ 1.491.370,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.824.507,00 | $ 1.992.005,00 | $ 1.992.005,00 | $ 1.113.823,00
FEBRERO $ 368.909,33 | $ 515.735,00 | $ 724.320,00 | $ 816.992,00 | $1.190.430,00 | $ 1.707.980,60 | § 1.670.335,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.824.507,00 | $ 1.992.005,00 | $ 1.992.005,00 | $ 2.088.419,00
MARZO $ 291.244,00 | $ 517.540,30 | $ 628.454,00 | $ 722.723,00 | $1.108.331,00 | $ 1.380.899,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.824.507,00 | $ 1.992.005,00 | $ 1.992.005,00 | $ 2.088.419,00
ABRIL § 29124400 | $ 487.903,00 | $ 628.454,00 | $ 722.723,00 | $1.108.331,00 | $ 1.380.899,00 | § 1.670.335,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.824.507,00 | $ 1.992.005,00 | $ 1.992.005,00 | $ 2.088.419,00
MAYO $ 403.225,00 | $ 487.903,00 | $ 628.454,00 | $ 722.723,00 [ $1.108.331,00 | $ 1.509.169,13 | $ 1.670.335,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.824.507,00 | $ 1.992.005,00 | $ 1.992.005,00 | $ 2.088.419,00
JUNIO § 403.225,00 | $ 487.903,00 | $ 628.454,00 | $ 722.723,00 | $1.108.331,00 | $ 1.491.370,00 | § 1.670.335,00 | $ 1.670.335,00 | § 1.824.507,00 | $ 1.992.005,00 | $ 1.992.005,00 | $ 2.088.419,00
JuLIo $ 403.225,00 | $ 487.903,00 | $ 628.454,00 | $ 722.723,00 | $1.108.331,00 | $ 1.491.370,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.824.507,00 | $ 1.992.005,00 | $ 1.992.005,00 | $ 2.088.419,00
AGOSTO § 403.225,00 | $ 487.903,00 | $ 628.454,00 | $ 722.723,00 | $1.108.331,00 | $ 1.491.370,00 | § 1.670.335,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.870.120,00 | $ 1.992.005,00 | $ 1.992.005,00 | $ 2.088.419,00
SEPTIEMBRE | $§ 403.225,00 | $ 487.903,00 | $ 628.454,00 | $ 722.723,00 | $1.281.436,04 | $ 1.491.370,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.870.120,00 | $ 1.992.005,00 | $ 1.992.005,00 | $ 2.088.419,00
OCTUBRE § 403.225,00 | $ 487.903,00 | $ 628.454,00 | $ 925.064,33 | $1.108.331,00 | $ 1.491.370,00 | § 1.670.335,00 | $ 1.670.335,00 | § 1.870.120,00 | $ 1.992.005,00 | $ 1.992.005,00 | $ 2.088.419,00
NOVIEMBRE | $  403.225,00 | $ 487.903,00 | § 628.454,00 | $ 1.026.232,00 | $1.108.331,00 | $ 1.491.370,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.870.120,00 | $ 1.992.005,00 | $ 1.992.005,00 | $ 2.088.419,00
DICIEMBRE | $ 403.225,00 | $ 532.588,00 | § 628.454,00 | $ 1.026.232,00 | $1.108.331,00 | $ 1.491.370,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.670.335,00 | $ 1.870.120,00 | $ 1.992.005,00 | $ 1.394.403,00 | § 3.213.259,00

FEBRERO FEBRERO FEBRERO FEBRERO MAYO ENERO ENERO ENERO ENERO ENERO ENERO

$ 141.128,00 | § 219.958,84 | § 252.953,05 | § 387.915,85 | § 20229550 | § 584.617,25 | § 695.972,92 | § 763.252,12 | § 697.20.,75 | $ 697.201,00 | § 765.081,00

2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016

ENERO $ 2.185.949,00 | $ 2.306.177,00 | $ 2.421.486,00 | $ 2.530.453,00 | $2.674.436,00 | $ 2.879.566,00 | § 3.852.494,00 | $ 3.974.619,00 | § 4.173.350,00 | $ 4.316.914,00 | $ 4.443.832,00 | $ 4.650.915,00
FEBRERO $ 2.185.949,00 | $ 2.306.177,00 | $ 2.421.486,00 | $ 2.530.453,00 | $2.674.436,00 | $ 2.879.566,00 | $ 3.852.494,00 | $ 3.974.619,00 | $ 4.173.350,00 | $ 4.570.750,00 | $ 4.443.832,00 | $ 4.650.915,00
MARZO $ 2.185.949,00 | $ 2.652.104,00 | $ 2.748.387,00 | $ 2.962.402,00 | $3.289.826,00 | $ 2.879.566,00 | § 3.852.494,00 | $ 3.974.619,00 | § 4.173.350,00 | $ 4.443.832,00 | $ 4.443.832,00 | $ 5.735.046,00
ABRIL $ 2.666.861,00 | $ 2.421.486,00 | $ 2.530.453,00 | $ 2.674.436,00 | $2.879.566,00 | $ 2.879.566,00 | $ 4.340.994,00 | $ 3.974.619,00 | $ 4.173.350,00 | $ 4.443.832,00 | $ 4.443.832,00 | $ 5.012.292,00
MAYO $ 2.306.177,00 | $ 2.421.486,00 | $ 2.530.453,00 | $ 2.674.436,00 | $2.879.566,00 | $ 3.167.526,00 | § 3.974.619,00 | $ 4.968.274,00 | § 4.891.170,00 | $ 4.443.832,00 | $ 4.443.832,00 | $ 5.012.292,00
JUNIO $ 2.306.177,00 | $ 2.421.486,00 | $ 2.530.453,00 | $ 2.674.436,00 | S 2.879.566,00 | S 2.937.158,00 | $ 3.974.619,00 | $ 4.173.350,00 | $ 4.316.914,00 | $ 4.443.832,00 | S 5.686.330,00 | $ 5.012.292,00
JuLio $ 2.306.177,00 | $ 2.421.486,00 | $ 2.530.453,00 | $ 2.674.436,00 | $2.879.566,00 | $ 4.127.095,00 | § 3.974.619,00 | $ 4.173.350,00 | § 4.316.914,00 | $ 4.443.832,00 | $ 4.650.915,00 | $ 5.012.292,00

- Cuadro de informacioén para los QUINQUENIOS
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Excel QUINQUENIOS, REPAR £ Buscar (Alt + Q)

Archivo Inicio Insertar Dibujo Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda £ comentarios A fgdi(ién v
v Flv & [calibri Y1 v N v dv Av o = 2 B [cenenl v % 48 B By Zv vy POy - .
122 v J&  Ninguno

1
2 |CLARA INES UMBARILA CHACON 11/02/1388 35 afios 2 meses 22 dias Planta Ninguno
3 | GLORIA CLEMENCIA GUARIN TORRES PROFESIONAL|FEMENIND __ [08/01/1553 |30 aflos 3 meses 27 dias Planta Ninguno
4 [JULIA DEL CARMEN BETANCOURT GUTIERREZ OFESIOH [02/02/1553 |30 aftos 3 meses 1 dias e [Planta Ninguno
5 MILIA NAVAS RUSIANO. 0 [22/01/1598 |25 afios 3 meses 11 dias Plants Ninguno
6 FONSECA SANCHEZ s UUNO__ [09/02/1998 |25 afos 2 meses 24 dias planta ninguna
7 [EMILIO GONZALEZ GARZON ASESOR _|MASCULNO  [04/03/2008 |15 aftos 1 meses 29 dias Planta ninguna
6 |RUBY ESMITH GALEANG BLANCO PROFESIONAL|FEMENINO  09/01/2013 |10 arfos 3 meses 24 dias mineducici ler Trimestre [Planta Ninguno
9 | JEIMMY ADRIANA DEL PILAR LEON CARDENAS | PROFESIONAL|FEMENING 15/01/2013 |10 afios 3 meses 18 dias |eleon@mineducacion| ler Trimestre [planta Ninguno
10 |CARLOS FRANCISCO ENCISO BALLEN ASISTENCIAL |MASCUUNO _[18/01/2018 |5 aflos 3 meses 15 dias cenciso@mineducaciol ter Trmestre [planta ninguna
11 [LUIS MAURICIO BECERRA FARIETA OFESIO: uUNO__[o1/02/2018 educad ter Trimestre [Planta ninguno
12 [SANDRA MILENA VALDERRAMIA TRUILLO C 13/02 Planta Ninguno
13 | DIANA ERIKA ACOSTA RUIZ 13/ Planta Licencla ordinaria 21333) 11/11/2021) 01/12/2021Licencia ardinaria 23705| 24/12/2021 31/13,
14 |LUZ ADRIANA SALAZAR BELTRAN 13/02/2018 Planta Licencia ordinaria 324 22/01/2019| 29/01/2019
15 |HERNAN ALFONSO SUAREZ CEDIEL OFES UUNO  [13/02/2018 |5 sfios 2 meses 20 dias Plants Ninguno
16 |INGRID JOHANA PAEZ BUSTOS ASISTENCIAL |FEMENIND 5 afios 2 meses 2 dias plants ninguno
17 | CARDLINA RECALDE VEGA PROFESIONAL|FEMENIND 30 aftos 2 meses 3 dias planta ninguna
18 |MARIA DEL MAR SUAREZ SOLANG OFESIO: 22/06/1593 |79 afos 10 meses 1 e[panta Licencia ordinaria 1345 02/05/2005 31/05/2005 [uicencia ordinaria 8743] 04/09/2013] 33/10,
19 [AGUSTIN ALMENDRA VELASCO UUNO _ [04/08/1553  [29anos8 Planta Ninguno
20 [ADRIANA MILENA OLARTE ABELLO 5 afios 10 meses 29 dias dolarte@mineduca Planta Ninguno |
21 |LEIDY YOIANA ORIUELA ARTEAGA ASISTENCIAL [FEMENIND. 4 aflos 11 meses 22 dias leriuela@mineducaciol 2do TrimestrelPlanta Nineuno | _F
< = [ 1
= Hojal +
Maodo de calculo: Automatico  Estadisticas del libro de trabajo v Enviar comentarios a Microsoft — 70% +

- Algunas de las carpetas realizadas para el apoyo en la auditoria:

Informacion

T Cargar v~ & Compartir G Copiarvinculo @ Sincronizar — --+ F Organizar ~ = +

Mis archivos > Documentos > AUDITORIA 2023

9 Nombre v Modificado v Modificado por v Tamafio de arch... ¥ Compartir
O ADALBERTO QUINTERO ARISTIZ... @ 2 de mayo Steffania Gonzalez Leal 2 elementos Privado
ALVARO HUMBERTO GOMEZ ROMERO C.C .. 2 demayo Steffania Gonzalez Leal 2 elementos Privado
ANA BALDAMINA CUARAN MUCHAVISOY ... 2 demayo Steffania Gonzalez Leal 2 elementos Privado
ANA LONIE BARON RAMIREZ C.C 20.684.931 2 de mayo Steffania Gonzélez Leal 2 elementos Privado
ANCIZAR TORRES RAMIREZ C.C 19.205.666 2 de mayo Steffania Gonzélez Leal 2 elementos Privado
CARLOS ALIRIO PARRA CORREA C.C 13.812....  2demayo Steffania Gonzalez Leal 2 elementos Privado
CLARA PATRICIA MESA PARRA C.C 41.6519... 2 demayo Steffania Gonzalez Leal 2 elementos Privado
FRANCISCO ANTONIO BECERRA MURGAS ... 2 de mayo Steffania Gonzélez Leal 2 elementos Privado

6.1 Resumen analitico:
Actividades desarrolladas en el mes de mayo:

e Se apoyo en proyecciones de certificaciones CETIL, en donde se revisa la historia

laboral de los funcionarios y exfuncionarios del MEN, realizando lineas de tiempo,
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actividad parala cual en el mes de mayo se realizaron un total de 5 lineas de tiempo, de
las cuales se expidieron un total de 2 CETILES.

Se respondieron, en el sistema de gestion documental, derechos de peticién donde el
solicitante pide las resoluciones de nombramiento o actos administrativos de
vinculacion, para esta actividad se solicito la informacion a la Unidad de Atencion al
Ciudadano y una vez se allega la informacion, se emitieron las respuestas oportunas
para los respectivos requerimientos, teniendo un total de 24 derechos de peticion, de los
cuales se realizaron 10traslados a diversas secretarias de educacion e instituciones
educativas.

Se realizo apoyo en la revision de 11 historias laborales de funcionarios del Ministerio
con el fin de revisar si habian tenido algun tipo de incapacidades no remuneradas, esto
para poder verificar si podian acceder a los dos dias de descanso remunerados por el
cumplimiento de cinco afios de servicio en la entidad sin interrupciones.

Verificacion y creacion de cuadros de ndmina en los cuales, se asignd la tarea de
solicitar la informacion a la Unidad de Atencién al Ciudadano y una vez recibida, se
revisaron los salarios mensuales, bonificaciones y horas extras, anexandolas en un
cuadro de ndmina, especificando el mes en el que se hizo el pago de salario por medio
de soportes en donde se evidenciaria de forma fotogréafica cada mes, para esta actividad
se crearon un total de 5.

Fueron creadas 5 carpetas denominadas “SOPORTES NOMINAS” en las cuales se

guardaron la evidencias fotogréaficas de cada una de ellas.
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e Serealizaron un total de 9 certificaciones para funcionarios, de las cuales3 fueron
certificaciones especificando las funciones de los servidores en los cargos
solicitados y 6 certificados en los cuales se especifica el tiempo laboral de cada

peticionario.

e Se crearon 34 carpetas en las cuales se encontraban los certificados electronicos de
tiempo laborado (CETIL) y la historia laboral de exfuncionarios, con el fin de

apoyar el proceso de auditoria que se realiz6 al Grupo de Certificaciones.



