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MacroProceso Gestion del talento humano Proceso Administracion del personal

Contenido
Ejecutar todas las actividades de planeacion, organizacién, desarrollo, coordinacion y control, requeridas para la administracion
de las novedades administrativas presentadas con el personal, cumpliendo con la normatividad y reglamentacion interna.

OBJETIVO Alineado con los objetivos estratégicos:

e Fortalecer la relacion de Entidad con sus colaboradores, usuarios y demas grupos de interés.
ALCANCE Desde la recepcion de la novedad de personal, hasta la desvinculacién del funcionario.
LIDER PROCESO Coordinador Grupo de Talento Humano

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
PLANEAR
. Splicitu’d a_signacién e Presupuesta anualmente la némina, | « Registro de « DAFP (Departamento
de prima técnica cesantias, liquidacion de aportes y novedades en Administrativo de la
Funcionarios o Solicitud traslado de fondos parafiscales. _ N el sistema Funcién Publica).
de pension y/o EPS fondo | ® Elabora el calendario de programacion Unico de
de pensiones y/o de némina (Fecha maxima de reporte Informacion de
EPSEPS de novedades de nédmina y fechas de Personal «  Proceso Gestion de Pagos
o Solicitud expedicion pago). _ _ _ y liquidez
certificado de servicios e Identifica funcionarios con periodos
certificacion pendientes de vacaciones Némina, « Proceso Gestién Contable
o Solicitud de permiso . Ident|f!(?a los funcionarios con derecho a seguridad y tributaria
e Solicitud de licencias dotacion Yy social,
o Solicitud comision para » Parametriza el software de nomina, cesantias y . Proceso Gestién
desempefiar cargos de ° Elabora cronograma de parafiscales Presupuestal
libre nombramiento y Reestructuracion o modificacién de la Liquidados.
remocion. planta de personal. Ordenes de
e Horas Extras e Valida la disponibilidad de soporte pago

Entidades financieras,
cooperativas, cajas de
Compensacion y otras
entidades con convenio.
EPS

Administradora de

Fondo de pensiones

Ministerio de la Salud y
Proteccién Social.

Departamento

Administrativo de la
Funcion Publica

Ministerio de Hacienda

Proceso Gestién riesgo de
lavado de activos y
financiacién del terrorismo

Registraduria Nacional

In-Process

Programacion y
modificacion de
vacaciones

Solicitud de comision de
servicios y entrega de

descuento

Solicitud de bonificacién de
matrimonio

Solicitud aporte AFC o
pensioén voluntaria
Declaracion de bienes y
rentas SIGEP

Informe de entrega de
cargo y encuesta de retiro

Reporte de novedades con
descuentos

técnico para software de ndmina
Identifica los recursos fisicos,
financieros, de contratacion y humanos
que se requieren para el correcto
funcionamiento del proceso

seguridad social, parafiscales,
provisiones, cesantias e interfaz
contable

Realiza el andlisis para la asignacién de
la prima técnica.

Proyecta el acto administrativo para la
asignacion de la prima técnica

Ingresa novedades al sistema SIGEP
Proyecta resoluciones para legalizar las
diferentes novedades

entidades promotoras de salud
Recopila y analiza la informacién para
carga para el tramite de pension.

cesantias
Actualiza planta de personal.

Certificacion de

informe de comision HACER
pago de
e Certificado de incapacidad . cesantias y
- . Ingresa novedades de némina y L
médica idad ial al sist | relacion de
seguridad social al sistema para la funcionarios
liquidacion.
e Reporte de novedades de * Liquidar y generar reporte de nomina, Resolucion

de legalizacién
de novedades

Comunicacion
al funcionario
gue no tiene
derecho a
prima técnica.

Solicitud de informacién de ) S ificacio
¢ funcionarios e Tramita afiliacién y traslado de Certificacion
funcionarios de fondos de pensiones o tiempo de
servicios

Certificado de

e Elabora la certificacion de servicios y Ingresos y
o Lineamientos para reporte bono pensional Retencion
de informacion para e Tramite 6rdenes de pago de viaticos,
pension tiquetes, seguridad social y cesantias. Certificacion
e Genera certificado de ingresos y para tramite de
retenciones y la notificacion de las pension

Funcionarios.

Funcionario y Exfuncionario

Administradora de Fondo
de Pensiones

Fondo Nacional del Ahorro.

Sujetos procesales.

Procuraduria General de la
Republica.

Proceso Representacion
Judicial
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Circullar » Diligencia formatos de aportes AFC y/o | «  Fallo
pensiones voluntarias (sancionatorio,

Resolucién aprobacion de e Autoriza las solicitudes de retiro de absolutorio,
la comision cesantias archivo o

e Proceso Ingreso e Genera reportes de descuento de inhibitorio).
Solicitud de informacion némina para envié a entidades « Registraduria Nacional

externas. e Auto
e Realiza publicacién de calendario de interlocutorio.
« Proceso Administracion Base de datos nomina e  Autode
de Activos Fijos correspondiente a los « Solicita desactivacién de usuario Tramite .
funcionarios y pasantes e Genera listado de personal apto para iCio D? *  Proceso gestion
; ) . - - e Oficio para contractual

vinculados con la Entidad ejercer como jurado de votacion registro de

o Proceso Gestion L . ” e Inicia proceso disciplinario sancion.

Documental SO“C"tUd d_e informacionde | ¢  Archiva Documentos en la Hoja de Disciplinaria.
funcionarios y Vida. . _ o Formularioy . Proceso Gestion de
exfuncionarios e Solicita examen médico de retiro. registro de Servicios Tecnoldgicos

) . e Envia solicitud para traslado al cobro sancion
+ Quejoso/ Andnimo definitivo de deudas por educacion | ,  Eypediente

/Informante o de oficio.

e Procuraduria General de

la Republica.

« Proceso Gestion
presupuestal

e Proceso gestion
contractual

e Proceso Planeacion
Estratégica

In-Process

Novedades de ingreso

Paz y salvo por tenencia de
Activos y devolucion
tarjeta de acceso

Paz y Salvo de archivo 'y
mercurio

Queja — Anénimo.

Oficio de solicitud de
investigacion, allegando
oficio del quejoso.

Acuerdo de aprobacion del
presupuesto

Resolucion de
desagregacion del
presupuesto aprobado
Acuerdo de modificacion
del presupuesto aprobado

Contrato o convenio, carta
de aceptacion, orden de
compra o servicio suscrito
y legalizado

Plan estratégico

formal y/o necesidad médica familiar.

VERIFICAR

Verifica la parametrizacién del software
en la liquidacion de la némina,
cesantias, aportes, parafiscales y
demas pagos realizados a los
funcionarios.

Verifica que la evaluacién del empleado
este en nivel Excelente para
asignacion de prima técnica
Verifica cumplimiento de requisitos de
formacién y experiencia para
otorgamiento de prima técnica por el
criterio de formacién avanzada y
experiencia altamente calificada.
Verifica listado de funcionarios con
derecho a dotacion
Verifica la escala de viaticos y la
facturacion de los tiquetes aéreos
expedidos y utilizados.

Realiza auditoria al pago de némina,

seguridad social, parafiscales y
cesantias
Verifica lo planeado en cronograma de
reestructuracién o modificacion de
planta versus las fechas de ejecucion.

Verifica vinculo familiar para
reconocimiento de prestaciones en
caso de fallecimiento del funcionario.

Revisa documentos relacionados con la
entrega del cargo.

Verifica la legalizaciéon de los informes
de comisién
Verifica términos de los procesos
disciplinarios
Verifica planta de personal apta para
jurados de votacion

ACTUAR

Solicita al proveedor de soporte técnico
del aplicativo de némina el ajuste en la
parametrizacion y hace seguimiento a
los cambios realizados.

Ajusta actividad o fechas del
cronograma de restructuracion o
modificacion de planta.

Realiza Acciones Correctivas y de
Mejora.

con recurso de
apelacion para
ser resueltos
por segunda
instancia.
Expediente
del fallo
sancionatorio
con su
ejecutoria para
el cobro
coactivo.

Listado de
personal para
jurados de

votacion

Necesidades
de contratacién

Informacion
para publicar
en portal de
talento humano

Requerimientos
tecnoldgicos

Reporte de
némina por
areas.

Cargo

Vacante

Acciones
correctivas y
de mejora.

Calculo de

indicadores.

« Proceso Planeacion
financiera

e Proceso de Ingreso

« Proceso Planeacion
Estratégica

e« Proceso de Gestiéon de
archivos
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
e Avance planes
de accion
¢ Documentos
que requieren
ser archivados
REGISTROS DOCUMENTOS 2
RECURSOS GENERADOS RELACIONADOS SEGUIMIENTO Y MEDICION
HUMANOS . Listado Maestro de Procedimiento Liquidacion de
Presidente. — Presidencia. Registros Némina.

Secretaria General. — Secretaria
General.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria General.

Grupo de Contratacion -
Secretaria General.

Coordinadora Talento Humano. —

Grupo de Talento Humano.
Profesional. — Grupo de Talento
Humano

Profesional Especializado —
Grupo de Talento Humano.
Técnico Administrativo. — Grupo
de Talento Humano.

Coordinador de Recursos Fisicos

- Grupo de Administracion de
Recursos Fisicos.

Profesional — Grupo de
Administracion de Recursos
Fisicos.

Técnico Administrativo — Grupo
de Administracion de Recursos
Fisicos.

Técnico Administrativo — Grupo
de Correspondencia.

Conductor operativo — Grupo de
Administracion de Recursos

Fisicos.

TECNOLOGICOS

Pagina web de Talento Humano.

Sistema de némina
Pagina WEB SIGEP, el empleo
publico.

Aplicativo de Activos Fijos e

Inventario.

INFRAESTRUCTURA

Edificio, espacio de trabajo y
servicios asociados. (Archivo
moévil, muebles estanteria,
archivadores, sillas, mesas de

reunion).

Equipo para los procesos
(Hardware, software) tales como:
Herramientas de ofimatica, PC,

portatiles, impresoras.

Servicios de Apoyo (Fax,
teléfonos, insumos, papeleria,
video bean, intercomunicadores).

In-Process

Procedimiento Expedicién de
certificacién para pension
Procedimiento Expedicién de
certificaciones

Guia Permisos
Procedimiento Comision de
servicios

Procedimiento Procesos
Disciplinarios

Procedimiento Retiro de
personal

Procedimiento Retiro de
personal por fallecimiento

Guia Dotacién de vestuario
Guia recalculo retencion en la
fuente.

Guia Generacioén de
certificados de ingresos y
retenciones.

Guia liquidacion retroactivos
Guia consolidacién anual de
cesantias.

Guia de Carnetizacién

Guia Asignacion de prima
técnica

Guia Solicitud y otorgamiento
de vacaciones

Guia de incapacidades
Guia Retiro por Pensién

Guia para el reqgistro y
actualizacion del Sistema de

Gestidon y empleo publico (
SIGEP)
Guia Buzén de sugerencias
ICETEX

Procedimiento recepcién
correspondencia externa.
Procedimiento administraciéon
de archivo central.
Procedimiento transferencia al
archivo Histérico.
Procedimiento Expedicién del
Certificado de disponibilidad.
Procedimiento Administracion
archivos de gestion.
Procedimiento Generacién de
correspondencia interna.
Procedimiento Transferencia a
Archivo Central.
Procedimiento Supervisién de
Contratos.

Procedimiento Analisis

INSTRUMENTO DE SEGUIMIENTO

(] Seguimiento del estado de los
procesos disciplinarios
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Proceso Administracion del personal

Contable de causacion de
némina.

e Procedimiento Giro.

e Procedimiento viaticos y
tiguetes.

e Procedimiento Presentacion y
aprobacién de politicas y de
estudios institucionales.

e Reuvision por la direccion.

e Generacién y seguimiento de
acuerdos de servicio.

e Acciones Correctivas
preventivas y de mejora.

e Control de documentos.

e  Guia metodoldgica para la
gestion de oportunidades

e  Guia Metodologia para el
levantamiento de informacion.

e Guia para la elaboracién de
documentos.

RIESGOS ASOCIADOS

REQUISITOS APLICABLES

Mapa de riesgo operativo Proceso Administracién de Personal
(Consulte el Mapa de Riesgo a través del aplicativo VIGIA)

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

e Normograma

MANDALA ESTRATEGICA

NORMA ISO 9001:2015

e Mandala Estratégica 2021-2024

e 4.4 Sistema de Gestién de la Calidad y sus procesos

e« 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
e 7.1.1 Apoyo-Recursos-Generalidades

e 7.1.2 Personas

e« 7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos
e 7.1.6 Conocimientos de la organizacion

e 7.2 Competencia

e 7.3 Toma de conciencia

e 7.5 Informacion documentada

e« 9.1.3 Andlisis y evaluacion

e 9.2 Auditoria Interna

e« 9.3.2 Entradas de la revision por la direccion

« 10.2 No conformidad y Accién Correctiva

« 10.3 Mejora continua

« 5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.

In-Process
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Modificaciones

Descripcion de cambios

Se actualiza la caracterizacion en cuanto:

e Objetivos estratégicos
e Indicadores estratégicos, operativos e instrumentos de medicion
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Descripcion de Cambios

Se actualiza la caracterizacion en cuanto:

e Objetivos estratégicos
e |ndicadores estratégicos, operativos e instrumentos de medicion

Alineacion de objetivos estratégicos de acuerdo con la nueva planeacion estratégica 2021-2024, se modifica en el
campo objetivo y seguimiento y medicién, incluyendo los indicadores estratégicos, indicadores operativos e instrumentos
de medicion.

se realizan los siguientes cambios en el campo documentos relacionados:

Se elimina el documento Retiro de personal por modificacion de plante
Se elimina el procedimiento Permisos y se reemplaza por la Guia de permisos, actualizando el vinculo
Se elimina la guia de Viaticos y tiquetes

]
[ ]
]
e Se elimina el procedimiento de Comision de personal al exterior

Se realiza actualizacion de la caracterizacion, se elimina el procedimiento de autocontrol y guia de metodologia de
control

Se ajustan objetivos, entradas, salidas, hipervinculos y normativa 1ISO9001:2015.
Se modifican objetivos e instrumentos de seguimiento y medicion alineandolo con la estrategia definida 2016-2020.

Se realiza fusién con el proceso "Procesos Disciplinarios”, por lo tanto se incluyen entradas, proveedores, salidas,
clientes, actividades del hacer, instrumento de medicion.

Se incluyeron las actividades de viaticos y tiquetes en las actividades del hacer y verificar.

se incluy6 la actividad del Planear "identificacion de recursos fisicos, tecnoldgicos, financieros, de contratacion y
humanos que se requieran para el correcto funcionamiento del proceso.

Se modificé la salida para el proceso precontactual quedando "Necesidades de contratacion”

Se elimina del hacer la actividad de elaboracién de estudio previo.

e Se ajustaron los Proveedores - Entradas ; Salidas - Clientes

e Se cambié el indicador estratégico “Contribuir a garantizar, con calidad, un eficiente y efectivo servicio al cliente” por el
indicador “Asegurar el talento humano con las dimensiones: del saber con el conocimiento, del saber hacer con las habilidades
y del ser con las actitudes y valores orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales”

Se eliminan los registros relacionados y se crea vinculo al Listado Maestro de Registros

Se elimina el listado de Requisitos aplicables - Legales y reglamentarios y se crea vinculo del Normograma.

e Objetivos: Se ingresa el nuevo objetivo estratégico alineado al proceso.
e Seguimiento y Medicion: Se ingresa el indicador asociado al objetivo estratégico.
o Documentos y registros relacionados: Se revisaron los documentos relacionados y sus hipervinculos.
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2013-05- Se incluye el procedimiento de Presentacion y aprobacion Politicas y de estudios Institucionales, el cual va ser un
28 7 documento transversal a todas las caracterizaciones debido a la eliminacion del proceso Generacion o ajuste de politicas
institucionales.
2012-09- 6 Se incluye un nuevo campo relacionado con Mapas Estratégicos, en el cual se proporciona un link para consultar el mapa Corporativo y el mapa del
24 desdoblamiento relacionado.

Se ajusto objetivo estratégico e indicadores de acuerdo con el nuevo plan estratégico, asi como actividades del PHVA,
Proveedores, entradas, Salidas y clientes

Se eliminaron actividades del planear, hacer y verificar relacionadas con los traslados de funcionarios y el pago de
parafiscales.

e El proceso Gestion de Archivo se le eliminé “y Titulos valores”
e En clientes se elimind el proceso Mejoramiento continuo y entrada Acciones correctivas, preventivas y de mejora.
e Se agregaron los procedimientos : Autoevaluacion del control, Revisién por la direccion, Generacion y seguimiento
21/02/2011 3 de acuerdos de servicio, Acciones Correctivas, preventivas y de mejora, Control de documentos, Control de
Registros, Guia Metodologia para desarrollar la encuesta autoevaluacion del control, Guia Metodologia para el
levantamiento de informacion, Guia para la elaboracién de documentos.

2012-5-22 5

12/7/2011 4

16/6/2010 2 Se modificaron las actividades del PHVA, los requisitos aplicables.
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