O8I0y MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Pangos et

J{n%v PROCESO:

GESTION EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO:
GOBERNACION DEL
CESAR

H. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Codigo: H
Version: 4
Fecha: 08-03-2018

Pagina: 1 de 283

GOBERNACION DEL CESAR

SECRETARIA DE EDUCACION DEL CESAR

PROCESO GESTION EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO “H. GESTION DEL TALENTO HUMANO”

Marzo 2018

Secretaria de Educacion del Cesar




oIy MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Codigo: H
o Nt
%m(? PROCESO: GESTION EDUCATIVA Version' 4
, PROCEDIMIENTO: |H. GESTION DEL TALENTO HUMANO Fecha.  08-03-2018
GOBE%NE%CAIR?N oe Pagina. 2 de 287 4}
CONTENIDO

H. PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

OBUETIVO st tttteitieceeeteeeesseeseeessseeeeeeseeeesesaenss saseasesaseaseassssssssassssessssssssssesssesssesssensesssessnssnes 4
ALCANCE L.ttt et eeee e e et e etaase s eeteeeeeseateseeasesssanasssasessansesssssesessrsessessessssreereeneesssnnees 4
RESPONSABLES Lottt et et sevesteesseaessesasesseesessssssssesaseeasessssssssesesessesasssstssessseseeesnes 4
DOCUMENTOS DE REFERENCIA .o tevveveeeeveerseeeseeeeseestsesssseesssesssssssssesssesessssessesssssnesons 5
TERMINOS Y DEFINICIONES . vetetreteeeeeeeeeeesesessesssesesessesssessessssssessassesssssssssssesseesseseees 6
POLITICAS DE OPERACION. ..o eteteeteeteerereeerseeeeseesessesesssssssssssessssseesssssessssesssssssseserssssnes 8
CONTENIDO cutirietrteeeirtesteereeseesteseee e etestesseesesssesssneassessssssssessassessessssssessasssssesressesssessenens 10
HO1.ADMINISTRAR LA PLANTA DE PERSONAL .vovoveeeeieeeeeeeeetieeeeeeeseeseessseensessensenes 12
H01.01. DEFINIR O MODIFICAR LA PLANTA DE PERSONAL ... 24
H01.02. CONTROLAR LA PLANTA DE PERSONAL . e 39
H01.03. ADMINISTRAR LAS NOVEDADES DE PLANTA DE PERSONAL . 48
HO02. SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL oo.voeveeeeeeee oo e eeeeeeeess s esnans 73
H02.01. CONCURSOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS . 85
H02.02. SELECCION DE PERSONAL ... oo, e 105
H02.03. NOMBRAMIENTO DE PERSONAL ©.ovvve et 113
HO02.04. INDUCCION DE PERSONAL. o oo oo oo 122

o

Secretaria de Educacion del Cesar



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Cédigo: H

PROCESO: GESTION EDUCATIVA Version: 4
PROCEDIMIENTO: |H. GESTION DEL TALENTO HUMANO Fecha:  08-03-201¢
GOBERNACION DEL sqina:
CESAR Pagina: 3 de 287

H03.01. EVALUACION DE DESEMPENO

................................................................... 135
HO03.02. CAPACITACION Y BIENE ST AR ..o oo 155
HO4. ADMINISTRACION DE CARRERA ...t eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerese e e esesssesssenesrsssessessssessns 165
HO04.01. INSCRIPCION, ACTUALIZACION, REUBICACION Y ASCENSO EN
ESCALAFON DOCENTE . o oo e 174
HO04.02. INSCRIPCION, ACTUALIZACION Y ASCENSO EN CARRERA
ADMINISTRATIVA ... SRR 185
HO5. PRESTACIONES SOCIALES .. .uiiiieieeeeeeevereseseresssassessssssssssnsseseeeeseeeesoeesseesvesees 192
H05.01. TRAMITES DE LAS PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS....oov... 203
H05.02. ADMINISTRACION DE RECLAMACIONES POR SALUD .. . oo, 213
H06. ADMINISTRACION DE LA NOMINA ..o 219
HO06.01. ADMINISTRACION DE NOVEDADES ...« oot 232
H06.02. LIQUIDACION DE PRENOMINA Y NOMINA ..o oo 251
H06.03. GENERACION DE REPORTES ..o oo o o o oo 260
HO7. ADMINISTRACION DE HOJAS DE VIDA ..o, 271
HO7.01. ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INFORMACION ..o oo 276
HO07.02. GENERACION DE CERTIFICADOS . oo oo 282

Secretaria de Educacién del Cesar




o820y MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Codigo: H

GE5o

<Z>¢ §O PROCESO: GESTION EDUCATIVA version: 4

e PROCEDIMIENTO: |H. GESTION DEL TALENTO HUMANO Fecha: 08-03-2018
GOBE%NEASE\]F?N DEL Pagina: 4 de 283

H. PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

» OBJETIVO

Gestionar el desarrollo integral del talento humano, regulando la vinculacion,
permanencia y retiro de los servidores, contribuyendo al desarrollo de sus
potencialidades, destrezas y habilidades, y al logro de los objetivos institucionales,
optimizando la prestacién de los servicios y la satisfaccion de los usuarios y demas
partes interesadas.

~  ALCANCE

Inicia con la gestion para la vinculacion de los servidores publicos de acuerdo a la
Estructura Administrativa de la Secretaria de Educacién y termina con las actuaciones
administrativas necesarias o requeridas para el retiro del servidor publico, aplicando
acciones de mejoras por proceso.

~ RESPONSABLES

Los cargos que deben conocer este documento son

Secretario de Educacion

Profesional Universitario de Recursos Humanos (Planta, nombramiento, induccién)
Profesional Universitario de Personal

Profesional Universitario de Nomina

Técnico administrativo u operativo de Recursos Humanos

Técnico administrativo u operativo de Némina

Técnico administrativo u operativo de Personal (Prestaciones, HV y escalafon)
Profesional Universitario de planeacion (Sistema de Gestion de Calidad).

Secretaria de Educacion del Cesar
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~» DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v Ley General de Educacion 115 de 1994

v Decreto Ley 2277 del 1979.

v' Ley 715 de 2001 regula recursos, normas constitucionales y disposiciones del
sector educativo.

v Decreto Ley 1278 de 2002 Estatuto de Profesionalizacion Docente.

v Decreto 1075 del 26 de Mayo 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion.

v' Decreto 1850 del 2002 (Compilado en el Decreto 1075/2015), por el cual se
reglamenta la organizacion de la jornada escolar y laboral de directivos docentes y
docentes.

v Ley 734 de 2002 Por la cual se expide el Cddigo Disciplinario Unico articulos 33 y
34 Derechos y Deberes de todo servidor publico.

v" Directiva ministerial N° 16 de 2013, donde se precisa que el permiso debe
solicitarse y concederse por escrito, y las ausencias deben justificarse ante su
superior inmediato.

v Decreto 1578 del 28 de Septiembre de 2018.

v Decreto 480 de 2016, adicion del decreto 1075 de 2015.

v' Decreto 3020 del 2002.

v Directiva ministerial N°14 del 2002 proteccion a los docentes amenazados vy
docentes.

v' Articulos 33 al 40 del Decreto 1042 de 1978 Horas extras que cumplan funciones
de celaduria.

v Decreto ley 85 de 1986 por el cual se establece la jornada de trabajo para los
empleos de celadores.
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TERMINOS Y DEFINICIONES DEL MACROPROCESO

Permiso Laboral: Son la interrupcién de la prestacién laboral durante un tiempo
determinado. Durante el tiempo que dura el permiso, el trabajador no tiene obligacion
de acudir a su puesto de trabajo, pero si tiene derecho a la remuneracion
correspondiente.

Ausentismo: Es toda aquella ausencia o abandono del puesto de trabajo y de los
deberes ajenos al mismo, incumpliendo las condiciones establecidas en el contrato
de trabajo.

Abandono de cargo: El abandono de trabajo es una causa frecuente de la
terminacion de la relacion laboral.

Renuncia: es decir, de resignarse a algo de manera voluntaria o apartarse de una
cosa que se posee o0 se puede llegar a conseguir, alejarse de algun proyecto, privarse
de algo o de alguien.

Incapacidades: Es la situacion de un trabajador cuando por causa de una
enfermedad comun o profesional, o por un accidente esta temporal o totalmente
incapacitado para trabajar por indicacion médica.

Reintegros: Es la figura mediante la cual la autoridad competente, ordena al
empleador que reinstale a su lugar de trabajo al trabajador con las mismas funciones
que ejercia antes del despido ineficaz.

Escalafon: Clasificacion de las personas que forman parte de un organismo o
profesion, segun su cargo, grado, categoria o antigliedad.

Novedades: Cualquier hecho o concepto que pueda modificar la ndmina. Existen
novedades externas e internas.

Horas Extras: Autorizacién, reconocimiento y pago del trabajo suplementario a los
servidores administrativos.

Salario: Es una contraprestacion que tiene caracter retributivo. Comprende todas las
sumas que habitual y periédicamente recibe el empleado.

Secretaria de Educacion del Cesar
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e Nomina: Proceso mediante el cual se realiza la ejecucion del pago de los salarios, las
prestaciones sociales y diferentes novedades (devengados y deducciones) derivadas
de la actividad dinamica de los servidores publicos de acuerdo a la normatividad
vigente.

» Sistema de seguridad y salud en el trabajo: Medida del impacto de la Gestion tanto
en el logro de los resultados planificados, como en el manejo de los recursos
utilizados y disponibles. Concepto que involucra la eficiencia y la eficacia, consiste en
alcanzar los resultados programados a través del uso éptimo de los recursos
involucrados.

e Aportes para fiscales: son los aportes que debe realizar el empleador a diferentes
entidades, tales como el SENA, las Cajas de Compensacién Familiar y el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar, este equivale al 9% de la némina.

» Accidente laboral: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con ocasion
del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesiéon organica, una perturbacion
funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se
produce durante la ejecucion de ordenes del empleador, o durante la ejecucion de
una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

¢ Comisiones: Las comisiones son complementos salariales que se pactan en el
contrato, o en cualquier momento de la relacién laboral

¢ Vacaciones: Las vacaciones son el descanso de quince dias habiles al que tiene
derecho el empleado después de haber laborado durante un afio en la respectiva
entidad,

¢ Inducciones: Consiste en la orientacién, ubicacion y supervisién que se efectua a los
trabajadores de reciente ingreso

*« Concursos: Procedimiento de seleccion para cubrir un puesto de trabajo que se
adjudica en vista de los méritos o condiciones personales y profesionales de los
aspirantes.

* Nombramiento: Accion de nombrar a una persona para desempefiar un cargo o una
funcion.

Secretaria de Educacion del Cesar
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Prestaciones Sociales: Corresponde al reconocimiento y pago que se hace a los
funcionarios por concepto del régimen prestacional establecido en la ley; para la
liquidacién de las prestaciones sociales no podran incluirse factores salariales
diferentes a los expresamente sefialados en el Decreto 1045 de 1978. Las
Prestaciones Sociales a que tienen derecho los empleados publicos corresponden a:
Vacaciones, Prima de Vacaciones, Bonificacién por Recreacién, Prima de Navidad,
Auxilio de Cesantia, Auxilio por enfermedad, Auxilio por Maternidad, Indemnizacion
por accidente de trabajo o enfermedad profesional, calzado y vestido de labor.

Bienestar: compromete el conjunto de programas y beneficios que se estructuran
como solucion a las necesidades del individuo

Evaluacion de Desempeiio: es un instrumento que se utiliza para comprobar el
grado de cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual.

Libranzas: Es un titulo valor, por medio del cual el funcionario puede obtener un
crédito para financiar sus necesidades de consumo, expresado generalmente por
carta. El pago del crédito se maneja por el sistema de descuento de némina dentro de
los limites legales.

Embargos: hace referencia a los valores que la Entidad retiene a sus trabajadores

por mandato de autoridad judicial y que debe entregar o consignar a favor de quien
se autorice. Pueden ser de caracter civil o comercial y por cuotas de alimentacion.

POLITICAS DE OPERACION

La oficina de Recursos Humanos tendra en cuenta:

» Cuando se requiera modificar la planta de cargos docentes, directivos docentes y
administrativos financiada con cargo al Sistema General de Participaciones se
deben cumplir las condiciones dadas por el decreto 1494 de 13 de mayo 2005.

* Se debe generar un acto administrativo al iniciar el afio lectivo, sobre las zonas de
dificil acceso.

¢ La oficina de Recursos Humanos es responsable de la vinculacion, de informar el
ingreso de personal, con el fin de programar la induccion, el entrenamiento y la

Secretaria de Educaciéon del Cesar
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consecucion de los implementos, los equipos y las dotaciones necesarias para el
desemperio de las funciones.

Los reingresos a la Organizacion deben ser autorizados por Gestién Humana y
Administrativa.

El Plan de Capacitacién debe ser elaborado con fundamento en las necesidades
presentadas por los diferentes jefes de las dependencias, desarrollado y evaluado
su impacto anualmente.

Gestion Humano realiza la evaluacion de desempefio teniendo como objetivo
mantener un nivel 6ptimo en las competencias del personal que labora dentro de la
Administracion Departamental.

Para ausencias por vacaciones, licencias de maternidad e incapacidades iguales o
superiores a 15 dias, se realizara el reemplazo temporal.

Se debe verificar el tipo de vinculacion al servidor antes de concederle el derecho
en la Secretaria de Educacion Departamental.

Cada colaborador debe solicitar el disfrute de sus vacaciones, previo acuerdo con
el lider inmediato, mediante el formato establecido por la compariia. Este formato
debe enviarse al area de Gestion Humano.

Antes de que un funcionario disfrute de su periodo de vacaciones se debe asignar
en reemplazo un colaborador que esté habilitado y capacitado para realizar sus
funciones. Para este efecto, se debe diligenciar el formato de delegacién de
funciones y responsabilidades en periodo de vacaciones, con el visto bueno del
lider inmediato.

Todos los colaboradores de la Organizacion son responsables del cuidado integral
de su salud, mediante la identificacion, evaluacion, valoracién, seguimiento,
comunicacion de los peligros y de los factores de riesgos asociados a los
procesos.

El equipo de gestién humana y administrativa brinda a los colaboradores, las
herramientas e implementos de seguridad necesarios para la ejecucién de sus
funciones. Es responsabilidad del colaborador, el cuidado y buen uso de los
mismos.

Secretaria de Educacion del Cesar
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La compania comprometida con el bienestar fisico, mental, emocional y social de
los colaboradores y consciente de los efectos adversos que en la salud y en la
productividad genera el alcoholismo, la drogadiccion y el tabaguismo, mantiene y
promueve lugares de trabajo seguros y adelanta a través del equipo de Gestion
Humana y Administrativa, campafias educativas de prevencidon y control que
inciden en el mejoramiento de la calidad del colaborador y su grupo familiar.

» Se debe generar reporte mensualizado de vacantes definitivas y temporales.
* El manejo de planta global de docentes y administrativos, le permite a la entidad la
ubicacion de los mismos de acuerdo con las necesidades del servicio y el

cumplimiento de la normatividad.

« Todos los actos administrativos que se generen en cada uno de los subprocesos
deben ser archivado en la hoja de vida del docente o administrativo.

* Se deben planear de acuerdo al acto administrativo Departamental la cantidad de
horas extras requeridas para personal docente.

~ CONTENIDO

A continuacion, se describe los procesos y procedimientos para el macroproceso H.
GESTION DEL TALENTO HUMANO.

Proceso Subproceso

HO01.01. Definir o modificar la planta de
Personal

HO01. Administrar la planta de
personal H01.02. Controlar la planta de personal

HO01.03. Administrar las novedades de
planta de personal

Secretaria de Educacion del Cesar
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Proceso

Subproceso

H02. Seleccion e Inducciéon de
personal

H02.01. Concursos
administrativos

docentes y

H02.02. Seleccion de personal

H02.03. Nombramiento de personal

H02.04. Induccion de personal

HO03. Desarrollo de personal

H03.01. Evaluacion del desempeiio

H03.02. Capacitacion y bienestar

HO4. Administracién de carrera

H04.01. Inscripcion, actualizacién vy
ascenso en escalafon docente

H04.02. Inscripcion y actualizacién en
carrera administrativa

HO5. Manejo del fondo | H05.01. Tramite de las prestaciones
prestacional sociales y econémicas

H05.02. Administracion de

reclamaciones por salud

H06.01. Administracion de novedades
HO6. Administracion de la|H06.02. Liquidacion de prenémina y
némina némina

H06.03. Generacion de reportes

HO7. Administraciéon de
hojas de vida

las

H07.01. Actualizacion del
informacion

sistema de

H07.02. Generacion de certificados
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» HO1. ADMINISTRAR LA PLANTA DE PERSONAL

1. OBJETIVO

Depurar, controlar y hacer seguimiento a las novedades de planta de personal docente y
administrativo de los establecimientos educativos; manteniendo actualizada la informacion
teniendo en cuenta los cambios de la matricula y las novedades administrativas que
afectan dicha planta, basandose en los pardmetros de viabilizacién de planta establecidos
por el MEN vy la entidad territorial, ademas de generar los actos administrativos que
documenten las novedades y brindar informacién oportuna y veraz que apoye la toma de
decisiones.

2. ALCANCE

Inicia con la planeacién de actividades propias del control de planta, comprende la
recepcién de la informaciéon de los cambios de planta, el analisis de cubrimiento de
vacantes, y andlisis de los parametros para la definicion de planta de personal, y las
recomendaciones para la modificacién de la planta de personal y finaliza con la
legalizacién de la planta de personal aprobada tanto para los EE oficiales como para la SE
y la generacién de informes de planta de personal.

Asi como, la recepcion vy verificacion de las novedades administrativas de la planta de
personal (a peticién de parte o por procesos internos de la entidad) y generacion de
informes sobre las novedades administrativas reportadas incluyendo el informe mensual
para el fondo nacional de prestaciones sociales del magisterio. incluye el tramite dado a
las novedades administrativas como: traslados, permutas, reubicaciones, licencias,
permisos, encargos, cubrimiento de vacantes y requerimientos de personal, comisiones,
ausencias y abandono del cargo, renuncias, insubsistencias, retiro del servicio,
vacaciones y reintegros de personal, pasando por la generacion del acto administrativo,
las firmas respectivas del funcionario de recursos humanos de la SE, la firma del
especializado de juridica, secretario de despacho de la SE y en los casos que se requiera
la firma del ente territorial.

Secretaria de Educacion del Cesar
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3. RESPONSABLES
Profesional Universitario de Recursos Humanos
Profesional Universitario de Planta

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley 50 de 28 de diciembre de 1990, por la cual se introducen reformas al Cédigo
Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones.

e Ley 100 de 23 de diciembre de 1993, por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones.

* Ley 115 de 8 de febrero de 1994, por la cual se expide la Ley General de Educacion.

o Ley 715 de 21 de diciembre de 2001, por la cual se dictan normas organicas en
materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y
357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud,
entre otros.

e Ley 797 de 29 de enero de 2003, por la cual se reforman algunas disposiciones del
sistema general de pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan
disposiciones sobre los Regimenes Pensionales exceptuados y especiales.

o Ley 909 de 23 de septiembre de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

* Decreto Ley 2400 de 19 de septiembre de 1968, por el cual se modifican las normas
que regulan la administracion del personal civil y se dictan otras disposiciones.

» Decreto Ley 2277 de 24 de septiembre de 1979, por el cual se adoptan normas sobre
el ejercicio de la profesién docente.

o Decreto 1278 del19 de junio de 2002, por el cual se expide el Estatuto de
Profesionalizacion Docente.

Secretaria de Educacién del Cesar
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Decreto 3020 de 10 de diciembre de 2002, por el cual se establecen los criterios y
procedimientos para organizar las plantas de personal docente y administrativo del
servicio educativo estatal que prestan las entidades territoriales y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1850 de 13 de Agosto de 2002, por el cual se reglamenta la organizacién de
la jornada escolar y jornada laboral de directivos docentes y docentes de los
establecimientos educativos estatales de educacién formal, administrados por los
departamentos, distritos y municipios certificados y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2813 de 29 de diciembre de 2000, por el cual se reglamenta el articulo 13 de
la Ley 584 de 2000.

Decreto 1050 de 10 de abril de 1997, por el cual se dictan disposiciones sobre
comisiones en el exterior.

Decreto 1045 de 7 de junio de 1978, por el cual se fijan las reglas generales para la
aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos vy
trabajadores oficiales del sector Nacional.

Decreto 1950 de septiembre 24 de 1973, por el cual se reglamentan los Decretos
Leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras normas de administracién de personal civil.

Decreto 1848 de 4 de noviembre de 1969, por el cual se reglamenta el decreto 3135
de 1968.

Decreto 1494 de 13 de mayo de 2005, por el cual se reglamentan los procedimientos
para realizar modificaciones en las plantas de cargo del personal docente, directivo
docente y administrativo financiada con cargo al Sistema General de Participaciones.
Decreto 3222 de 10 de noviembre de 2003, por el cual se reglamenta el articulo 22 de
la Ley 715 de 2001, en relacién con traslados de docentes y directivos docentes de
los establecimientos educativos estatales.

Decreto 4411 de 2004. por el cual se fijan las escalas de viaticos.

Decreto 1227 de 21 de abril de 2005, por el cual se reglamenta parciaimente la Ley
908 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998.
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* Decreto 1228 de 21 de abril de 2005, por el cual se reglamenta el articulo 16 de la
Ley 909 de 2004 sobre las Comisiones de Personal.

o Decreto 2539 de 22 de julio de 2005, por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de
las entidades a las cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de 2005.

e Decreto 2772 de 10 de agosto de 2005, por el cual se establecen las funciones y
requisitos generales para los diferentes empleos publicos de los organismos y
entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones.

o Decreto 2831 de 16 de agosto de 2005, por el cual se reglamentan el inciso 2° del
articulo 3° y el numeral 6° del articulo 7° de la Ley 91 de 1989, y el articuio 56 de Ia
Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 4661 de 19 de diciembre de 2005, por el cual se modifica el decreto 1227 de
2005.

e Decreto 1171 de 19 de abril de 2004, por el cual se reglamenta el inciso 6 del articulo
24 de la Ley 715 de 2001 en lo relacionado con los estimulos para los docentes y
directivos docentes de los establecimientos educativos estatales ubicados en areas
rurales de dificil acceso.

o Directiva Ministerial No. 14 de 22 de abril de 2002. Proteccién a los docentes
amenazados y desplazados.

5. POLITICAS DE OPERACION

« Cuando se requiera modificar la planta de cargos docentes, directivos docentes y
administrativos financiada con cargo al Sistema General de participaciones se deben
cumplir las condiciones dadas por el Decreto 1494 de 13 de mayo de 2005.

» Se debe generar reporte mensualizado de vacantes definitivas y temporales.

El desarrollo de los estudios técnicos de planta de personal docente y administrativa
se debe llevar a cabo dentro de los plazos establecidos por el MEN y el Ente Territorial
respectivamente.

Secretaria de Educacion del Cesar
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Las vacaciones colectivas de personal docente y administrativo deberan planearse al
inicio del afio lectivo de acuerdo con el calendario escolar, y deberan generarse actos
administrativos en donde se especifiquen las fechas de inicio y fin de cada uno de los
periodos.

Las vacaciones individuales del personal administrativo ubicado en el nivel central
deberan planearse al inicio del afio fiscal, en conjunto con cada uno de los
profesionales con personal a cargo, de tal forma que no afecten el normal desarrollo
de las labores propias de la Entidad.

Los traslados a peticion de parte del personal se regiran bajo la normatividad vigente
para docentes y administrativos.

El manejo de planta global de docentes y administrativos, le permite a la entidad la
ubicacién de los mismos de acuerdo con las necesidades del servicio y el
cumplimiento de la normatividad vigente.

De manera mensual se deben generar los listados de personal en edad de retiro
forzoso, o cumplimiento de requisitos de jubilacion, con los cuales se planeara su
retiro del servicio, de tal forma que no afecten el normal desarrollo de las labores de la
Entidad o los Establecimientos Educativos.

Se deben planear de acuerdo a los planes, programas y proyectos educativos
vigentes dentro de la SE la cantidad de horas extras autorizadas para personal
docente y administrativo.

Desarrollar una planeacién de las necesidades de personal de acuerdo con las
proyecciones y comportamiento de las renuncias, fallecimientos y cantidad de
personal cercano a la edad de retiro forzoso, o cumplimiento de requisitos de
jubilacion, para la generacién de vacantes, ajustes a la planta de personal.

Se debe generar un acto administrativo al iniciar el afio lectivo, sobre las zonas de
dificil acceso basados en la informacién suministrada por la Entidad Territorial sobre
las vias de acceso, medios de transporte y problemas de orden publico, de acuerdo a
lo establecido en el decreto 1171 del 19 de abril de 2004 (ARTICULO 2. Areas rurales
de dificil acceso. Area rural de dificil acceso es aquella que cumple con los criterios
establecidos en el presente decreto para ser considerada como tal. Para los efectos
previstos en el articulo 24 de la ley 715 de 2001 y en este decreto, el gobernador o
alcalde de la entidad territorial certificada determinara anualmente cuales son las

Secretaria de Educacién del Cesar
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areas rurales de dificil acceso de su jurisdiccion. Para este fin tendra en cuenta la
definicion sobre areas rurales adoptada, en virtud del articulo 8 numeral 1 de la Ley
388 de 1997, por el concejo distrital o municipal, y al menos dos de los siguientes
criterios: a. Que sea necesaria la utilizacion habitual de dos o mas medios de
transporte para un desplazamiento hasta el perimetro urbano. b. Que no existan vias
de comunicacion que permitan el transito motorizado durante la mayor parte del afio
lectivo. ¢. Que la prestacion del servicio publico de transporte terrestre, fluvial o
maritimo, tenga una sola frecuencia (ida o vuelta) diaria).

El control de la planta de personal debera desarrollarse de manera periddica, en
conjunto con los directivos docentes y en los casos que se detecten posibles
inconsistencias, se debe verificar en sitio, la planta de personal por cada uno de los
niveles y especialidades.

Todos los registros que se generen en cada uno de los subprocesos deben ser
archivados de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del
documento "disefio detallado del subproceso" y teniendo en cuenta los lineamientos
del subproceso N02.01 Archivo de gestion.

Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucion de
los diferentes subprocesos o debido al analisis de los resultados de los indicadores
asociados al proceso, el duefio del proceso debe generar acciones correctivas 6
preventivas, las cuales deben ejecutarse de acuerdo con lo estipulado en los
subprocesos N01.02 Acciones correctivas y N01.03 Acciones preventivas.

La definicion medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos de
la cadena de valor, como herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo y al
logro de los objetivos definidos dentro de la Secretaria, debe ser desarrollado por los
responsables de cada proceso. La definicion de los responsables se encuentra en la
hoja de vida de cada indicador.

El formato hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definicion y
seguimiento de los indicadores asociados a los procesos, en ésta se especifica la
informacion, periodicidad y la férmula requerida para la medicién de los mismos, asi
como los rangos de evaluacion necesarios para establecer el porcentaje de logro de
las mediciones realizadas y las acciones requeridas sobre los resultados obtenidos.
Existe una hoja de vida por proceso con todos los indicadores relacionados con el
mismo, incluyendo los indicadores del Tablero de Indicadores. Las actividades
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detalladas para la definicién, medicion y seguimiento de indicadores se encuentran
descritas en el numeral 8 del manual de calidad.

» Toda correspondencia, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, tutelas y tramites,
verbales y escritos, que ingresen a la Secretaria de Educacion se reciben y radican en
el &rea encargada de Atencion al Ciudadano y Correspondencia, por medio de los
subprocesos del proceso E01. Gestionar solicitudes y correspondencia. Asi mismo, las
respuestas a las solicitudes y la correspondencia externa que generan las areas de la
Secretaria de Educacion. Por otro lado todas las comunicaciones institucionales de la
Secretaria se planean, desarrollan, y evallan a través del proceso G02. Gestionar
comunicaciones institucionales.

PROVEEDORES E INSUMOS

SUBPROCESO/
DEPENDENCIA / AREA
ORIGEN

INSUMOS (ENTRADAS)

MEN

Normatividad, politicas y lineamientos definidos por el MEN

Viabilizacién de planta por parte del MEN

Ente Territorial

Instrucciones de la modificacion de planta de personal administrativo
emitido por ET, Ordenanza de aprobacion de la planta de personal
administrativo

Establecimientos Educativos

Plantas de cargos de personal docente, directivo docente y
administrativo de los EE

J01.02. Ejecutar presupuesto

CDP y documentacidn soporte

F02.02. Administracion de
novedades de EE

informe de Novedad para toma de decisiones

C02.03. Identificar estrategias
de acceso y permanencia

Solicitud de requerimientos de personal docente

D02.01. Gestidon del PEl en los
establecimientos educativos
oficiales y no oficiales

PE! de los EE
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SUBPRQCESQ /
DEPENDENCIA / AREA
ORIGEN

INSUMOS (ENTRADAS)

H02.03. Seleccion de personal

Listado de personal para encargos
Listado de personal disponible para traslados

Oficio de negacién de cubrimiento de vacantes

Docentes / Directivos docentes /
Administrativos

Formato Unico de solicitud de novedades

Entes de Control

Acto administrativo de entes de control para retiro, suspension o
reintegro

H03.01. Evaluacién del
desempefio

Acto administrativo de insubsistencia de nombramiento

Entidades Competentes

Fallo Judicial

M03.01. Revisar actos
administrativos

Proyecto Acto administrativo para ajuste

Acto administrativo sancionado

F01.01. Organizar las
actividades de control para los
EE

Formato unico de solicitud de novedades

F02.01. Aprobacion y
otorgamiento de licencias o
reconocimiento oficial a los EE

Formato unico de solicitud de novedades

MO01.01. Hacer investigacion del
proceso y emitir falio

Acto administrativo de entes de control para retiro, suspension o
reintegro

NO1.01. Auditorias internas de
calidad

Formato unico de solicitud de novedades

NO1.04. Control de producto no
conforme

Producto conforme

Secretaria de Educacion del Cesar
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CLIENTES Y PRODUCTOS

SUBPROCESO / DEPENDENCIA
| AREA DESTINO

PRODUCTOS (SALIDAS)

J01.02. Ejecutar presupuesto

Solicitud CDP y documentacion soporte

MEN

Planta de personal proyectada y consolidada

Ente Territorial

Planta de personal Administrativo proyectada y consolidada

Comunidad Educativa

Circular informativa

H02.03. Seleccion de personal

Necesidad de cubrimiento de vacante

Listado de vacantes por cubrir, Listado de personal disponible para
traslado

Docentes / Directivos docentes /
Administrativos

Oficio de rechazo de tramite

[

MO03.01 Revisar actos | Solicitud de revision de proyecto acto administrativo de novedad de

administrativos personal, Proyecto de acto administrativo de novedad de personal
ajustado

H06.01 Administracion de | Acto administrativo de novedad de personal con soportes

novedades

acceso y permanencia

C02.03. Identificar estrategias de1

Informe de novedades tramitadas

H02.01. Concursos docentes

Planta de personal docente y administrativo aprobada

H02.02.
administrativos

Concursos

Listado de vacantes por cubrir

F01.01. Organizar las actividades
de control para los EE

Informe de novedades tramitadas

F02.01. Aprobacién y
otorgamiento de licencias o

Informe de novedades tramitadas

20
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SUBPROCESO / DEPENDENCIA
! AREA DESTINO

PRODUCTOS (SALIDAS)

reconocimiento oficial a los EE

A01.01. Andlisis de la informacion
estratégica del sector

Planta de personal docente y administrativo aprobada

Informe de novedades tramitadas

N01.04. Control de producto no
conforme

Identificacién de producto no conforme

INDICADORES

H01.001

PORCENTAJE DE DIAS NO LABORADOS POR AUSENTISMO
LABORAL
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DIAGRAMA SIPCO

Este documento permite conocer en forma grafica y descriptiva la composicién del
proceso, asi mismo, dentro de la caracterizacion se define su objetivo y alcance, la
normatividad y las politicas que lo rigen

Adicionalmente, en este documento podremos encontrar los subprocesos que
conforman el proceso, a traves de los cuales se ejecutan las actividades con las
que se da cumplimiento a la normatividad, determinando el origen (proveedores e
Insumos que alimentan el proceso) y el destino (clientes y productos del proceso)
de la informacion.

De igual manera se determina quien debe asegurar, “lider y/o responsable del
proceso” que lo descrito en la caracterizacién corresponda con la realidad. Por
otra parte, se establecen los indicadores que permitiran hacer seguimiento a la
evolucion del proceso a fin de identificar mejoras.

Para un mayor entendimiento de la sigla SIPCO, a continuacion, la desagregamos
S: Supplier, Proveedores del proceso

I Input, Entradas al proceso

P: Process Proceso

C: Customer, Cliente del proceso

O: Output, Salidas del proceso

Secretaria de Educacion del Cesar
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£02.02. Administracion de
novedades de £€

HO02.01. Concursos dOcentes

H02.02. Concursos administrativos

C02.03. Identificar estrategias de
acceso y permanencia

D02.01 Gestion del PEl en los
establecimientos educativos
oficiales y no oficiales

A01.01. Andlisis de la informacion
estratégica del sector

B
' N01.04 Control de

HO1. ADMINISTRAR LA PLANTA DE PERSONAL

47. Producto conforme

46. |dentificacion de

3. Instrucciones de la modificacion de planta de personal
administrativo emitido por ET

10. Ordenanza de aprobacion de la planta

de personal administrativo

9. Planta de personal
Administrativo proyectada
y consolidada

5. Solicitud CDP y documentacion

soporte
t
—=6. CDP y documentacién soporte

4. Plantas de cargos de personal

r——————docente, directivo docente y

administrativo de los EE

24. Formato unico de solicitud de novedades-

28. Planta de personal
-4 docente y administrativo
aprobada

producto no conforme | |
e -
(a producto no conforme
2. Normatividad, politicas y lineamientos definidos por el MEN
8. Viabilizacion de planta por parte del MEN
- 7. Planta de personal proyectada y consolidada. ‘
{
13. Informe de Novedad .
para toma de decisiones
1. Balance de planta
< de cargos de personal
docente, directivo
docente y administrativos
1
22. Planta de personal dela SE
docente y administrativo H01.01. Definir o modificar
> aprobada la planta de personal
23. Listado de
vacantes por
cubrir
11. Planta de personal
docente y
14. Solicitud de requerimientos administrativo
de personal docente. aprobada
__46. PEl de los EE > 49, Producto conforme

34. Oficio de rechazo
de tramite

30. Acto administrativo de entes de
‘control para retiro, suspension o reintegro

' 42. informe de

H01.02. Controlar la planta

de personal N

- 12. Circular informativa

H02.03. Seleccién de personal

FO1.01. Organizar las actividades de
control para los EE

16. Necesidad de cubrimiento de vacante

-4 17. Listado de vacantes por cubrir

18. Listado de personal disponible para traslado L
19. Listado de personal para encargos

—20. Listado de personal disponible para traslados
29. Oficio de negacion de cubrimiento de vacante

Rl 44. informe de novedades tramitadas

- 2S. Formato unico de solicitud de novedades

(&)
35. Necesidad de

cubrimiento de vacante
41. Informe de novedades
tramitadas

—

21. Listado de personal para retiro—p>

=D

H01.03. Administrar las
novedades de planta de
personal

novedades
tramitadas

retiro, suspension
o reintegro

43. informe de
novedades
tramitadas

37. Proyecto Acto

39. Acto administrativo
sancionado

| 36. Solicituq de revision

F02.01. Aprobacién y otorgamiento
de licencias o reconocimiento
oficial a los €E

N01.01. Auditorias internas de
calidad

26. Formato Gnico de solicitud de novedades: —

45. informe de novedades tramitadas

48, |dentificacion de
producto no conforme

27. Formato dnico de solicitud de novedades——

de proyecto de Acto
‘ administrativo de
novedad de personal
38. Proyecto de acto
administrativo de novedad
de personal ajustado

administrativo

de novedad de personal
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101.02. Ejecutar presupuesto

Establecimientos Educativos

Comunidad Educativa
(Docentes / Directivos
docentes / Administrativos)

Jay

o

H B

I
31. Acto administrativo
de entes de control para |

M01.01. Hacer investigacion del
proceso

|
[ -33. Fallo Judicial-—- -
|-t

32. Acto administrativo
de insubsistencia
de nombramiento

administrativo para ajuste

HO03.01. Evaluacién del desempeiio

M03.01. Revisar actos
administrativos

H06.01. Administracion de
novedades




SECRETARIA DE EDUCACION DE CESAR
PROCESO HO1. ADMINISTRAR LA PLANTA DE PERSONAL
HOJA DE VIDA DE INDICADORES POR PROCESO

DEFINICION DEL INDICAOOR

Cédigo del Indicador

HO1.001 Nombre del indicador

Porcentaje de dias no laborados por ausentismo laboral

Tipo de indicador Proceso

Tablero Indicadores NO

Objetivo del indicador

Medir la cantidad de dias no trabajados por el personal docente o administrativo
por inasistencia sin justificacion

Pertinencia del
tndicador

Permite identificar la afectacion en la prestacion dei servicio administrativo o
docente por inasistencia sin justificacion del personal a su lugar de trabajo. por
paros, permisos no justificados o inasistencia continua.

Unidad de medida

Porcentaje

Definicion de variables
de la Férmula

TOP: Total dias perdidos
CDR' Cantidad de dias reportados segun tipo de ausencia

Férmuta para su
Cilculo

(DRI*100) / TDP

Aspectos
metodotédgicos

La variable CDR: Se torma de la cantidad de dias reportados segun tipo de
ausencia ya sea justificada 6 sin justificar.
La variable TDP: Total dias perdidos

Fuente de los datos

Recursos Humanos

Periodicidad / Fechas
de medicién

Mensual

Responsable de
generar el indicador

Técnico administrativo u operativo de Personal

Responsable del
seguimiento del
indicador

Profesional Universitario de Recursos Humanos (planta, nombramiento,
induccion)

Linea de base

Meta

Rangos de evaluacion
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha
[dd/mm/yy]

Elaborado por:

Razon de la actualizacion

08/11/06

German Oliva, Liborio Cuellar

Elaboracion del documento

04/2011

Martha Araujo Daza,
Supervisora de Educacion
responsable del Macroproceso
de Recursos Humanos

Actualizaciéon del documento

07/2013

Alexy Amara Ditta, Profesional
Universitario de Planta de
Personal

Modificacion de Indicadores

05/2018

g b

| mara itta, Profesional
versitario de Planta de
Personal

Actualizacion del documento

/ .
vis  sé ina Di z,
Profesional Univers ario de

Recursos Humanos

Actualizacion del documento

ol Yol
Y ne Rodriguez Granados
Profesional Universitario del

Sistema de Gestion de la
Calidad

Aprobacion de la actualizacion del
documento
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~ HO01.01. DEFINIR O MODIFICAR LA PLANTA DE PERSONAL

1. OBJETIVO

Precisar recomendar y proponer la depuracién y validacion de la planta de personal
docente requerida para los EE oficiales y la planta de personal administrativa de la SE;
para adecuarlas a las politicas de asignacion de docentes por cantidad de alumnos
matriculados en los EE oficiales y a la reestructuracion de cargos administrativos definida
por la entidad territorial, garantizando el soporte y la eficiencia en el servicio educativo
ofrecido por la Entidad.

2. ALCANCE

[nicia con la recopilacion de la informacion y el analisis de los parametros para la
definicion de planta de personal, cubre la definicion y las recomendaciones para la
modificacion de la planta de personal y finaliza con la legalizacion de la planta de personal
aprobada tanto para los EE oficiales como para la SE y la generacion de informes de
planta de personal.

3. RESPONSABLE
Profesional Universitario de planta

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos externos Fuente de los datos Version o fecha de
emision segun aplique

Ley 715 de 2001 por la cual se dictan | Congresc de Colombia | 21 de Diciembre de 2001
normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los
articulos 1561 288, 356 y 357 (Acto
Legislativo 01 de 2001) de la Constitucién
Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de
educacion y salud, entre otros.

Secretaria de Educacion del Cesar
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Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha de
emision segun aplique

Ley 115 de 1994, por la cual se expide la
Ley General de Educacién. Articulo 148.
Fijar criterios técnicos para la aprobacién de
las plantas de personal del servicio
educativo estatal por parte de las entidades
territoriales

Congreso de Colombia

8 de Febrero de 1994

Ley 489 de 1998, Art. 115: Por el cual el
Gobierno Nacional aprobara las plantas de
personal de los organismos y entidades de
que trata la presente ley de manera global.

Congreso de Colombia

29 de Diciembre de 1998

Decreto 3020 de 2002, por el cual se
establecen los criterios y procedimientos
para organizar las plantas de personal
docente y administrativo del servicio
educativo estatal que prestan las entidades
territoriales y se dictan otras disposiciones.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

10 de Diciembre de 2002

Decreto 1850 de 2002, por el cual se
reglamenta la organizacién de la Jornada
escolar y jornada laboral de directivos
docentes y docentes de los establecimientos
educativos estatales de educacion formal,
administrados por los departamentos,
distritos y municipios certificados y se dictan
otras disposiciones.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

13 de Agosto de 2002

Decreto 1494 de 2005, por el cual se
reglamentan los procedimientos para realizar
modificaciones en las plantas de cargo del
personal docente, directivo docente y
administrativo financiadas con cargo al
Sistema general de Participaciones.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

13 de Mayo de 2005

Decreto Ley 2277 de 1979, por el cual se
adoptan normas sobre el ejercicio de la
profesién docente.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

24 de septiembre de 1979
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Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha de
emision segun aplique

Decreto 1278 de 2002, por el cual se expide
el estatuto de profesionalizacién docente

Presidencia de la
Republica de
Colombia

19 de Junio de 2002

Ley 734 de 2002, Cédigo Unico Disciplinario

Congreso de Colombia

05 Febrero de 2002

Decreto 1227 de 2005, por el cual se
reglamenta parciaimente la Ley 909 de 2004
y el Decreto-ley 1567 de 1998.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

21 de abril de 2005

Decreto 1228 de 2005, por el cual se
reglamenta el articulo 16 de la Ley 909 de
2004 sobre las Comisiones de Personal.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

21 de Abril de 2005

Decreto 2539 de 2005, por el cual se
establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de ias entidades
a las cuales se aplican los decretos ley 770 y
785 de 2005.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

22 de Juiio de 2005

Decreto 2772 de 2005, por el cual se
establecen las funciones y requisitos
generailes para los diferentes empleos
publicos de los organismos y entidades del
orden nacional y se dictan ofras
disposiciones.

Presidencia de ia
Republica de
Colombia

10 de Agosto de 2005

Decreto 4661 de 2005, por el cual se

Presidencia de la

19 de Diciembre de 2005

modifica el decreto 1227 de 2005 Republica de
Colombia
Guia para la presentacidn de propuestas de Ministerio de 18 e Junio de 2005

medificacion de la planta de cargos
docentes, directivos docentes y
administrativos organizada conjuntamente
por la nacion y la entidad territorial,

Educacién Nacional
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Documentos externos Fuente de los datos Version o fecha de

emision segun aplique

financiada con cargo al sistema general de
participaciones, de Junio de 2005.

Directiva Ministerial N° 02

Ministerio de 26 de enero 2012
Educacion Nacional

Directiva Ministerial N° 16

Ministerio de 12 de junio 2013
Educacién Nacional

PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area | Dependencia

Rol

Recursos Humanos

Realizar los estudios técnicos para la definicion de planta de
personal docente y administrativo de la SE.

Presentar la planta de personal docente y administrativo al
Comité Directivo de la SE, para su aprobacion.

Aprobar los reportes de planta de personal docente y
administrativo y desglosarlos por: Establecimiento Educativo y
nivel central de la SE.

Comité Directivo

Aprobar la planta de personal docente y administrativo
proyectada para la SE, para ser presentada al MEN y al Ente
Territorial.

PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo

Rol

MEN

Establecer politicas que definan planta de personal docente,
directivo docente para los EE oficiales.
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Nombre del ente externo

Rol

Emitir aprobacién de la planta de personal proyectada para los
Establecimientos Educativos.

Ente Territorial

Establecer politicas y procedimientos que definan la planta de
personal administrativo.

Emitir aprobacién de la planta de personal administrativo
proyectada.

Establecimientos Educativos

Diligenciar los formatos.

PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se
conservarlo conservarlo conservacion hace
después

HO01.01.FO1 Auxiliar

Planta de | administrativo
cargos de | de Recursos
personal Humanos
docente,

directivo

docente y

administrativo

Documentos Archivo de | Segun la Tablas | Archivo

fisicos gestion de | de retencién | Central.
debidamente Recursos documental del

foliados y | Humanos ET

archivados.

Documentos

magnéticos en
el Sistema de
informacioén.

H01.01.F02 Auxiliar

Planta de | administrativo
personal de Recursos
Humanos

Archivo fisico | Archivo de | Segun la Tablas | Archivo

en carpetas | gestion de | de retencion | Central.
marcadas  y | Recursos documental del

hojas Humanos ET

debidamente

foliadas

H01.01.F03. Técnico de
Instructivo del | Recursos
formato:

Carpeta de | Archivo de | Segun tablas de | Archivo
solicitud de | gestion de | retencion Central
novedades recursos documental del

29
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CESAR
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se
conservarlo conservarlo conservacion hace
después
Permiso Humanos debidamente humanos ET
laboral marcada y
foliada
H01.01.F04. Técnico de | Carpeta de | Archivo de | Segun tablas de | Archivo
Instructivo del | Recursos solicitud de | gestion de | retencién Central
formato: Humanos novedades recursos documental del
Formato debidamente humanos ET
registro  del marcada y
ausentismo foliada
laboral
H01.01.F05. Técnico de | Carpeta de | Archivo de | Seguln tablas de | Archivo
Instructivo del | Recursos solicitud de | gestion de | retencion Central
formato: Humanos novedades recursos documental del
Formato debidamente humanos ET
seguimiento marcada y
mensual al foliada
cumplimiento
del calendario
academico
H01.01.F0B. Técnico de | Carpeta de | Archivo de | Segun tablas de | Archivo
Instructivo del | Recursos solicitud de | gestion de | retencién Central
formato: Humanos novedades recursos documental del
Recuperacion debidamente humanos ET
del tiempo marcada y
escolar foliada
Instrucciones | Auxiliar Archivo fisico | Archivo de | Segun la Tablas | Archivo
de la | administrativo en  carpetas | gestion de | de retencion | Central.
modificacion de Recursos | marcadas  y | Recursos documental del
de planta de | Humanos hojas Humanos ET
personal debidamente
administrativo foliadas
emitido  por
ET (1)
30
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CESAR
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se
conservarlo conservarlo conservacion hace
después
Viabilizacién Auxiliar Documentos Archivo de | Periodo fiscal Archivo
de planta por | administrativo fisicos gestion de Central.
parte del MEN | de Recursos | debidamente Recursos
(2) Humanos foliados y | Humanos
archivados.
Acuerdo  de | Auxiliar Documentos Archivo de | Periodo fiscal Archivo
aprobacion de | administrativo fisicos gestion de Central.
la planta de | de Recursos | debidamente Recursos
personal Humanos foliados y | Humanos
administrativo archivados.

(1)

J01.02.FO1 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Solicitud CDP | subproceso J01.02. Ejecutar presupuesto.
J01.02.F04 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
CDP subproceso J01.02. Ejecutar presupuesto.

(1) Documentos generados o requeridos por la ET.
(2) Documentos generados o exigidos por el MEN.
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5. CONTENIDO

» Recibir informacion y definir que planta de personal se va a proyectar: El
profesional universitario de personal de la Secretaria de Educacion, se encarga de
recolectar la informacion del MEN de la SED y de los EE para la definicion de la planta
de personal como:

DEL MEN

e Ley 715 de diciembre de 2001 se dictan normas organicas en materia de
recursos y competencias segun los siguientes articulos 151, 288, 356 y 357
(actos legislativos 01 de 2001) de la constitucion politica se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacion de servicios de educacion y salud,
entre otros.

e Decreto 3020 de 10 de diciembre de 2002, donde se establecen criterios y
procedimientos para organizar la planta docente y administrativo de servicio
educativo estatal.

De la SE, por medio del subproceso H01.02 controlar la planta de personal

o Balance de planta de personal en docentes, directivo docente y administrativos de
la SE.

Del ENTE TERRITORIAL

e Instrucciones para la definicion de la nueva estructura de cargos y planta de
personal para la SE remitida por la entidad territorial.

De los ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
e Se recibe el documento Plantas de cargos del personal docente, directivo

docente y administrativo, ver anexo instructivo H01.01.F01 Planta de cargos
del personal docente, directivo docente y administrativo.
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Luego de contar con toda la informacion se procede a decidir que planta de
personal se va a proyectar.

Cuando se va a proyectar planta docente se continda con la actividad 2, en caso
contrario se continua con la actividad 6.

1. Realizar estudio técnico y proyectar planta de personal docente de EE: El
Profesional Universitario de Personal, define por Establecimiento Educativo, la planta de
personal aplicando los criterios y formulas de las relaciones técnicas alumno docente y
grupo docente estipuladas en la normatividad vigente para este tipo de estudio, diligencia
el formato Planta de personal, Ver anexo instructivo H01.01.F02 Planta de personal, Se
realizan consolidaciones de la planta de personal proyectada por Establecimiento
Educativo Municipio y por la totalidad del Ente Territorial, con el fin de formalizar

observaciones globales y formular adecuaciones y ajustes a las politicas enviadas por el
MEN.

2. Generar informe de la planta de personal proyectada y solicitar disponibilidad
presupuestal: El Técnico de Recursos Humanos, genera el informe de la planta de
personal proyectada y consolidada, ajustado a lo dispuesto por el MEN, con el cual se
elabora la solicitud de CDP y documentacion soporte, ver anexo instructivo J01.02.F01
Solicitud de CDP, la cual se envia al subproceso J01.02. Ejecutar presupuesto, el cual
envia el certificado de disponibilidad presupuestal, CDP y documentacion soporte, ver
anexo instructivo J01.02.F04 CDP.

3. Verificar la planta de personal proyectada de acuerdo a los requisitos del
cliente: Contando con toda la informacion, el profesional especializado de Administrativa
y Financiera de la SE, presenta al Comité Directivo de la Secretaria de Educacion, con el
fin de revisar el informe de planta de personal proyectada y consolidada, teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos por el MEN, si no cumplen con los requisitos del
cliente, ejecutar el subproceso N0O1.04 Control de producto no conforme, de lo contrario se
aprueba y es enviado al MEN a través de los medios disponibles en la SE.

4. Recibir viabilizacion o ajustes de planta por parte del MEN: EI Profesional
Universitario de Personal, recibe la informacién enviada por el MEN, si se trata de
observaciones y la proyeccion de planta de personal requiere de ajustes se continua con
la actividad 2, en caso contrario se toma la viabilizacion de la planta de personal y se
continua con la actividad 9.

(%)
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5. Realizar estudio técnico y proyectar planta de personal administrativo: Con base
en la estructura de cargos de la Secretaria de Educacion y del Ente Territorial, el
Profesional Universitario de Personal, efectlia el estudio técnico de la planta de personal y
proyecta la planta, determinando los ajustes necesarios que se requieran de acuerdo ala
estructura de cargos. Este estudio técnico se debe hacer con base en lo definido por el
DAFP y la normatividad vigente.

6. Verificar la proyeccion de planta de personal administrativo de acuerdo a los
requisitos del cliente: Contando con toda la informacién, el profesional especializado de
administrativa y financiera de la SE, presenta al Comité Directivo de la Secretaria de
Educacion, con el fin de revisar el informe de planta de personal administrativo proyectada
y consolidada, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Entidad Territorial.
Si no cumple con los requisitos del cliente, ejecutar el subproceso N01.04 Control de
producto no conforme, si de lo contrario cumple con los requisitos del cliente se aprueba y
es enviado a la Entidad Territorial utilizando los medios dispuestos para tal fin en la SE.

7. Recibir aprobacion o ajustes de planta por parte del ET. El Profesional
Universitario de Personal, recibe la informacion enviada por el Ente Territorial, en el caso
de tratarse de ajustes a la planta de personal se continta con la actividad 6, en caso de
tratarse de la ordenanza de aprobacién de la planta de personal se continta con la
actividad 9.

8. Generar informes: El Profesional Universitario de Personal, genera los informes de la
planta de personal docente y directivo docente discriminada por cada Establecimiento
Educativo y la planta de personal administrativo, se entrega al profesional especializado
de administrativa y financiera, los cuales son presentados al Comité Directivo para ser
aprobados, esta informacién se envia al subproceso HO01.02. Controlar la planta de
personal.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL TIEMPO ESCOLAR

El procedimiento de control del tiempo escolar y jornada laboral esta fundamentado en las
siguientes normas:

o Ley 115, articulo 153, establece los lineamientos para la administracion de la
educacion correspondientes a la organizacion, ejecucion, vigilancia y evaluacion del
servicio educativo, otorgando facultades de administrar las Instituciones Educativas, el
personal docente, directivos docentes y administrativos, concediendo entre otras
situaciones administrativas como permisos a los docentes, directivos docentes vy
personal administrativo.
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e Ley 715 de 2001 articulo 10 estipula las funciones de los Rectores o Directores
Rurales de los establecimientos educativos que prestan el servicio, dentro de las
mismas realizando el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes
al personal docente, directivo docente y administrativos del nivel descentralizado
reportando las novedades e irregularidades del personal a la Secretaria de Educacion
Departamental.

e Decreto 1850 de 2002, compilado en el Decreto Ministerial 1075 del 26 de mayo de
2015, reglamenta la organizacion de la jornada escolar y la jornada laboral de
directivos docentes y docentes de los Establecimientos Educativos Oficiales de
Educacién formal y la Directiva Ministerial N° 16 de junio 12 de 2013, propone los
criterios para definir la Jornada Escolar de los Estudiantes, la Jornada Laboral y los
Permisos Remunerados de los Educadores.

1 Recibir y verificar documentacion: El funcionario de Recursos Humanos de la SED,
recibe el formato virtuaimente registro del ausentismo laboral (véase instructivo
HO1.01.F04), el formato seguimiento mensual al cumplimiento del calendario académico
(véase instructivo HO1.01.FQ5) y recuperacion del tiempo escolar, se envia al area de
Calidad para tomar las acciones pertinentes que mejoren la calidad de la educacion
(véase instructivo H01.01.F08) y sus documentos soporte, asi mismo el formato de
solicitud de permisos (véase instructivo HO1.01.F03) para justificar las ausencias del
establecimiento educativo.

Todos los formatos mencionados anteriormente deberan estar firmados por el Rector y/o
Director rural, Director de Nucleo y/o coordinador de la Unidad Educativa y se reciben en
los correos electronicos institucionales de la SED.

Al Director de Nucleo ¢ Coordinador de la Unidad Educativa Municipal le hara el
seguimiento y control del tiempo laboral el area de Inspeccion y Vigilancia de la SED, y a
los Rectores y/o Director rural le hard seguimiento el Director de Nucleo 6 Coordinador de
la Unidad Educativa Municipal, sin perjuicio a que cualquier ciudadano pueda presentar la
queja o denuncia del incumplimiento de su deber por parte de este funcionario, de lo cual
se procedera a las investigaciones pertinentes.

Cuando sucede una ausencia sin justificar, se debe cumplir el debido proceso en el
Establecimiento Educativo por parte del Rector o Director rural, el cual debe cumplir como
minimo las siguientes acciones:

(o8]
N

Secretaria de Educacion del Cesar




OCD MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Cédigo: H
[ ]
u

f\
U
‘ﬂ 0 PROCESO: GESTION EDUCATIVA Version: 4
e PROCEDIMIENTO: |H. GESTION DEL TALENTO HUMANO Fecha:  08-03-2018
GOBERCNE/;ilgN DEL Pagina: 36 de 126

- Verificada la ausencia del funcionario (administrativos, directivos docentes o
docentes) el Rector o Director rural debe solicitar por escrito la justificacion de la
ausencia con los soportes pertinentes.

- Realizado los descargos por parte del servidor publico ausente, el Directivo Docente
evaluara la veracidad a fin de determinar si son suficientes para justificar la ausencia.
El Directivo Docente debe sustentar un acta celebrada entre las partes con la
participacién de un testigo vinculado a la planta de la SED, especificando la
justificacion 6 no de la ausencia con sus soportes.

- El directivo docente debe advertir al servidor ausente que, en caso de descuento de
salario por parte de la SED, correra el riesgo de perder la prima vacacional docente y
demas emolumentos salariales. Caso que no sucede con el personal administrativo
gue solo les afecta el salario.

- La direccion de nucleo municipal debe controlar el tiempo escolar del rector o director
rural de su municipio, en el caso de ausencia sin justificar debe cumplirse este mismo
procedimiento.

- Una vez aplicado el debido proceso por parte del directivo docente, envia el reporte a
la SED, se asume que la informacién es veraz y no es valido el reclamo o retractacion
del mismo. En el evento que la informacion reportada sea inconsistente con la
situacion rea! del funcionario afectado, el directivo docente asumira la responsabilidad
de tipo administrativo y disciplinario a que haya lugar de acuerdo a la Ley 734 del afio
2002 o Cédigo Unico Disciplinario.

Acciones de la Secretaria de Educacion Departamental:

- Cuando el servidor publico fallece 6 tiene mas de tres dias habiles consecutivos de
ausencia, el directivo docente debera informar de manera inmediata a la SED a través
de oficio para lo pertinente. De igual manera reportar esta novedad en el mes que
corresponda.

- En el caso de ausencia sin justificar, se inicia una acciéon administrativa: deduccion
del salario por incumplimiento del horario de trabajo, previo el reporte por parte de la
Unidad Educativa Municipal, para lo cual |la entidad territorial debera expedir acto
administrativo fundamentado con los soportes remitidos por el Rector y/o Director
Rural, por medio del cual se procede a la deduccion del dia del salario no laborado.
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- Las incapacidades sin transcribir no seran validas como permiso, solo se aceptaran
las reglamentariamente transcritas por la EPS que se encuentren afiliados los
docentes, directivos docentes y administrativos de la planta de personal de la SED, lo
que permitira poder autorizar reemplazos ya sea por horas extras ¢ nombramiento
temporal para evitar afectacion en la prestacion de servicios.

DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo Diagrama de Flujo H01.01. Definir o modificar la planta de personal.

Este anexo se compone de 2 paginas.

FORMATOS:

HO1 01.FO1. Plantas de personal

HO1.01.F02. Definicion 6 modificacion de la Planta de personal

HO1 01 FO3. Permiso Laboral

HO1.01.F04. Formato registro del ausentismo laboral

HO1.01 FO5. Formato seguimiento mensual al cumplimiento de! calendario académico

HO1.01.F06. Recuperacién del tiempo escolar
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de Recursos Humanos Escolar
07/2013 Alexy Amara Ditta, Profesional
30 Universitario de Planta de Personal Modificacién de Indicadores
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gé’.% SECRETARIA DE EDUCACION DE CESAR
o“i’{v PLANTAS DE PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Codigo: H01.01.F01
Versién: 2

Fecha. 03/07/2013
MUNICIPIO:

INSTITUCION EDUCATIVA Y/O CENTRO EDUCATIVO:

Cédigo DANE:
DOCENTES, DIRECTIVOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS
DIRECCION ACTO AREA PARA
ESTADO FECHA DE LUGAR DE RESIDENCIAL | TELEFONO Y FECHA DE ADMINISTRATIVO GRADO TIPO NIVEL Dg AREAS DE | LA CUAL FUE
No.| CEDULA | APELLIDOS | NOMBRES | SEXO CIVIL NACIMIENTO | NACIMIENTO ACTUAL E-MAIL TITULO | POSTGRADG | CARGO | VINCULACION NOMBRAMIENTO | ESCALAFON| VINCULACION | DESEMPENO | OESEMPERNO | NOMBRADO SEDE

NOTA: EAVOR ENVIAR EN MEDIO MAGNETICO Y EN EXCEL CON TODA LA INFORMACION REQUERIDA A LA SECRETARIA DE EDUCACION O AL CORREO ELECTRONICO aamara@sedcesar.gov.c
FECHA LIMITE DE ENTREGA:

EL CONTENIDO DE ESTE FORMATO ES UN EJEMPLO PARA SU DILIGENCIAMIENTO
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SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA DEPARTAMENTAL

Codigo: HO1.01 F02

DEFINICION O MODIFICACION DE LA PLANTA DE PERSONAL

~ <& Version: 2
#t PLANTA DE PERSONAL Fecha: Juko 2013
| FECHA: | | PAGINA: 1/1
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO o AREA SE: |CODIGO DANE:
MUNICIPIO:
FECHA: ! !
DOCENTES ADMINISTRATIVOS .
RELACION RELACION . .
No. No. DOCENTES | No. DOCENTES | No. DOCENTES | No. DOCENTES | No. ADMINISTRATIVOS | No. ADMNISTRATIVOS | No. ADMINISTRATIVOS | No. ADMINISTRATIVOS
CARGO ESPECIALIDAD | NIVEL | GRUPOS | 5 ymnos ALUMNO | DOCENTE/ ACTUAL REQUERIDO | SOBRANTES FALTANTES ACTUALES REQUERIDOS SOBRANTES FALTANTES
DOCENTE GRUPO
Total 0 0

Nombre y firma Responsable
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Versién: 1

PERMISO LABORAL Fecha: 02/04/2013

FECHA SOLICITUD:

NOMBRE:

FECHA INICIAL DEL PERMISO:
DIAS DE PERMISO:

TIPO PERMISO:

r ADOPCION

L_E COMISION DE ESTUDIOS

[”"’“7 CITA MEDICA s

E‘ EVENTO DEPORTIVO
[' MATRIMONIO
OTROS

EXPLIQUE:

CEDULA:
FECHA FINAL DEL PERMISO:

HORAS DE PERMISO:

CALAMIDAD DOMESTICA r"'CAPACITACION
COMISION DE SERVICIOS DILIGENCIAS ADTIVAS
CITA MEDICA FAMILIAR E] ENFERMEDAD FAMILIAR
LACTANCIA !"‘l LICENCIA

PERMISO SINDICAL TRATAMIENTO MEDICO

Firma del solicitante

Vo. Bo. Superior Inmediato

ANEXA SOPORTE ¢

NO
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FORMATO REGISTRO DEL AUSENTISMO LABORAL

CODIGO: HO1.01. Fo4

FECHA: 02-04-2013

S esi——
VERSION: 01
NOMBRE DEL PLANTEL: MUNICIPIO:
NOMBRE DEL RECTOR/DIRECTOR: TELEFONO/CELULAR:
CEDULA: MES:
DIRECCION DEL PLANTEL: E-MAIL:
TIPO AUSENCIA (MARQUE CON UNA X)
HUELGAS INCAPACIDADES PERMISOS SUSPENSIONES OTROS
OBSERVACIONES FECHA DE
- SOLICITUD DEL
"
< PERMISO: £
X - I A g o MM/DD/ARAA é FECHA INICAL FECHA FINAL
FUNCIONARIO CEOULA TELEFONO OIRECCION E-MAIL z F4 : g ol © 51 < wvi 8 ‘5 AUSENCIA: AUSENCIA:
HIERERE @ zl2 HEEE |8 2 MM/DD/ARAA MM/OO/ARAA
2|z
1S 213 ¢ 2 HEHEHE al |z z # s
a a 8 3 el a{o|o of z o © z 2
si1slglglzays HERREEBREEBEREHEHEE o MERE
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& > | & B8 glzs{ulzjielvfo]llEle]ale vlsis alk al gl
el =l S1E] S1gIs|&=)=l=12{51zlzlclzl2l&]|51¢ glely (3|812]2
£ ol¥l uw s g 8{alslEl 1515l 2slgiz]%1E{8ld]E 2 ERE “1818leo
2 slelzlg [S1SyS3000 olZ = g 3 | &81Y _

NOTA: TODO PERMISO DEBE SER SUSTENTADO Y SOPORTADO EN PAPEL LEGIBLE CON SU RESPECTIVO N2 DE CEDULA.

FIRMA VoBo
RECTOR/DIRECTOR{A} DIRECTOR DE NUCLEO
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s &-%v‘ SECRETAR{A DE EDUCACION DEPARTAMENTAL Codl-g‘o. HO01.01.F05
(:;&0 ] Version: 1
ﬁﬂ& FORMATO SEGUIMIENTO MENSUAL AL CUMPLIMIENTO DEL CALENDARIO ACADEMICO _
e Fecha: 09/04/2013
MUNICIPIO: ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO: DA MUNICIPIO:
A B C D E _F G H
Numero total de
Di eaun horas que cada uno
ias que s
4 . gu Numero de horas Numero de cursos o de los grupos del Producto de
calendario deben reloj diario rupos que funcionan Resultado de ciclo correspondiente Resultado de restarle Itiplicar la
u u multiplicar
NIVELO CICLO { laborarse con los ) grup q multiplicar las ) p . a la columna (E) la P OBSERVACIONES
. programadas con en la jornada por dejo de recirbir en el columna (G) *100 y
estudiantes en el mes ) ) columnas (B)*(C)*(D) columna (F) o
cada Nivel ciclo escolar mes que se reporta, dividirla por (E)

que se reporta

por cualquier
circunstancia

PREESCOLAR

PRIMARIA

SECUNDARIA

MEDIA

CAFAM

OTROS

RECTOR O DIRECTOR (A)

c.C
CELULAR:

Vo.Bo. DIRECTOR DE NUCLEQ

C.C
CELULAR:
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o ] “ﬂ Version: 1
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~ HO01.02. CONTROLAR LA PLANTA DE PERSONAL

1. OBJETIVO

Controlar y hacer seguimiento a la planta de personal docente y administrativo de los
establecimientos educativos de la SE, manteniendo actualizada la informacion teniendo
en cuenta los cambios de la matricula y las novedades administrativas que afectan dicha
planta, basandose en los parametros de viabilizacién de planta establecidos por el MEN y
la Entidad Territorial, ademas de brindar informacion oportuna y veraz que apoye la toma
de decisiones.

2. ALCANCE

Inicia con la planeacién de actividades propias del control de planta, comprende la
recepcion de la informacién de los cambios de planta, el analisis de cubrimiento de
vacantes, y finaliza con la realizacion de los informes consolidados de planta de personal
y la generacion de reportes.

3. RESPONSABLE
Profesional universitario de Planta

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos externos Fuente de los datos | Version o fecha de
emision segun
aplique
Ley 715 de 2001 por la cual se dictan normas Congreso de 21 de Diciembre de
organicas en materia de recursos y competencias de Colombia 2001

conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357
(Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucién
Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacion de los servicios de educacion
y salud, entre otros.

Decreto 3020 de 2002, por el cual se establecen los Presidencia de la 10 de Diciembre de
criterios y procedimientos para organizar las plantas Republica de 2002.
de personal docente y administrativo del servicio
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Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha de
emisién segln
aplique

educativo estatal que prestan las entidades
territoriales y se dictan otras disposiciones.

Colombia

Ley 115 de 1994, por la cual se expide la Ley
General de Educacién.

Congreso de
Colombia

8 de Febrero de
1994

Ley 100 de 1993, por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones.

Congreso de
Colombia

23 de Diciembre de
1993

Decreto 3222 de 2003, por el cual se reglamenta el
articulo 22 de la Ley 715 de 2001, en relacién con
traslados de docentes y directivos docentes de los
establecimientos educativos estatales.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

10 de Noviembre
de 2003

Decreto 1850 de 2002, por el cual se reglamenta la
organizacion de la Jornada escolar y jornada laboral
de directivos docentes y docentes de los
establecimientos educativos estatales de educacion
formal, administrados por los departamentos,
distritos y municipios certificados y se dictan otras
disposiciones.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

Agosto 13 de 2002

Decreto 1494 de 2005, por el cual se reglamentan Presidencia de la 13 de mayo de
los procedimientos para realizar modificaciones en Republica de 2005
las plantas de cargo del personal docente, directivo Colombia
docente y administrativo financiadas con cargo al
Sistema general de Participaciones.
PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS
Area / Dependencia Rol

Recursos Humanos
vacantes.

Realizar la seleccion de personal para el cubrimiento de
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Area / Dependencia

Rol

Realizar el control de planta de personal docente y
administrativo.

Administrativa y Financiera

Aprobar los reportes de personal

PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo

Rol

Establecimientos Educativos

Asistir a las reuniones necesarias cuando se realiza

control de la planta de personal.

PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo | conservacioén después
H01.02.F01 Auxiliar Archivo fisico, | Archivo de | Segun tablas | Archivo
Listado de | administrativo | foliado y | gestién de retencién | central
vacantes por | de Recursos | organizado documental
cubrir Humanos del ET
En medio
magnético en | En medio
la carpeta | magneético en
C:/control el computador
planta del
profesional
universitario
de personal
H01.02.F02 Auxiliar Archivo fisico, | Archivo de | Segun tablas | Archivo
Listado de | administrativo | foliado y | gestion de retencion | central
personal de Recursos | organizado documental
disponible Humanos del ET
En medio
42
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CESAR
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo | conservacion después
ara traslado magnético en .
i la ° carpeta En . .medlo
C:/control magnetico en
planta glerzomputador
profesional
universitario
de personal
H01.02.F03 Auxiliar Archivo fisico, | Archivo de | Segun tablas | Archivo
Listado de | administrativo | foliado y | gestion de retencién | central
personal para | de Recursos | organizado documental
retiro Humanos del ET
En medio
magnético en | En medio
la carpeta | magnético en
C:/control el computador
planta del
profesional
universitario
de personal
H01.01.F02 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Planta de | subproceso H01.01. Definir o modificar la planta de personal
personal
H01.03.F02 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Informe de | subproceso H01.03. Administrar las novedades de planta de personal
novedades
tramitadas
MO03.01.F03 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Acto subproceso M03.01. Revisar actos administrativos

administrativo
o}
comunicacion
escrita (1)

Reporte de
Novedades de

Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del

subproceso F02.02 Administracion de las novedades de EE
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Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo | conservacion después

Establecimient
os educativos
para toma de
decisiones

Solicitud ~ de | Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalie del
requerimiento | subproceso M03.01. Revisar actos administrativos

s de personal
docente
(M03.01.F03
Actos
administrativo
s 0
comunicacion
es  escritas)

(1

PEl de los EE | Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
subproceso D02.01 Gestién del PEI en los establecimientos educativos oficiales y
no oficiales

5. CONTENIDO

1. Planear actividades de control de planta de personal: El funcionario de Recursos
Humanos de la SE, planea las actividades concernientes al control de planta de personal,
teniendo en cuenta la normatividad vigente, las politicas del proceso de la SE y directrices
emitidas por el MEN y la Entidad Territorial, de acuerdo con esto planea las actividades y
fechas en las cuales se realizaran los retiros masivos por cumplimiento de edad de retiro
forzoso, jubilacion y traslados masivos o por necesidades del servicio. Adicionalmente se
establece que de manera trimestral se deben efectuar validaciones de planta, teniendo en
cuenta todas las actualizaciones realizadas. Esta planeacién se da a conocer a los
docentes, directivos docentes y administrativos de la SE a través de una circular
informativa, ver anexo instructivo M03.01.F03 Actos administrativos o comunicaciones
escritas, a través de los medios disponibles en la SE.
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Si se trata de actividades planeadas se continda con la actividad 5, en caso contrario
continua con la actividad 2.

2. Recibir informacion de cambios en la planta de personal: El funcionario de
Recursos Humanos de la SE, recibe la informacién de todos los cambios -Novedades que
afectan la planta de personal, del proceso H01.01. Definir o modificar la planta de
personal, la planta de personal docente y administrativo aprobada, del subproceso
H01.03. Administrar las novedades de planta de personal, necesidad de cubrimiento de
vacante e informe de novedades tramitadas, del proceso F02.02. Administracién de
novedades de EE, reporte de novedades de establecimientos educativos para toma de
decisiones y del proceso C02.03. ldentificar estrategias de acceso y permanencia,
solicitud de requerimientos de personal docente. Del Sistema de Informacién de Gestion
de Recursos Humanos ® Version Web, se consultan los reportes: ocupacion personal de
planta, novedades.

Esta informacion debe clasificarse de acuerdo a su orden de llegada y teniendo en cuenta
la prioridad de la misma para garantizar la prestacion del servicio educativo.

3. Analizar la vacante de personal para determinar su cubrimiento: El funcionario de
Recursos Humanos de la SE, analiza el cubrimiento de la vacante definiendo si es de
caracter temporal o definitiva de acuerdo al tipo de novedad que la genera, para su
cubrimiento analiza el PEl del establecimiento educativo para personal docente,
entregado por el subproceso D02.01 Gestidn del PEI en los establecimientos educativos
oficiales y no oficiales, para el caso de personal administrativo tiene en cuenta las
disposiciones de la entidad territorial para el cubrimiento de vacantes y el manual de
funciones y perfiles de cargos. Adicionalmente se deben realizar reuniones con los
directivos docentes con el fin de establecer las necesidades reales de planta de personal
docente y administrativa. De acuerdo con esto se determina si la vacante debe ser
cubierta, en caso afirmativo continla con la actividad 4, en caso contrario finaliza el
subproceso.

4. Generar necesidad de cubrimiento de vacante: El funcionario de Recursos
Humanos de la SE, genera la necesidad de cubrimiento de vacante, consultando en el
Sistema de Informacion de Gestidn de Recursos Humanos R version web el listado de
vacantes por cubrir, el listado de personal disponible para traslado, y se entrega al
subproceso H02.03. Seleccién de personal.

5. Realizar informes consolidados de la planta de personal: El funcionario de
Personal de la SE, genera el reporte de balance de planta de cargos de personal docente,
directivo docente y administrativos de la SE, permitiendo identificar las necesidades de
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docentes por especialidad, directivos docentes o administrativos, se genera una
proyeccion por cada Establecimiento Educativo de la planta de personal de acuerdo con
los faltantes y sobrantes por nivel, area y total. Se actualiza con las respectivas
sugerencias del listado de vacantes por cubrir, el informe de novedades tramitadas, vy los
requerimientos de cargos de la SE. Este Balance de planta de cargos de personal
docente, directivo docente y administrativos de la SE sirve como insumo para el proceso
HO1.01. Definir o modificar la planta de personal.

6. Generary aprobar reportes de personal: El funcionario de Personal Humanos de la
SE, de manera programada y de acuerdo a las politicas de la entidad genera los listados
de personal para retiro, los cuales pueden ser: por cumplimiento de la edad de retiro
forzoso o por contar ya con pensién de jubilacion. Los listados se generan a través
Sistema de Informacidn de Gestidén de Recursos Humanos ® versién Web, personal para
retiro; los cuales se entregan al subproceso H01.03. Administrar las novedades de planta
de personal, generando los actos administrativos de retiro en las fechas programadas.
Adicionalmente entrega la planta de personal docente y administrativo aprobada a los
subprocesos H02.01. Concursos docentes y A01.01. Analisis de la informacién estratégica
del sector, y al funcionario de Administrativa y Financiera de la SE, para que dé su visto
bueno y aprobacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo diagrama de Flujo HO1.02. Controlar la planta de personal
Este anexo se compone de dos paginas.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version | Fecha Elaborado por: Razdn de la actualizacién
(dd/mmlyy]
1.0 4 de Abril de . o . Adaptacion a la ley y las necesidades de la
2005 Alejandro Jiménez Gomez Secretaria de Educacion
Adaptacion del documento de acuerdo a la
. . implementacion del Sistema de
2.0 16/07/2008 Gioconda Pifia Elles Informacién de Gestion de Recursos
Humanos— Humano ® versiéon web-, y a
lineamientos de la legislacién colombiana
3.0 04/2011 Alexi Amara Ditta, | {dentificacion del documento
Profesional universitario de
Personal.
40 07/2013 Maria Fernanda Mosquera Actualizacion del documento.
Machado, Profesional de
Recursos umanos
s ousebuwd S, o
Eg’bze‘t’h Monsalve Salazar, Actualizacion del documento.
Profesional Universitgrio
5.0
0312018 (— Amara© Ditta, Actualizaciéon del documento.
| Profesional universitario de
Personal.
R Actualizacion del documento
*all
Profe ional Unive sitario
Aprobado por: 9%
Yoleine Rodrigue  rana
Profesional Universitario del Sistema de Gestion de la Calidad SED Cesar
Fecha: 01/03/2018
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ANEXO: DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO HO1. Administrar {a Planta de Personal

SUBPROCESO: H01.02. Controlar la Planta de Personal

ELABORO: ALEXY AMARA DITTA Fecha: 03/2018 Pagina: 1/1
PERSONAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
/ .
{ Inicio :

Realizar informes consolidados
de la planta de personal
Planear actividades de control de
planta de personal

PROFESIONAL UNIVERSITARIO ’

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

HO01.03. Administrar

T
6
s una
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1. OBJETIVO

Administrar las novedades de la planta de personal y generar los actos administrativos
que documenten dichas novedades en la Secretaria de Educaciéon y en los
Establecimientos Educativos.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion y verificacion de las novedades administrativas de la planta de
personal (a peticion de parte o por procesos internos de la entidad) junto con los
documentos soporte y termina con la generacion de informes sobre las novedades
administrativas reportadas incluyendo el informe mensual para el Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio. Incluye el tramite dado a las novedades
administrativas como: traslados, permutas, reubicaciones, licencias, permisos, encargos,
cubrimiento de vacantes y requerimientos de personal, comisiones, ausencias y abandono
del cargo, renuncias, insubsistencias, retiro del servicio, vacaciones y reintegros de
personal, pasando por la generacién del acto administrativo, las firmas respectivas del
funcionario de Recursos Humanos de la SE, la firma del Secretario de Despacho de la SE
y en los casos que se requiera la firma del Ente Territorial.

3. RESPONSABLE
Profesional universitario de planta

4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos externos Fuente de los Version o fecha de
datos emision segun
aplique
Ley 715 de 2001 por la cual se dictan normas Congreso de 21 de Diciembre de
organicas en materia de recursos y competencias Colombia 2001

de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y
357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la
Constitucion  Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacion de los
servicios de educacion y salud, entre otros.
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Documentos externos

Fuente de los
datos

Version o fecha de
emision segun
aplique

Decreto 3020 de 2002, por el cual se establecen
los criterios y procedimientos para organizar las
plantas de personal docente y administrativo del
servicio educativo estatal que prestan las
entidades territoriales y se dictan otras
disposiciones.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

10 de Diciembre de
2002

Decreto 2813 de 2000, por el cual se reglamenta el
articulo 13 de la Ley 584 de 2000.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

29 de diciembre de
2000

Decreto Ley 2277 de 1979, por el cual se adoptan
normas sobre el ejercicio de la profesion docente.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

24 de Septiembre de
1979

Decreto 1050 de 1997, por el cual se dictan
disposiciones sobre comisién al exterior.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

Abril 10 de 1997

Ley 115 de 1994, por la cual se expide la Ley
General de Educacion.

Congreso de
Colombia

8 de Febrero de 1994

Ley 100 de 1993, por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones.

Congreso de
Colombia

23 de diciembre de
1993

Ley 50 de 1990, por la cual se introducen reformas
al Codigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras
disposiciones.

Congreso de
Colombia

28 de diciembre de
1990

Decreto 3222 de 2003, por el cual se reglamenta el
articulo 22 de la Ley 715 de 2001, en relacién con
traslados de docentes y directivos docentes de los
establecimientos educativos estatales.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

10 de Noviembre de
2003

Decreto 4411 de 2004, por el cual se fijan las
escalas de viaticos.

Presidencia de la
Republica de

30 de Diciembre de
2004
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Documentos externos

Fuente de los
datos

Versién o fecha de
emisién segin
aplique

Colombia

Decreto 2813 de 2000, por el cual se reglamenta el
articulo 13 de la Ley 584 de 2000.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

29 de Diciembre de
2000

Directiva Ministerial No. 14 de 2002. Proteccién a
los docentes amenazados y desplazados.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

22 de Abril de 2002

Decreto 2831 de 2005, por el cual se reglamentan

Presidencia de la

16 de Agosto de 2005

el inciso 2° del articulo 3° y el numeral 6° del Republica de
articulo 7° de la Ley 91 de 1989, y el articulo 56 de Colombia
la Ley 962 de 2005 vy se dictan otras
disposiciones.
PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area | Dependencia Rol

Recursos Humanos

nombramiento.

Generar los listados de personal disponible para traslados.
Entregar los actos administrativos de insubsistencia de
Dar tramite a las novedades administrativas de personal
docente y administrativo de la SE.
Determinar el cubrimiento de vacantes.

Ingresar las novedades de planta de personal al sistema
de informacion de recursos humanos y nomina.

Generar los listados de personal para encargos.
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Area / Dependencia

Rol

Atencion al Ciudadano

Recibir, radicar y direccionar solicitudes

PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo

Rol

Ente territorial

Firmar actos administrativos

Comunidad Educativa

Solicitar novedades de planta de personal

PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de | Que se
conservarlo | conservarlo | conservaci hace
on después
Acto Auxiliar Carpeta de | Archivo  de | Segun Archivo
administrativ | administrativo | solicitud de | gestiébn  de | tablas  de | Central
o de entes | de Recursos | novedades recursos retencién
de  control | Humanos debidamente humanos documental
para retiro o marcada y del ET
suspensién foliada
(1)
Orden Auxiliar Carpeta de | Archivo  de | Segun Archivo
judicial  de | administrativo | solicitud de | gestiébn  de | tablas  de | Central
traslado o | de Recursos | novedades recursos retencion
reintegro (2) | Humanos debidamente humanos documental
marcada y del ET
foliada
MO03.01.F03. | Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento:
Acto detalle del subproceso M03.01. Revisar actos administrativos.
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Registro Responsable Como Donde Tiempo de | Que se
conservarlo conservarlo | conservaci hace
on después

administrativ
o) o)
comunicacio
n escrita (3)

HO1.02.F02
Listados de
personal
disponible
para
traslados

Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento:

detalle del subproceso H01.02. Control de planta de personal

H02.03.F01
Listado de
personal
para
encargos

Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento:

detalle del subproceso H02.03. Seleccion de personal

5. CONTENIDO

H01.03. ADMINISTRAR LAS NOVEDADES DE PLANTA DE PERSONAL

1. Recibiry verificar documentacion segun normatividad:

El funcionario de Recursos Humanos de la SE, recibe los actos administrativos de las
entidades de control para suspension o reintegro. Recibe de los procesos

HO1.02. Controlar la planta de personal, recibe el listado del personal disponible
para traslados.

HO02.03. Seleccion de personal, recibe el listado de personal para encargos, del
pProceso
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H03.01. Evaluacion del desempefio, recibe los actos administrativos de
insubsistencia de nombramiento,

F01.01 el formato Unico de solicitud de novedades para asignacién de funciones.

E01.01 Atender, Direccionar y hacer seguimiento a solicitudes. El funcionario de
Atencion al ciudadano recibe, clasifica segun novedad y radica los documentos de
los docentes o directivos docentes que hacen la solicitud. De acuerdo a esto
verifica que la documentacion entregada esté completa segun el requerimiento
(verificando la lista de chequeo que se encuentra en el modulo de tramites del
aplicativo SAC).

De las entidades competentes, se reciben las érdenes judiciales que generan reintegros o
trasliados.

Con estos documentos registrados se procede a realizar el estudio basado en la
normatividad especifica para cada uno de los casos ademas de tener en cuenta la
necesidad del servicio para la prestacién del servicio educativo de forma eficaz.

2. Tramitar novedades segun su naturaleza: El funcionario de Recursos Humanos de
la SE, y realiza todo el tramite respectivo en el Sistema de Informacién de Gestién de
Recursos Humanos version web, de acuerdo a la novedad (ver manual de usuario del
sistema). Si el funcionario de Recursos Humanos de la SE, aprueba el tramite, el
subproceso continla en la actividad 4; de lo contrario continua con la actividad 3.

3. Elaborar oficio de rechazo de tramite: El funcionario de Recursos Humanos de la
SE, elabora el oficio de rechazo del tramite el cual es dirigido al funcionario solicitante,
explicando claramente los motivos del rechazo, ver anexo instructivo M03.01.FO3 Actos
administrativos o comunicaciones escritas, el cual 1o entrega al funcionario de Recursos
Humanos de la SE, para que lo apruebe mediante firma. Lo envia al funcionario a través
de los medios establecidos para tal fin en la SE, finalizando de esta manera el
subproceso.

4. Generar acto administrativo de novedad: El funcionaric de Recursos Humanos de
la SE, genera del Sistema de Informacién de Gestién de Recursos Humanos Version Web
el acto administrativo de acuerdo con la novedad tramitada.

5. Verificar el cumplimiento del acto administrativo frente a los requisitos del

cliente: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, verifica que el acto administrativo
de novedades de personal se ajuste a lo solicitado por el cliente, o por la administracion,
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comprobando los datos personales, tipo de novedad y contenido del acto administrativo, si
no cumple con los requisitos del cliente, ejecutar el subproceso N01.04 Control de
producto no conforme, de lo contrario se continla con la actividad 7.

6. Enviar acto administrativo para revision: El funcionario de Recursos Humanos de
la SE, organiza los actos administrativos y los envia al proceso M03.01. Revisar actos
administrativos, para que se surta todo el trdmite correspondiente. Una vez el acto
administrativo se encuentra notificado, continla con la actividad 8.

7. Verificar el cubrimiento de vacante: El funcionario de Recursos Humanos de la SE,
determina la generacién o no de vacante, en caso afirmativo continda con el proceso
HO1.02. Controlar la planta de personal, en caso de no cubrimiento continua con la
actividad 9.

8. Enviar acto administrativo con soportes a némina: El funcionario de Recursos
Humanos de la SE, envia todos los actos administrativos de novedades de planta de
personal al proceso H06.01. Administracién de novedades. Para los casos de permutas y
traslados, el docente envia la carta de inicio de labores al correo institucional ¢ a la oficina
del SAC con el fin de que su novedad sea ingresada a némina.

9. Generar reporte de novedades tramitadas: El funcionario de Recursos Humanos de
la SE, genera del Sistema de Informacién de Gestion de Recursos Humanos Version Web
reporte mensual de las novedades tramitadas, para entregarse al proceso H01.02.
Controlar la planta de personal, C02.03. Identificar estrategias de acceso y permanencia,
F01.01. Organizar las actividades de control para los EE, F02.01. Aprobacion vy
otorgamiento de licencias o reconocimiento oficial a los EE, y a las areas de la SE que lo
requieran.
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NOVEDADES
SUBPROCESOS CONCEPTOS TIPOLOGIA
Remuneradas

LICENCIAS DE PERSONAL
No remuneradas

Ausentismo

ABANDONO DEL CARGO | Control interno disciplinario

Por orden de entidades de control
Por edad

RETIROS Por pérdida de capacidad laboral
Fallecimiento

Renuncias

Docentes
VACACIONES Colectivas administrativos EE
Individuales administrativos

Por necesidad del servicio

H01.03. Administrar las

novedades de planta | TRASLADOS
de personal Seguridad y salud en el trabajo

Por amenaza

A peticiéon de parte

Temporal
ENCARGOS Definitivo

Docente
INCAPACIDADES

Administrativo

ASIGNACION DE
FUNCIONES

comisién de estudio
COMISIONES comision de servicios
comisién no remunerada

PERMUTAS DE
PERSONAL
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SUBPROCESOQS CONCEPTOS TIPOLOGIA
por sancion
REINTEGROS DE . .
PERSONAL por invalidez
por orden judicial
por enfermedad
por maternidad
por licencias
Encargo
Tutor
REEMPLAZOS

periodo de prueba

vacaciones administrativos

vacaciones docentes

vacante temporal

por reubicacion amenaza

Ingresar informacion en el sistema: El funcionario de Personal de la SE, ingresa el
nimero de cédula del solicitante en el sistema de informacion de recursos humanos y
verifica que se encuentre toda la informacién disponible. En caso de no existir solicita la
hoja de vida al archivo de gestion, historias laborales.

LICENCIAS DE PERSONAL

1. Verificar informacién: El funcionario de Personal de la SE, determina el centro de
costo al cual pertenece el docente o administrativo solicitante de la licencia, para
comenzar con el trdmite de la licencia dentro de las 48 horas siguientes a la presentacion
de la solicitud.

2. Aprobar licencia: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, aprueba o no el
tramite con su firma en el Acto Administrativo.
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ABANDONO DEL CARGO

1. Verificar novedades de personal en curso: El funcionario de Personal de la SE,
verifica en el sistema de informacidn de recursos humanos si para las fechas de reporte
del abandono el funcionario se encontraba en algun tipo de novedad (licencias,
vacaciones, comisiones, encargos, permisos, traslados), a la vez cruza con el control de
efectividad de novedades (ausentismo). Si existe una novedad en curso continua con la
actividad 2 de lo contrario pasa a la actividad 3.

2. Elaborar informe para superior inmediato: En el caso de existir una novedad en
Curso Como permisos, encargos, comisiones licencias o vacaciones, el funcionario de
Personal de la SE, elabora un informe para el superior o jefe inmediato del funcionario,

comunicandole la situacion, y se envia a través de los medios establecidos para tal fin en
la SE.

3. Evaluar Meéritos para declarar vacancia del cargo. Dando alcance a las
disposiciones del Régimen del Empleado Oficial y el Decreto Ley 1950 de 1973, el
funcionario de Personal de la SE, establece si existe la suficiente argumentacion para
declarar vacancia por abandono. En el caso de existir méritos se procede a entregar la
informacién a M01 Atender asuntos disciplinarios, para que adelante la investigacion y
genere el acto administrativo correspondiente. Una vez este proceso entregue informacién
se continuara con la elaboracion del acto administrativo cuando se declara el abandono
de cargo, en caso contrario se continua con la actividad 2.

RETIRO POR ORDEN DE ENTIDADES DE CONTROL

1. Estudiar acto administrativo: El funcionario de Personal de la SE, recibe el acto
administrativo de las entidades de control en donde se comunica que se debe hacer el
retiro total o suspension temporal de un docente o administrativo se verifica la
informacion y se continua con la actividad 2.

2. Aprobar el retiro: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, aprueba mediante
su firma en el acto administrativo.
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VACACIONES COLECTIVAS DOCENTES

1. Programacion de vacaciones: Contando con la informacion del calendario
académico establecido en la SE, el funcionario de Personal de la SE, determina los
periodos de vacaciones colectivas, para docentes y directivos docentes basados en la
normatividad vigente, para el establecimiento de estos periodos.

2. Aprobar vacaciones colectivas de docentes: El funcionario de Recursos Humanos
de la SE, aprueba o no el tramite con su firma en el acto administrativo de vacaciones
colectivas de personal docente.

VACACIONES COLECTIVAS ADMINISTRATIVOS EE

1. Programacion de vacaciones: El funcionario de Personal de la SE, contando con la
informacion del acto administrativo de vacaciones colectivas del personal docente vy
directivo docente, programa las vacaciones colectivas del personal administrativo,
teniendo en cuenta que su duracion es diferente y se rige bajo una normatividad diferente.
Ademas, se debe tener en cuenta las labores administrativas que se generan durante el
periodo de vacaciones del personal docente y alumnos de los EE.

2. Aprobar vacaciones colectivas de administrativos: El funcionario de Recursos
Humanos de la SE, aprueba o no el tramite con su firma en el acto administrativo de
vacaciones colectivas de personal administrativo.

VACACIONES INDIVIDUALES

1. Programacion de vacaciones individuales: Aplica para el personal administrativo
gue desempenfa sus labores en el nivel central de la SE, el funcionario de Personal de la
SE en conjunto con los jefes de area de la SE en reunidn al inicio del afo, programan las
vacaciones propias y del personal que tienen a su cargo para el afio en vigencia, con el fin
de evitar los traumatismos en la prestacién del servicio y el desarrollo de las labores
administrativas.

2. Ejecutar las actividades del cronograma de vacaciones: El funcionario de Personal
de la SE toma el cronograma de vacaciones definido a inicio de afio y analiza las
situaciones administrativas de la SE y determina si se ejecuta tal como esta programado o
si requiere ajustes. En caso de requerir ajustes lo desarrolla en conjunto con el jefe
inmediato, sin que se afecte la prestacion del servicio, en caso de que este se vea
afectado no se puede otorgar.
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3. Aprobar vacaciones individuales: El funcionario de Recursos Humanos de la SE,
aprueba o no el tramite con su firma en el acto administrativo de vacaciones individuales.

TRASLADOS POR NECESIDAD DEL SERVICIO

1. Estudiar los traslados para cubrir vacantes: Teniendo en cuenta que los rectores
reportan docentes que exceden en sus Establecimientos Educativos se tiene el listado de
personal disponible para traslados generado por el subproceso H01.02. Controlar la planta
de personal y complementado por el subproceso H02.03. Seleccién de personal, en
donde se entrega la relacion de personal, identificando la informacion basica, el origen vy el
destino del traslado. Se estudian los traslados para el cubrimiento de vacantes.

2. Aprobar el traslado: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, aprueba o no el
tramite con su firma en el listado de personal disponible para traslados.

TRASLADOS A PETICION DE PARTE POR PROCESO ORDINARIO DE TRASLADO
1. El Ministerio de Educacion Nacional abre la convocatoria en el mes de septiembre.

2. El profesional de recursos humanos de la SE elabora la Resolucidon de adopcion de la
convocatoria de traslado, especificando las fechas de inscripcion.

3. Estudiar solicitud de traslado: El funcionario de Personal de la SE, toma las
solicitudes de traslado a peticion de parte, las estudia bajo lo estipulado en la
normatividad vigente y se daran unicamente dentro de las fechas establecidas para tal fin.
Las solicitudes de traslado solo se recibiran una vez se encuentre abierta la convocatoria,
y se estudiaran en las fechas acordadas con el Ministerio de Educacion Nacional, una vez
efectuado el tramite se comunicara si el mismeo fue aprobado o no.

4. Estudiar requisitos de acuerdo al listado de vacantes por cubrir: El funcionario
de Recursos Humanos, verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos para cubrir
con las vacantes establecidas y se compara con las necesidades de planta de personal
dentro del Establecimiento Educativo solicitado. En caso de no existir vacantes en el
establecimiento educativo solicitado, se convoca al solicitante a la SE para evaluar junto
con el las posibles alternativas de traslado.

5. Aprobar el traslado: E! funcionario de Recursos Humanos de la SE, aprueba o no el
tramite con su firma en el Acto Administrativo de traslados.
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TRASLADOS POR SALUD

1. Estudiar traslado: El funcionario de Personal de la SE, verifica los documentos
soporte entregados para justificar el traslado por salud, dentro de los cuales esta el
original del certificado médico laboral que indica la necesidad de un traslado por motivos
de salud y la especificacion de las condiciones ambientales que se requieren. Se
comprueba su autenticidad, en caso de encontrar inconsistencias se solicita a la entidad
prestadora de los servicios de salud se realice una nueva valoracion por un especialista
diferente al que emiti¢ el certificado.

Luego de esto se realiza la evaluacion del mismo y se verifica el listado de vacantes por
cubrir dentro de los establecimientos educativos o nivel central de la SE. Una vez se
encuentra el sitio, se concreta con el solicitante para verificar la conveniencia del traslado,
surtido este tramite se continua con la actividad 2.

2. Aprobar el traslado: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, aprueba o no el
tramite con su firma en el Acto Administrativo.

TRASLADOS POR AMENAZA

1. Estudiar solicitud de traslado: Las solicitudes de traslado por amenaza deberan
incluir la siguiente documentacion para efectuar su tramite: Declaratoria de amenaza por
parte del Comité de Amenazados del ente territorial al cual pertenece, carta de
presentacion de la Secretaria de Educacion con la cual se encuentre vinculado. El
funcionario de Personal de la SE, valora de acuerdo a la politica, la conveniencia de
autorizar el traslado transitorio del docente amenazado. Teniendo en cuenta el analisis y
recomendaciones realizadas por el comité de docentes amenazados.

2. Aprobar el traslado: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, aprueba o no el
tramite con su firma en el Acto Administrativo.

3. Estudiar requisitos de acuerdo al listado de vacantes por cubrir: Se verifica el
cumplimiento de los requisitos establecidos para cubrir con las vacantes establecidas, y
se compara con las necesidades de planta de personal dentro del Establecimiento
Educativo solicitado. En caso de no existir vacantes en el Establecimiento Educativo

solicitado, se convoca al solicitante a la SE para evaluar junto con él las posibles
alternativas de traslado.

4. Efectuar seguimiento a las labores del docente: El funcionario de Personal de la
SE efectua junto con el directivo docente del establecimiento educativo donde fue ubicado
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transitoriamente el docente amenazado, el seguimiento a sus labores. Si el docente
cumple con sus labores, termina el tramite, en caso de incumplimiento sigue con la
actividad 5 de traslados por amenaza.

5. Devolver al ente territorial de origen: Cuando el docente trasladado transitoriamente
no ha cumplido con las labores asignadas, el funcionario de Personal de la SE, se
encarga de devolverlo al ente territorial del cual provino.

FALLECIMIENTO

1. Verificar informacion: Una vez el funcionario de Personal de la SE recibe los
documentos de reporte de fallecimiento diligenciados por el jefe inmediato o por
familiares, comprueba su autenticidad, elabora oficio para némina para bloguear el pago
hasta cuando se surtan todos los tramites pertinentes.

2. Aprobar tramite El funcionario de Recursos Humanos de la SE, aprueba mediante su
firma en el Acto Administrativo.

PERMISOS POR FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO

1. Ingresar informacion en el sistema: El funcionario de recursos humanos de la SE,
recibe el formato H01.01.FO3 de permiso avalado con la firma del directivo docente del
establecimiento educativo o el jefe inmediato, previa valoracion de la causa de la solicitud,
como requisito obligatorio, para un periodo definido maximo de tres dias y con ocho dias
de anticipacion al suceso para eventos programados. Para el caso de calamidad se recibe
el formato dentro de las 48 horas siguientes al suceso con la firma del directivo docente o
jefe inmediato. Verifica los documentos entregados, después de revisar y determinar si
esta conforme, se ingresa la informacion con el numero de cédula del solicitante en el
sistema de informacion de Recursos Humanos, se confirma los datos. Si no cuenta con
informacion completa, verifica los datos del solicitante en registro de hoja de vida.

2. Registrar el tramite: Con la informacion obtenida, el funcionario de Personal de la SE,
define si cumple con los requisitos establecidos de tiempos, visto bueno del rector,
director o jefe inmediato, duracion y justificacion de la ausencia para conceder el permiso.
Esta novedad tan solo se tramita como insumo para el control de ausentismo del personal,
y finaliza el subproceso sin necesidad de generar acto administrativo.
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RENUNCIAS

1. Verificar informacion: El funcionario de Personal de la SE, verifica la informacion en
el sistema de informacion, junto con los soportes presentados, para el caso de personal
docente debe presentar la carta de renuncia en donde se especifique la fecha exacta de
retiro y adjuntar el paz y salvo respectivo.

Para personal administrativo debe contener: carta de renuncia donde se especifique la
fecha exacta de retiro, entrega de su cargo al jefe inmediato o personal de reemplazo,
inventario de bienes, examen médico de retiro, paz y salvo respectivo, declaracién de
bienes y rentas, estado en que se deja la correspondencia y el archivo de gestién, informe
de lo hecho y lo pendiente, evaluacién del desemperio. En el caso de tener personal a

cargo también debera elaborar la evaluacion de desempefio del Ultimo periodo de su
personal.

2. Enviar comunicacion: El funcionario de Personal de la SE, elabora oficio de
comunicacién de aceptacién de la renuncia, y la fecha a partir de la cual se hace efectiva.
Ver instructivo de formato M03.01.F03. Actos administrativos y comunicaciones escritas.
Esta lleva firma del funcionario de Recursos Humanos de la SE, luego de lo cual se
contintia con el proceso para la elaboracion del acto administrativo.

ENCARGOS

1. El funcionario de recursos humanos de la SE elabora la Resolucién por medio de la
cual se establecen las instrucciones que deben cumplir las Entidades Territoriales
certificadas para proveer mediante la figura de encargo.

2. El funcionario de recursos humanos de la SE realiza la convocatoria a los Rectores
conforme al Decreto 490 del 28 de marzo 20186.

3. Eltécnico de recursos humanos recepcionan las hojas de vida.

4. El tecnico de recursos humanos verifica la informacion entregada y los documentos
soporte necesarios, ademas de tener en cuenta los siguientes aspectos:

Nombramiento temporal; cuando se trate de proveer transitoriamente empleos docentes,

los nombramientos deben realizarse en provisionalidad con personal que reuna los
requisitos del cargo, en los siguientes casos:
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En vacantes de docentes cuyos titulares se encuentren en situaciones administrativas que
impliquen separacion temporal, el nombramiento provisional sera por el tiempo que dure
la respectiva situacion administrativa.

En vacantes definitivas, el encargo sera hasta cuando se provea el cargo en periodo de
prueba o en propiedad, de acuerdo con el listado de elegibles producto del concurso.

Para el cubrimiento de los cargos directivos docentes vacantes de manera temporal o
definitiva, estos pueden ser provistos mediante la figura de encargo al docente para
ejercer funciones de directivos docentes.

Para el cubrimiento de los encargos en empleos de carrera administrativa, tener presente
que debe recaer en un empleado de carrera administrativa que se encuentre
desempefiando el empleo inmediatamente inferior, siempre y cuando no haya sido
sancionado disciplinariamente en el ultimo afio y su ultima evaluaciéon del desempefio sea
sobresaliente. El término de esta situacion no puede ser superior a seis (6) meses. De no
acreditar los requisitos, se debe encargar al empleado que desempefie el cargo
inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

Los empleos de carrera cuyos titulares se encuentren en situaciones administrativas que
impliquen separaciéon temporal de los mismos, son provistos en forma provisional solo por
el tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no sea posible proveerlos mediante
encargo con servidores publicos de carrera.

Los empleados administrativos de carrera con evaluacion del desempefio sobresaliente,
tienen derecho a que se les otorgue nombramiento en comisidén hasta por el término de
tres (3) afios, en periodos continuos o discontinuos, el cual puede ser prorrogado por un
término igual, para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion. La comision
0 suma de ellas no puede ser superior a seis (6) afios, so pena de ser desvinculado del
cargo de carrera administrativa en forma automatica.

Y ademas se debe tener en cuenta lo relacionado en toda la normatividad vigente con
respecto a encargos.

1. Aprobar el encargo: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, aprueba
mediante su firma en el Acto Administrativo, continuando con el proceso para la revision
del acto administrativo.
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RETIROS DEL SERVICIO

1. Retirar personal por cumplimiento de requisitos: El funcionario de Personal de la
SE, revisa la informacion del reporte listado de personal para retiro, generada por el
proceso H01.02. Controlar la planta de personal. Se genera carta de invitacion a todos los
funcionarios que han cumplido requisitos de retiro forzoso por edad o por cumplimiento de
status de jubilacion, ademas de invitarlo a la reunion la carta emitida le permite al
funcionario presentarse para aclarar la situacion por si existe alguna inconsistencia en
cuanto a fechas de retiro o cumplimiento de la edad de jubilacion o de retiro forzoso.
Ademas de informar al funcionario que transcurridos treinta (30) dias después de que el
trabajador o servidor publico cumpla con los requisitos establecidos para tener derecho a
la pensidn, si este no la solicita, el empleador podra solicitar el reconocimiento de la
misma, en nombre de funcionario que adquiera el status de pensidén. Si el docente o
administrativo aclara su situacion se realiza el cambio en el sistema de informacion de
Recursos Humanos.

2. Informar tramites a seguir: El funcionario de Personal de la SE, en reunién con el
personal que ha cumplido la edad de retiro forzoso les comunica que de manera
programada se iniciaran los retiros, entrega ademas las cartas de agradecimiento por los
servicios prestados y los tramites que debe surtir, para personal administrativo : entrega
de su cargo al jefe inmediato o personal de reemplazo, inventario de bienes, la remision al
examen medico de retiro, solicitud de paz y salvo respectivo, declaracién de bienes y
rentas, estado en que se deja la correspondencia y el archivo de gestion, informe de lo
hecho y lo pendiente, y las fechas programadas para la evaluacion del desempefio. En el
caso de tener personal a cargo también debera elaborar la evaluacion del Ultimo periodo
de su personal. Para personal docente debe presentar la carta de renuncia y el paz y
salvo respectivo.

RETIROS POR PERDIDA DE CAPACIDAD LABORAL. Estudiar certificado médico: El
funcionario de Personal de la SE, recibe la constancia médica de la pérdida de mas del
50% de la capacidad laboral, remitida por la empresa prestadora de los servicios de salud,
junto con el formato unico de solicitud de novedades, y los formatos establecidos por la
sociedad fiduciaria para tal fin, se evalta y en caso de no existir inconsistencias se
continua con la actividad 2.

1. Informar tramites a seguir: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, en
reunion, entrega carta de agradecimiento por los servicios prestados y los tramites que
debe surtir, para personal administrativo entrega de su cargo al jefe inmediato o personal
de reemplazo, inventario de bienes, la remisién al examen médico de retiro, solicitud de
paz y salvo de ndémina y pagaduria, y las fechas programadas para la evaluacion del
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desempefio, En el caso de tener personal a cargo también debera elaborar la evaluacion
del ultimo periodo de su personal. Para personal docente debe presentar la carta de
renuncia y el paz y salvo de némina y pagaduria.

2. Aprobar el retiro: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, aprueba mediante
su firma en el acto administrativo de retiro.

INCAPACIDADES

1. Estudiar certificado médico: E! funcionario de Recursos Humanos de la SE, recibe la
constancia meédica de incapacidad expedida por la empresa prestadora de los servicios de
salud, se evalla y en caso de no existir inconsistencias se continta con la actividad 2.

2. Informar tramites a seguir: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, estudia el
tiempo de incapacidad, el cargo desempefado, con esto, se da tramite a la solicitud
siguiendo el procedimiento establecido y se envia para su aprobacién.

3. Aprobar la incapacidad: E| funcionario de Recursos Humanos de la SE, aprueba
mediante su firma en el Acto Administrativo de la novedad de incapacidad.

ASIGNACION DE FUNCIONES

Realizar tramite: Teniendo en cuenta ia informacién suministrada por los diferentes
procesos y areas de la SE, en donde se requiera la asignacién de funciones adicionales a
las descritas en el manual de funciones y perfiles de cargos de la entidad, el funcionario
de Personal de la SE, verifica que en el manual de funciones y perfiles de los cargos no
se encuentren contenidas ademas del cumplimiento de todos los requisitos necesarios
para el desarrollo de estas nuevas funciones y procede a redactar de manera clara,
precisa y ajustada a la normatividad vigente las nuevas funciones a ser asignadas al
docente o administrativo.

1. Aprobar la asignacién de funciones: E| funcionario de Recursos Humanos de la SE
aprueba mediante su firma en el Acto Administrativo, junto con el documento de
asignacion de funciones.

COMISIONES

1. Revisar documentacion: El funcionario de Personal de la SE revisa la documentacion
de la solicitud de comision dependiendo del tipo de comisién solicitada (estudios, sindical,
servicios invitacion libre nombramiento y remocion), tiempo y la documentacion soporte
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para la misma, si esta conforme se ingresa la informacién con el nimero de cédula del
solicitante en el sistema de informacién de Recursos Humanos. Adicionalmente se debera
presentar carta del jefe inmediato autorizando la comision.

2. Verificar cumplimiento de requisitos: con la informacién entregada, junto con la hoja
de vida el funcionario de Personal de la SE, determina si cumple con los requisitos para la
comisién solicitada. Si no cumple con estos se pasa al proceso de comunicacion a través
de los medios establecidos en la SE.

Para comisiones en el Exterior se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Convenio mediante el cual el comisionado se compromete a prestar sus servicios a la
entidad por el doble del tiempo de duracion de la comisién y Poliza de Garantia de
cumplimiento por el término sefialado en el aparte anterior y un (1) mes mas, y por el
cincuenta por ciento (50%) del valor total de los gastos en que haya incurrido la entidad
con ocasion de la comision de estudios y los sueldos que el funcionario pueda devengar
durante el transcurso de su permanencia en el exterior.

El plazo de la comisién de estudios no podra ser mayor de doce (12) meses, prorrogable
por un término igual hasta por dos (2) veces, siempre que se trate de obtener titulo
académico y previa comprobacion del buen rendimiento del comisionado, debidamente
acreditada con los certificados del respectivo Centro Académico.

Cuando se trate de obtener titulo académico de especializacion cientifica 0 médica la
prorroga referida anteriormente podra otorgarse hasta por tres (3) veces, bajo las mismas
condiciones contempladas en el inciso anterior.

3. Determinar tipo de solicitud: El funcionario de Personal de la SE, segun las politicas
del ET, determina si la comisién solicitada es remunerada o no, si es remunerada, se
toman medidas para otorgar este tipo de comision.

4. Estudiar solicitud de comision: El funcionario de Personal de la SE, remite la
solicitud al area de capacitacion con el propésito de que sea esta area quien realice el
analisis para su aprobacion, de acuerdo con las politicas existentes para el otorgamiento
de este tipo de comisiones para personal docente y para personal administrativo emitira

concepto sobre la calidad o conveniencia del programa en el cual aspira participar el
funcionario.
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En el caso de ser un incentivo o valoracién de su desempefio otorgado por el proceso
H03.02. Capacitacidn y Bienestar se debera anexar el acta o acto administrativo donde se
encuentre consignado el reconocimiento o comision de estudios.

A la solicitud de autorizacién de comisién de estudios en el exterior debera acompanarse
concepto favorable del ICETEX, cuando se trate de beca otorgada a través de dicho
organismo.

5. Aprobar o rechazar la solicitud: El area encargada de acuerdo con las politicas de la
misma determina si aprueba o rechaza la solicitud de comision del aspirante. Ademas se
debe contar con la aprobacién del funcionario de Recursos Humanos de la SE, el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el proceso H03.02. Capacitacion vy
Bienestar y la necesidad de cubrimiento de vacantes. El jefe inmediato incluye el analisis
de la vacante que deja el funcionario en comision, para lo cual debe decidir si la cubre o
no, si necesita cubrir la vacante debe registrar la novedad en el procesc H01.02. Controlar
la planta de personal, para que sea reemplazada, si no necesita cubrir la vacante continua
con la siguiente actividad.

6. Aprobar o rechazar la solicitud en personal: Si se rechaza la solicitud el funcionario
de Personal de la SE procede a comunicar al funcionario solicitante utilizando los medios
disponibles en la SE, si se aprueba la solicitud continua con las actividades siguientes.

7. Reconocer viaticos: Dependiendo del tipo de solicitud de comisidén y si en esta se
solicitaron o no viaticos, el funcionario de Personal de la SE, procede a realizar el
requerimiento. Se debe tener en cuenta que en ninguna comision de estudios en el
exterior podran reconocerse viaticos.

8. Solicitar disponibilidad presupuestal: Cuando la comisién incluye la asignacién de
viaticos o0 reconocimiento de inscripcion, estos deben ser solicitados a través de la
elaboracién de la Solicitud de CDP, ver anexo instructivo de formato J01.02.F01. Solicitud
CDP que debe ser hecha por la cantidad que sea permitida de acuerdo con la
normatividad vigente para cada uno de los montos: alojamiento, transporte e inscripcién.

9. Reconocer Inscripciéon: Si la SE reconoce la inscripcion en el programa que va a
participar el funcionario, el funcionario de Personal de la SE procede a enviar la
documentacion necesaria como son los documentos de solicitud de la comisién,
documentos soporte, folleto del programa, informacion de forma de pago, numeros de
cuentas bancarias y valor exacto a consignar, al proceso H03.02 Capacitacion vy
Bienestar.
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10.Inscribir al funcionario en el programa: Con la informacion suministrada, el
funcionario de Personal de |la SE, realiza la inscripcion al programa, acuerda forma de
pago, y cualquier otra informacion importante para que el funcionario pueda participar en
el programa seleccionado, de manera que al final de este proceso se pueda remitir la
documentacion correspondiente como es la carta de presentacién y comprobante de
pago.

11.Reconocer pasajes: Cuando la decision corresponde al reconocimiento de pasajes
por parte de la Secretaria de Educacion, el funcionario de Personal de la SE adelanta el
tramite necesario para la asignacion de los pasajes. Una vez conseguidos, los remite al
funcionario solicitante de la comision.

12. Especificar lugar de la comision: Cuando la comisidén es en el extranjero, el
funcionario de Personal de la SE, remite el acto administrativo con sus respectivos
soportes para la firma del Representante legal del Ente Territorial. Para comisiones dentro
del pais se requiere autorizacion del Secretario de Despacho de la SE.

Todo servidor publico debera presentar dentro de los tres dias siguientes de finalizada
una comisidén ante el funcionario que la haya otorgado, un informe detallado sobre las
actividades desplegadas en desarrollo de la misma.

PERMUTAS DE PERSONAL

1. Estudiar la solicitud de permuta libremente convenida: El funcionario de Personal
de la SE estudia la solicitud de permuta, verificando grado de escalafon y especialidad de
los solicitantes. Para las permutas entre entes territoriales, se requiere que los docentes
cuenten con el mismo grado de escalafon, nivel y especialidad, si esto sucede se aprueba
el tramite. En caso contrario se rechaza. Ademas, se debe verificar que ninguno de los
dos docentes les falte menos de 5 afos para cumplir la edad de retiro forzoso, y los
demas lineamientos establecidos en la normatividad vigentes sobre permutas.

Si se aprueba continua con el procedimiento, en caso de ser rechazada se procede a
elaborar oficio de rechazo de tramite a los interesados a través de correspondencia.

Luego, el técnico de recursos humanos elabora un Convenio Interadministrativo, lo envia
para revision y firma. Se enumera y luego elabora el Acto Administrativo de Traslado e
Incorporacion.

2. Aprobar la permuta: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, aprueba o no el
tramite con su firma en el Acto Administrativo.
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REINTEGROS DE PERSONAL

1. Estudiar antecedentes al retiro del servicio: El funcionario de recursos humanos de
la SE, realiza un estudio de las condiciones en las cuales se presentd el retiro del servicio,
los motivos que se argumentaron y la fecha del evento, ademas de los documentos o el
fallo judicial mediante el cual se ordena el reintegro de personal. Para adelantar el
reintegro de la manera mas conveniente y ajustado a la normatividad vigente.

2. Revisar vacante: El funcionario de Personal de la SE, debe revisar si la vacante
generada por el retiro del personal fue cubierta y mediante que figura, de manera que se
evalue la posibilidad de regresar al funcionario al cargo que ocupaba en el momento del
retiro.

3. Analizar la planta de cargos: Cuando el cargo ha sido cubierto con la figura de
nombramiento provisional o encargo, el funcionario de recursos humanos de la SE,
procede a realizar el retiro del servicio del personal provisional o a terminar el encargo del
funcionario encargado. En el caso de que el cargo del funcionario haya sido ocupado
mediante concurso ¢ nombramiento definitivo, el funcionario de Recursos Humanos de la
SE debe buscar dentro de la planta de cargos uno de las mismas condiciones a la que
pertenezca el funcionario ¢ de lo contrario se deben adelantar todas las acciones
necesarias para reintegrarlo en un cargo similar sin desmejorar las condiciones iniciales.

4. Crear el cargo del funcionario a reintegrar: Cuando el cargo fue cubierto y no
existen vacantes disponibles en igualdad de condiciones, el funcionario de Personal de la
SE, junto con el funcionario de Recursos Humanos de la SE, inician los tramites para
crear el cargo ante el Ministerio de Educacion Nacional en el caso de administrativos y
para los docentes a través del Banco de la Excelencia y la Comisiéon Nacional del Servicio
Civil, para lo cual se solicita disponibilidad presupuestal al proceso J01.02. Ejecutar
presupuesto, luego de esto se procede a generar el acto administrativo de creacion del
cargo. Ver anexo instructivo de formato MO03.01.F03. Actos administrativos o
comunicaciones escritas, el cual se envia al proceso MO03.01. Revisar actos
administrativos. Con este acto administrativo en firme se continia con el proceso de
ubicacion del docente o administrativo dentro de la planta global y su ubicacién en los EE
0 en el nivel central de la SE.

5. Comunicar reactivacion de pago: El funcionaric de Personal de la SE, debe

comunicar a nomina la reactivacién del pago del funcicnario reintegrado. Con los datos
obtenidos se continua con la proyeccion del acto administrativo de reintegro.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo Diagrama de Flujo H01.03. Administrar las novedades de planta de personal.

Este anexo se compone de 1 pagina.

CONTROL DE CAMBIOS

Ver | Fecha
sié | [dd/mmlyy]
n

Elaborado por:

Razén de la actualizacidon

1.0 | 11/10/06

Giovanny Justinico

Elaboracién del Documento

2.0 | 16/07/2008

Gioconda Pirig elles

Adaptacion del documento de acuerdo a la implementacién del
Sistema de Informacion de Gestiéon de Recursos Humanos —
Humano r version web-, y a lineamientos de la legislacién
colombiana

3.0 | 01/07/2013

Agustina Garcia Pefia, Auxiliar
Administrativo

Actualizacion de las novedades de DOCENTES:
Nombramientos provisionales vacante definitiva, Licencias de
personal, abandono del cargo, vacaciones, traslado por
necesidad del servicio, traslados por salud, traslados a
peticion de parte, Encargo, Asignacion de funciones,
Comisiones, Permutas, Reintegros de Personal

Damaris Elena Maestre
Catafio, Técnico

Actualizacion de las novedades de Retiro de docentes,
directivos docentes y administrativos por érdenes de
Entidades de control, fallecimiento, Renuncias, Retiros del
servicio, Retiros por invalidez

Edison Saucedo Ospino,
Profesional Universitario

Actualizacion de las novedades de Incapacidades de
docentes, directivos docentes y administrativos y
Nombramientos Temporales

| Soraya Maria Alonso Aponte,
Profesional Universitario

Actualizacion de las novedades de ADMINISTRATIVOS:
traslados por amenazas, traslado por necesidad del servicio,
traslados por salud, vacaciones, Asignacion de funciones
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Ver | Fecha Elaborado por: Razodn de la actualizacion
sid¢ | [dd/mml/yy]
n
E?;:‘);y::szudneiv:fs?;srio Actualizacion de las novedades de Nombramientos en
Propiedad de docentes y directivos docentes
Mari o
M:gr?az%ms%?:s%%z%?a Actualizacion de los Procesos y Subprocesos
Recursos Humanos
Lizeth Monsalve Salazar Elaboracién y Actualizacion de la Informacion
Actualizacion de las novedades de DOCENTES:
Agustina Garcia Pefa, Auxiliar Nombramientos provisionales vacante definitiva, traslado por
Administrativo ' necesidad del servicio, traslados a peticion de parte, Encargo,
”%ro Asignacion de funciones, Permutas.
E?g?:sr;gr?a\llasn(]issgitario Permutas de personal, Reintegros de personal
' Actualizacidon de las novedades de Retiro de docentes,
- . directivos docentes y administrativos por ordenes de
;lg:)n?:i]s%r:[(?\t/iy Auxilia Entidades de control, fallecimiento, Renuncias, Retiros del
servicio, Retiros por invalidez
4.0
( ;,,,1_._\ 19“‘,_( 0. Actualizaciébn de las novedades de Incapacidades de
01/03/2018 Carlos Barros Ovalle Técnico docentes, directivos docentes y administrativos vy
' Nombramientos Temporales
Flavio Manjarrez, Auxiliar Vacaciones Docentes, Incapacidades Docentes, reemplazos
Administrativo ' de vacaciones docentes, vacante temporal.
Soraya Maria Alonso Aponte Actualizacion de las novedades de ADMINISTRATIVOS:
Profesional Universitar ' Vacaciones colectivas administrativas EE, reubicacion por
amenaza, incapacidades administrativas.
rran |
[M am s az- Actualizacién de las novedades de Nombramientos en
Profesional Universitario Propiedad de docentes, directivos docentes y administrativos

Aprobado por:

Fecha: 01/03/2018

A Rae
Y 'ne Rodriguez Grana os
Profesional Universitario del Sistema de Gestion de la Calidad SED Cesar
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El Sistema de Gestion de Recursos Humanos - HUMANO® permite a los usuarios
responsables, realizar el registro de las novedades del H01.01.F03. Formato de Permiso
Laboral en el Modulo de Salud y Seguridad.

GUIA DE OPERACION

En esta guia de operacion encontrara las ventanas y botones mas comunes dentro del
Sistema, con ellos podra manejar el Médulo en un ambiente (WEB), disefiado especialmente
para facilitar la ejecucién e interpretacion de éste.

INSTRUCCIONES GENERALES

v Antes de iniciar una sesion en HUMANO, verifique que se encuentre debidamente
conectado a su servidor de Internet. Posteriormente asegurese que el usuario y la
contrasefia corresponden a las asignadas previamente.

v Los campos que aparecen en las ventanas, nombrados en color ROJO y estan
habilitados, segun el tipo de ausencia deben ser diligenciados obligatoriamente, por
tratarse de informacién vital para la correcta ejecuciéon de HUMANO.

v Los campos que aparecen en las ventanas, nombrados en color AZUL, son
opcionales, sin embargo hay que tener en cuenta que esta informacién puede ser de
apoyo para otros procesos que se desarrollen.

v Cualquier accién que genere error y de la cual no se tenga los conocimientos
suficientes para subsanarla, comuniquese directamente con el Administrador del
Sistema.

v Los datos referentes a fechas deben ser ingresados en el orden de MES - DIA - ANO,
cumpliendo las especificaciones establecidas en la infraestructura del Data Center
del Ministerio de Educacion, esta informacion la encuentra en la ventana Estado,
ubicada en la parte inferior izquierda de su pantalla.

v" Cuando ingresa un registro que contenga error, comuniquese con el Administrador
del sistema para eliminar la novedad y volver a ingresarla correctamente
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INSTRUCTIVO DEL MODULO DE SALUD Y SEGURIDAD

PRESENTACION

El médulo Salud y Seguridad, administra la informacién relacionada con el estado general
de salud del empleado y las campafias que organiza la empresa con referencia a estos
temas, incluye un seguimiento de las consultas médicas de un funcionario. El médulo permite
establecer un cuadro general sobre las condiciones de salud de un funcionario y programar
eventos de promocion y prevencion. Este manual se constituye en una guia para el manejo
del médulo Salud y Seguridad de incluye explicaciones y procedimientos a realizar en la

aplicacion.

PROCEDIMIENTO

1. Ingreso a la pagina de la Google Sistema de Informacidn Secretarias de Educacién

Ingreso Gestion de Educacion

‘ , MINEDUCACION

Wm‘-‘”'
| Servtcros de Infonnaclon para las Secmmnas ; Educac

G

e TR

Servlcios SE

> Sistemas de Informacién Secretaria
de Educacidn

> Gestion de Calidad Educativa - SIGCE
» Gestién y Control Financiero - SGCF
> Alencion al Ciudadane - SAC
Amazonas w |
25tion de Recursos Humanos - RR
> Gestion de Matricula - SIMAT

» Bodega de Datos Recursos Humanos -
RRHH

i Seryicios MEN

> Sistemas de Informacion Ministerio
de Educacion Nacional

Novedades

» SIGCE: Las Secretarias de Educacién de Armenia, Barrancabermeja, Belio, Boyaca,
Buga, Call, Cartage, Casanare, Chia, Facatativd, Fusagasuga, Girardot, Ipiales, tagui,
Jamungi, Lorica, Magangué, Monteria, Mosquera, Palmira, Pereira, Piedecussta,
Pitalito, Quindio, Riohacha, Sabaneta, Sahagin, San Andrés, Sincelejo, Segamoso,
Tuled, Uribia, Valle y Yopal, alcanzaron el nivel del 100% de apropiacion en el use del
SIGCE. Lo anterior se logra a través del cumplimiento de los indicadores de
habilitacién de informacién de PEl, PMI, PAM y el uso de las funcionalidades que
seportan el macropreceso “D” Calidad Educativa. Felicitamos 3 estas secretarias e
invitamos a las demds 2 continuar con la gestmn para alcanzar este nivel.

> SGCF: EI SGCF es una herramienta que contribuye a la toma de decisiones
gerenciales a través de Ia verificacion y cumplimiento de indicadores de gestion que
aportan en fa optimzacion de recursos financieros, con el fin de definir estrategias para
el mejoramienle de la calidad de la educacion. Por lo anterior invitamos & las
Secretarias de Educacion a cargar la informacion correspondiente para obtener el
beneficio que bnnda e SGCF, de igual forma se extiende una felicitacion a las
secretarias de Popayan, Sahagln, Putumayo, Antioquia, Bello, Itagiii, Rionegro, Turbe,
Allantico, Bolivar, Caldas, Cauca, Cesar, Valledupar, Cbérdoba, Hulla, Guajira,
Richacha, Norte Santander, Quindio, Sucre, Tolima, Valle, Tulud, Malambo y Guaviare
que se encuentran al dia con el wrgue de la informacién.

» SINEB
» SNIES o

> SAC Nos parmmmus rer.ordar la lmportancza de mantener Ias e-tadlshcas de Lns
» SICIED requarimientos vencidos en cere, loda vez que esto muestra diligencia y excelencia en

» Buscando Colegio

Recomendados

» Sitios Recomendados

» Proyecto de Modernizacion
Secretarias de Educacion

» OTRS

» Directorio de Secretarios de Educacion

» Pescargue desprendisle de pago i

el servicio prestado a la comunidad, de igual forma permite que la secrelaria cumpla
con los estandares exigidos por el ICONTEC en atencion al ciudadano, evitando no
conformidades; para elio se solicila a las secretarias generar estrategias que permitan
dejar y mantener este indicador en cero. “Los logros de una organizacién son los
resultados del esfuerzo combinado de cada individuo®. Vince Lomhardl

sRRHH:Por requerimiento de entes de control y del Minisierio de Educacion Nacional,
se debe cargar los resultados de las evaluaciones de desempeiio anual y de periodo
de prueba del personal docenle, directivo docente y adminisiralivo, correspondienies a
fos afios 2010, 2011 y 2012 en el Sistema de Informacion de Gestion de Recursos
Humanos. Por 16 anterior se adelanlard una serie de talleres regionales a partir de [a
tercera semana del mes de sepliembre. Es necesario precisar que las secrelarias de
educacion convecadas deberan contar con la 'Lmurmac‘zén necesaria para el cargue de
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2. Digitar datos de ingreso

Entidad: Cesar

Usuario: El asignado por la SED

Contrasefa: asignada por la SED
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INGRESO A MODULO SALUD Y SEGURIDAD

Ruta: Salud y Seguridad - Ausencia

@ Ml A o'
4

o

Niduos F050 8

T
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{6 Adniny Sequidad

& Planz y Persoria

& Compensaciany L aborales
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I:] TIPOS Y SUBTIPOS DE AUSENCIA AUTORIZADOS PARA INGRESAR EN EL
SISTEMA

TIPOS | AUSENCIAS SUBTIPOS |
COMPENSATORIOS

DILIGENCIA LABORALES

AUTORIZADA
HUELGAS NO AUTORIZADA |

ENFERMEDAD GENERAL

ENFERMEDAD PROFESIONAL
ACCIDENTE DE TRABAJO
MATERNIDAD

PATERNIDAD

INCAPACIDADES

DESAPARICION
HOSPITALIZACION

LICENCIA NO REMUNERADA
NO JUSTIFICADA

PERDIDA CAPACIDAD
LABORAL
REMISION/PERMANENCIA
MEDICA

SECUESTRO

QOTRAS

ADOPCION
CALAMIDAD DOMESTICA
CAPACITACION

CITA MEDICA

CITA MEDICA FAMILIAR
COMISION DE ESTUDIOS
COMISION DE SERVICIOS
DILIGENCIAS

PERMISOS ADMINISTRATIVAS
ENFERMEDAD HLIOS O
EAMILIAR

EVENTO DEPORTIVO
LACTANCIA

LICENCIA

MATRIMONIO

OTROS

PERMISOS SINDICALES
TRATAMIENTO MEDICO

ARRESTO CORRECCIONAL
SUSPENCIONES INVESTIGACION
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AUSENCIAS
FILTRO AUSENCIAS

A través de este filtro podra buscar y/o crear registros referentes a las ausencias de los
funcionarios. Para buscar sélo debe ingresar los datos solicitados en el filtro y dar clic en
BUSCAR, si no conoce los datos puede simplemente dar clic en el botén BUSCAR vy el
- Sistema le mostrara todos los datos existentes. Si necesita crear un nuevo registro, en la

parte inferior del mismo encontrara el botén NUEVO, al seleccionarlo vera el formulario de
Ausencias.

B o O manejorecurses humanos =

L0 JACENDS MEIOR el ; ;
’]&ﬁmi Bedw Déwacy Oomner B Exportar
Vincutacion
I Escalaion Docents — g — S
2 Admin y Sequridad o Dy B
48 Plantay Personal Ausencia SubTipo i
& Compensacion § Laboraes v‘ (i) v
i Es Promoga Fecha Inica Fecha Final
v (lodo) v o

: Programas de Saud
Enfitades e Salud
Eieriicion Programa de Salud

Alesias

« Archives

Listas
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FUNCIONALIDAD DE LOS CAMPOS

Para crear una nueva ausencia debe ubicarse en el Filtro de Ausencias y dar clic en el
boton NUEVO, éste lo llevara a un nuevo formulario de Ausencias donde podré ingresar los
nuevos datos. Después de ingresar la informacion debe dar clic en el botén Aceptar para
que el Sistema guarde los datos.

Se debe identificar el tipo de ausencia de acuerdo al formato de Permiso Laboral.

“» EMPLEADO: En este campo se registra el nUmero de documento del empleado.

< VINCULACION: Automaticamente el sistema registra la informacién indicando el
nombre del empleado y la fecha de vinculacién activa.

<+ AUSENCIA TIPO: Este campo cuenta con una pestafia que permite desplegar el tipo
de ausencia a registrar.

<+ AUSENCIA SUBTIPO: Una vez seleccionado el tipo de ausencia, automaticamente
el sistema carga los subtipos correspondientes, el cual debe ser seleccionado
desplegando la pestaria.

< FECHA INICIO: El formato de fecha es MES/DIAJANO, el sistema tiene habilitado un
formato tipo calendario para sefialar la fecha indicada, en este campo ingresara el
dia que inicio la ausencia del empleado.

% DIAS CALENDARIO: Seguidamente de la casilla anterior, anotar el nimero de dias
calendario ocurridos durante la ausencia, contando sabado, domingo y festivos hasta
calcular los dias habiles si el caso lo amerita.

+» FECHA FIN: Automaticamente el sistema calcula los dias laborales de la ausencia.

< DIAS HABILES: Automaticamente el sistema calcula los dias laborales de la
ausencia.

% CALCULAR FECHA: Oprimir dos veces este botén para calcular la fecha fin, dias
habiles, también es utilizado para calcular la fecha fin ocurrencia.

<% FECHA INICIO OCURRENCIA: La misma informacién anotada en la fecha inicio.
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<+ FECHA FIN OCURRENCIA: Ver el botdn calcular fecha.
< FECHA DE TRANSCRIPCION: Es el dia que se ingresa la novedad.

<+ FECHA SOLICITUD: Permite registrar la fecha que el empleado inicia el tramite para
solicitar el permiso, anotada en el encabezado del formato de permiso laboral. Este
campo se activa dependiendo de la Ausencia Subtipo.

% MOTIVO: En este campo se describe la razén por la cual esta solicitando el permiso,
con datos que no esta contenido en el registro.

% HISTORICO: Este campo se activa cuando la novedad es extemporanea, es decir,
cuando las fechas no coinciden dentro del mes que esta ingresandola.

< CONFIRMADO: Cuando se activa esta casilla bloquea la némina, por lo tanto, no se
puede activar.

% OBSERVACIONES: En este campo ingresa informacién extra o complementaria que
no esté contenida en los campos anteriores.

< BOTON GUARDAR: Una vez verificado que la informacidn esta correctamente,
oprime este botdn para guardar el registro ingresado en esta ventana.
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INGRESO DE NOVEDADES:

Escoge la opcion nuevo, automaticamente el sistema abre una ventana con campos
habilitados para registrar la novedad, una vez anotado el documento, verifica el nombre del
empleado, seguidamente selecciona en Ausencia Tipo — Permisos — Ausencia Subtipo - Cita
Médica.

CITA MEDICA
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TRATAMIENTO MEDICO

Escoge la opcién nuevo, automaticamente el sistema abre una ventana con campos
habilitados para registrar la novedad, una vez anotado el documento, verifica el nombre del
empleado, seguidamente selecciona en Ausencia Tipo — Permisos — Ausencia Subtipo -
Tratamiento Médico.
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CONSULTA MEDICA

Para crear este registro, la informacién debe coincidir con la novedad ingresada en Ausencia
por Cita Medica unicamente del empleado, ingresar en Consulta Médica que esta ubicada
debajo del Modulo de Salud y Seguridad y Ausencia, el sistema mostrara el Filtro de Consulta
Médica que permitird Buscar, Editar y/o crear un nuevo registro y permitira acceder de una
manera rapida y agil a las opciones que brinda este item.
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CAMPOS HABILITADOS EN CONSULTAS MEDICAS

AREA MEDICA: Este campo le permitira definir la especializacién médica a consultar por el
funcionario, ejemplo: Cardiologia.

TIPO DE CONSULTA: En este campo registra el tipo especialidad que atendié al empleado,
para ello el Sistema le mostrara una lista de seleccion corta con las opciones parametrizadas,
previamente en el Sistema, especializada, externa, general, entre otfras.

MOTIVO: Permite determinar la novedad actual del empleado en este caso escoge la opcién
otro, las demas le corresponde gestionar a la Secretaria de Educacion.

FECHA: Hace referencia a la fecha en la cual se realizara la consulta, recuerde que para
ingresar fechas debe hacerlo siguiendo el formato establecido en la ventana Mensaje,
ubicada en la parte inferior izquierda y que corresponde a Mes, Dia, Afio.

EMPLEADO: Funcionario que solicita la consulta, en el primer campo digite el cédigo y el
Sistema automaticamente ingresara el nombre, si no conoce estos datos puede dar clic en
el botén de busqueda para acceder a un listado de funcionarios.

EMPLEADO QUE AUTORIZA: Ingresa los datos del jefe inmediato del empleado.
REGISTRO MEDICO: Es la informacion que encontramos en el sello del médico tratante.

IMPRESION DIAGNOSTICA: en este campo anota la informacién determinada por el
médico tratante, de acuerdo a lo establecido en el certificado de asistencia médica.

OBSERVACION: En este campo ingresa informacién extra y hacemos referencia al soporte
por el cual se ingresa la novedad.
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H02. SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL

1. OBJETIVO

Seleccionar y nombrar el personal que posea las mejores condiciones de conocimiento,
experiencia y requisitos para desempefiar los cargos vacantes definitivos y temporales,
ajustandose a los perfiles solicitados por las IE y la SE.

Establecer los criterios necesarios para dar a conocer la politica educativa, planeacion
estratégica a los funcionarios vinculados como docentes y directivos docentes. De igual
manera la informacién corporativa, procesos y procedimientos, derechos y deberes frente
al cargo, para el personal administrativo nombrado como servidor publico y demas temas
contemplados en el manual de induccién de la Secretaria de Educacién, tanto para
docentes como administrativos, con el fin de garantizar la prestacion del servicio educativo
y por consiguiente alcanzar una mayor eficiencia en el ejercicio del cargo para el cual se
nombra un funcionario y a la cual su asistencia es obligatoria.

2. ALCANCE

El' Subproceso inicia con la determinacion de cargos a proveer, recopilacién de la
informacion, analisis y verificacion del cumplimiento de requisitos de acuerdo con el
manual de funciones, perfiles de los cargos, realizacion de tramites de afiliacién a salud,
pensién y cesantias, cajas de compensacion y fondos adscritos y demas documentos
necesarios para el nombramiento que se hace a través del Sistema de Informacion
Humano y lo revisa la oficina juridica, continla con la induccién en funciones y
responsabilidades del cargo, asi como en los lineamientos de la politica educativa e
informacién corporativa para emitir constancia de induccién de personal como requisito
para la posesién del cargo en el sitio de trabajo ante el Rector inmediato.

Luego de lo cual se generan reportes de personal disponible para traslados y encargo en

caso de que se adelante una estrategia de reasignacion de funcionarios dentro de la
planta de personal.

Cuando hay concurso de méritos, se inicia con la recepcion de los listados de funcionarios
elegibles, comprende la publicacion de la OPEC y la mecanica de la realizacién de la

74
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Audiencia publica de adjudicacion de plaza como lo exige la Comisién Nacional del

Servicio Civil.

3.RESPONSABLES

Profesional Universitario de recursos humanos.

4.

75

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 715 del 21 de diciembre de 2001. Por la cual se dictan normas organicas en
materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288,
356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan
otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion vy
salud, entre otros.

Ley 809 del 23 de septiembre del 2004. Por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan
otras disposiciones.

Ley 4 del 18 de Mayo de 1992. Mediante la cual se sefialan las normas, objetivos
y criterios que debe observar el gobierno nacional para la fijacion del régimen
salarial y prestacional de los empleados publicos, de los miembros del Congreso
Nacional y de la fuerza publica y para la fijacion de las prestaciones sociales de
los trabajadores oficiales y se dictan otras disposiciones, de conformidad con lo
establecido en el articulo 150, numeral 19, literales €) y f) de la Constituciéon
Politica.

Decreto Ley 2400 de 19 de septiembre de 1968. Por el cual se modifican las
normas que regulan la administracion del personal civil y se dictan otras
disposiciones

Decreto 1950 del 24 de septiembre de 1973. Por el cual se reglamentan los
decretos-leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del
personal civil.

Decreto 1567 del 5 de Agosto de 1998. Por el cual se crean el sistema de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.
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e Decreto 1278 del 19 de junio del 2002. Por el cual se expide el Estatuto de
profesionalizacion docente.

» Decreto 3238 de 6 de Octubre del 2004. Por medio del cual se reglamentan los
concursos que rigen para la carrera docente y se determinan criterios,
contenidos y procedimientos para su aplicacion

» Decreto 4235 del 16 de diciembre de 2004. Por el cual se modifica parcialmente
el decreto 3238 de 2.004.

o Decreto 760 del 17 de marzo del 2005. Por el cual se establece el
procedimiento que debe surtirse ante y por la Comision Nacional del Servicio
Civil para el cumplimiento de sus funciones.

o Decreto 770 del 17 de marzo de 2005. Por el cual se establece el sistema de
funciones y de requisitos generales para los empleos publicos correspondientes
a los niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden
Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004.

» Decreto 785 de 17 de marzo de 2005. por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la
Ley 909 de 2004.

e Decreto 1227 de 21 de abril de 2005. Por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 909 del 2004 vy el Decreto-Ley 1567 de 1998

e Decreto 1494 de 13 de mayo de 2005. Por el cual se reglamentan los
procedimientos para realizar modificaciones en las plantas de cargos del personal
docente directivo docente y administrativo financiadas con cargo al Sistema
General de Participaciones.

o Decreto 3333 de 21 de septiembre de 2005. Por el cual se modifica
parcialmente el Decreto 3238 de 2004 mediante el cual se reglamentan los
concursos que rigen para la carrera docente y se determinan criterios,
contenidos y procedimientos para su aplicacion
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Decreto 3752 de 22 de diciembre de 2003. Por el cual se reglamentan los
articulos 81 parcial de la Ley 812 de 2003, 18 parcial de la Ley 715 de 2001y la
Ley 91 de 1989 en relacion con el proceso de afiliacion de los docentes al
Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio y se dictan otras
disposiciones

Resolucion 4494 del 1 de diciembre de 2.004. Por la cual se modifica el inciso
primero del articulo 1 de la resolucion 3535 de 2.004.

Directiva ministerial 27 del 30 de noviembre de 2004. Aplicacion del Decreto
3238 del 2.002 e inexequibilidad del articulo 7 del Decreto 1278 del 2002.

Circular No. 003 de 3 mayo de 2005 de la CNSC, Autorizacion de encargos y/o
nombramientos provisionales en vacancia definitiva por razones de
reestructuracion  fusion transformacion o liquidacion de entidades o por
necesidades del servicio.

Guia para implementar los programas de induccion y reinduccion, DAFP. Abril
de 2003.

. POLITICAS DE OPERACION

Crear en la Secretaria de Educacion la Comisién de Personal, quien se encarga
de velar por que los procesos de seleccion para la provision de empleos y de
evaluacidon de desempefio se realicen conforme con lo establecido en las
normas y procedimientos legales y con los lineamientos sefalados por la
Comision Nacional del Servicio Civil e informarle de todas las incidencias que
se produzcan Asi mismo, resolver las reclamaciones que en materia de
procesos de seleccion y evaluacion del desempefio y encargo les sean
atribuidas por el procedimiento especial. Enviar a la Comisién trimestralmente
un informe detallado de sus actuaciones y del cumplimiento de sus funciones.

Utilizar de forma masiva y autdnoma el Sistema de Informacion de Gestion de
Recursos Humanos r para realizar el proceso de inicio a fin.
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Los concursos docentes y administrativos son adelantados por la Comision
Nacional del Servicio Civil quien envia los resultados a la Secretaria de
Educacion quien administra la lista de elegibles.

La aplicacion de pruebas para los concursos docentes siempre se hara
utilizando las herramientas proporcionadas por el ICFES. Esto busca la
transparencia en los concursos.

Todo nuevo funcionario nombrado en vacante definitiva, debe recibir induccion
a la institucion y al cargo. Esto aplica para funcionarios nuevos o de traslado.

Todos los cargos deben contar con su respectiva descripcion (formacion,
habilidades, educacion experiencia), la cual indique los requisitos minimos que
se deben cumplir para poderlo ocupar.

Para el caso de requerirse de auditores internos de calidad, se seleccionara el
personal que cumpla con los requisitos minimos exigidos; previa solicitud de
verificacion de competencias de funcionarios y al finalizar la seleccion se debe
iniciar el proceso de capacitacién en auditoria interna de calidad

En el caso en que los aspirantes aprueben el concurso y sean inscritos en la
lista de elegibles, solo podran ser nombrados en la entidad territorial, en el
nivel, ciclo o area de conocimiento o en el cargo para el que se inscribieron.
Paragrafo 2° Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea
durante la ejecucion de los diferentes subprocesos o debido al analisis de los
resultados de los indicadores asociados al proceso, el duefio del proceso debe
generar acciones correctivas 0 preventivas, las cuales deben ejecutarse de
acuerdo con lo estipulado en los subprocesos N01.02 Acciones correctivas vy
N01.03 Acciones preventivas.

Todos los registros que se generen en cada uno de los subprocesos deben ser
archivados de acuerdo con lo definido en Ia tabla de registros del numeral 6 del
documento "disefio detallado del subproceso" y teniendo en cuenta los
lineamientos del subproceso NO2.01 Archivo de gestion.
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o La definicibn medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los
procesos de la cadena de valor como herramienta de apoyo para el
mejoramiento continuo y al logro de los objetivos definidos dentro de la
secretaria, debe ser desarrollado por los responsables de cada proceso. La
definicion de los responsables se encuentra en la hoja de vida de cada
indicador.

¢ Elformato hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definicion
y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos, en ésta se
especifica la informacion, periodicidad y la formula requerida para la medicién
de los mismos, asi como los rangos de evaluacion necesarios para establecer
el porcentaje de logro de las mediciones realizadas y las acciones requeridas
sobre los resultados obtenidos. Existe una hoja de vida por proceso con todos
los indicadores relacionados con el mismo, incluyendo los indicadores del
Tablero de Indicadores. Las actividades detalladas para la definicion medicion
y seguimiento de indicadores se encuentran descritas en el numeral 8 del
manual de calidad.

Toda correspondencia, peticiones, quejas, reclamos sugerencias, tutelas vy
tramites, verbales y escritos, que ingresen a la Secretaria de Educacion se reciben
y radican en el area encargada de Atencion al Ciudadano y Correspondencia, por
medio de los subprocesos del proceso EO1 Gestionar solicitudes vy
correspondencia. Asi mismo, las respuestas a las solicitudes y la correspondencia
externa que generan las areas de la Secretaria de Educacion. Por otro lado todas
las comunicaciones institucionales de la Secretaria se planean, desarrollan, y
evaluan a través del proceso.
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PROVEEDORES E INSUMOS

PROCESO / DEPENDENCIA
! AREA ORIGEN INSUMOS (ENTRADAS)

H01.02. Controlar |a planta Planta de personal docente y administrativo aprobada
de personal
Listado de vacantes por cubrir

Listado de personal disponible para traslado

Necesidad de cubrimiento de vacante

Cargos administrativos a proveer

J01.02. Ejecutar presupuesto | CDP y documentacién soporte

Ciudadanos Hojas de vida funcion publica y soportes
UNIVERSIDAD/ICFES Resultados de pruebas y entrevistas
CNSC Lista de elegibles

MO02.01. Revisar actos Proyecto acto administrativo para ajuste

administrativos
Acto administrativo sancionado

Despacho Acta de posesion firmada

Nomina SED Hoja de vida funcién publica con soportes y acta de posesion

NO1.04 Control de producto | Producto conforme
no conforme

NO1.01. Auditorias internas | Oficio de solicitud de personal para auditores internos de calidad
de calidad
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CLIENTES Y PRODUCTOS

Proceso / dependencia /
area destino

Productos (Salidas)

J01.02. Ejecutar presupuesto

SDP y documentacion soporte

MEN

Cargos docentes a proveer

Ciudadanos

Convocatoria a concursos
Modificaciones a la convocatoria

Lista de admitidos y no admitidos
Resultado de las pruebas y entrevistas
Lista de elegibles

Comunicacion de nombramiento

CNSC

Manual de funciones y perfiles de los cargos a proveer

HO01.03.  Administrar
novedades de planta
personal

las
de

Listado de personal disponible para traslados

Listado de personal para encargo

M02.01. Revisar
administrativos

actos

Solicitud de
nombramiento

revisién proyecto de acto administrativo de

Proyecto de acto administrativo de novedad de personal ajustado

Fondo de  prestaciones | Copias de los documentos para afiliacién al Fondo, salud y riesgos
sociales profesionales
Noémina SED Hoja de vida funcién publica y soportes

HQ7.01. Control de historias
Laborales

Hoja de vida funcién publica con soportes y sin acta de posesion

Acta de posesién firmada
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Proceso / dependencia/
area destino

Productos (Salidas)

Despacho

Acta de posesion sin firmar

Areas SED

Listado de personal nombrado

N01.04 Control de producto
no conforme

Identificacion de producto no conforme

H04.01. Inscripcion,
actualizacion y ascenso en
escalafon docente

Listado de personal nombrado

HO04.02. Inscripcion,
actualizacion y ascenso en
carrera administrativa

Listado de personal nombrado

Entes de control

Informacién para proceso disciplinario

INDICADORES

H02.001

COMPORTAMIENTO DE VINCULACIONES Y RETIROS DE LA
PLANTA DE CARGOS

DIAGRAMA SIPCO

Este documento permite conocer en forma grafica y descriptiva la composicion del
proceso, asi mismo, dentro de la caracterizacion se define su objetivo y alcance, la
normatividad y las politicas que lo rigen.

Adicionalmente, en este documento podremos encontrar los subprocesos que
conforman el proceso, a través de los cuales se ejecutan las actividades con las
que se da cumplimiento a la normatividad, determinando el origen (proveedores e
insumos que alimentan el proceso) y el destino (clientes y productos del proceso)

de la informacion.
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S: Supplier, Proveedores del proceso
I Input, Entradas al proceso

P: Process, Proceso

C: Customer, Cliente del proceso

O: Output, Salidas del proceso

De igual manera se determina quien debe asegurar, “lider y/o responsable del
proceso”, que lo descrito en la caracterizacion corresponda con la realidad. Por
otra parte, se establecen los indicadores que permitiran hacer seguimiento a la
evolucion del proceso a fin de identificar mejoras.

Para un mayor entendimiento de la sigla SIPCO, a continuacién, la desagregamos

Secretaria de Educaciéon del Cesar
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CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha [dd/mm/yy] | Elaborado por: Razén de la actualizacion

1.0 28/03/2005 Yadira Gutiérrez Elaboracion del Documento

20 01/09/2008 Modernizacion Cambio de Normalizacion y ajuste con los

sistemas de informacion.

3.0 04/2011 Martha  Araujo  Daza,
Profesional Universitario Actualizacion del documento
de Recursos Humanos
SED Cesar.
Maria Fernanda

40 07/2013 Mosquera Machado Modificacion de Indicadores
Profesional de Recursos
Humanos

5.0. 03/2018 e Actualizacion del documento

Profestonal Universitario

Aprobado por:

O
Ya eine Rodrlguez Granadﬁ

Profesional Universitario del Sistema de Gestion de la Calidad SED Cesar

Fecha: 01/03/2018
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101.02. Manejar
requisiciones

H01.02. Controlar la planta
de personal

J01.02. Ejecutar
presupuesto

101.02. Manejar
requisiciones

5. Convocatoria a concursos

9. Comprobante de recibo

10. Listas de admitidos a pruebas
12. Listas de admitidos a entrevistas
17. Resultados definitivos

18. Listas de elegibles

3. Solicitud CDP y documentacion soporte

4. CDP y documentacidn soporte

11. Resultados de pruebas— —

6. Formulario unico de inscripcion

-7. Comprobante de recibo de inscripcion |

8. Comprobante de inscripcion a la prueba {CFES

13. Requisicion de compra
14. Estudio de conveniencia y viabilidad

I
15. Carta u oficio, negacion de requisicién-- o

1. Plan

20. Listado de vacantes por cubrir

—————— 23. CDP y documentacién soporte-

22. Solicitud CDP y documentacién soporte

24, Requisicion de compra
25. Estudio de conveniencia y viabilidad
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H02.01. Concursos

docentes

de personal docente y administrativo aprobada

21. Estudio técnico

19. Listas de elegibles

" |

e
e

38. Listas de elegibles

l
Y

16. La calificacién y publica
el listado con los resultados

2. Cargos docentes a proveer

>

H02.02. Concursos
administrativos

28. Convocatoria a concursos

29. Modificaciones a la convocatoria.
30. Formulario unico de inscripcion

31. Listas de admitidos y no admitidos
33. Resultados de pruebas y entrevistas

35. Listas de elegibles

36. Acta de concurso
37. Listas de elegibles

32. Resultados de
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34, Lista de elegibles

J01.02. Ejecutar
presupuesto

27. Manual de funciones y
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>

H04.02. Inscripcién,
actualizacién y ascenso en
carrera administrativa
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personal

-

44, Listado de personal disponible para traslados
€ 51. Listado de personal para encargo
54. Oficio de negacion de cubrimiento de vacante

Y

45. Convocatoria concurso interno
46. Convocatoria seleccion de personal

41. Oficio de solicitud de personal para

auditores internos de calidad

52. Resuitados pruebas y entrevistas

v
39. Necesidad de cubrimiento de vacante
40. Listado de personal disponible para traslado

42. Solicitud CDP y documentacién soporte
|

——— —43, CDP y documentacion soporte-

53. Resultados de pruebas y entrevistas

«“ 55. Reporte de evaluacion del desempefio — —— ————— ——

73. Solicitud de
‘ soporte

74. Requisicién de compras

H02.03. Seleccion de
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65. Listado de personal nombrado ¢ Y
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4_‘\ administrativo
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HO04.01. Inscripcion, < 77. Listado de personal nombrado administrativo ajustado
actualizacion y ascenso en
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calaton docente 57. Proyecto Acto
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: ™ 59. Acto administrativo
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63. Certificado de
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: 70. Oficio de 62. Acta de posesion
HO7.01. Actualizacion del 82. Certificado de induccién HOZ.OS.;:Sd::aCllén de inasistencia 79. Acta de inicio de labores
SN . -4 83. Oficio de inasistencia e a induccién
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a induccion
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{

¥

N01.04 Control de

producto no conforme

85. Producto conforme

78. Formularios de afillacion a salud,
pension, cajas de compensacion,
ARP y fondos adscritos

HO03.02. Capacitacién y

[ g .
Bienestar

D02.03 Ejecutar planes de

»| formacién y capacitacion de
docentes y directivos

docentes en EE oficiales

HO03.01. Evaluacién del
desempeiio

102.01. Soporte a usuarios y
mantenimiento correctivo.

101.02. Manejar
requisiciones

| 102.01. Manejar Almacén

MO03.01. Revisar actos
administrativos
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HOJA DE VIDA DE INDICADORES POR PROCESO

DEFINICION DEL INDICADOR

Cdédigo del Indicador

H02.001 Nombre del indicador

Comportamiento de vinculaciones y retiros de la Planta de Cargos

Tipo de indicador Proceso

Tablero Indicadores NO

Objetivo del indicador

Determinar el movimiento de la planta de personal en cuanto a: Retiros,
asignacion de funciones, traslados, vinculacione. encargos, licencias no
remuneradas, entre otras.

Pertinencia del
Indicador

Permite conocer el comportamiento de la planta y el cubrimiento de vacantes.

Definicién de variables

NR: Namero de retirados

Unidad de medida Cantidad de ta Formula NV: Ndmero de vinculados
Férmula para su NR NV Aspectos La informacion debe ser arrojada por el sistema de informacion de talento
Caiculo metodoldgicos humano.
Fuente de los datos Recursos Humanos Periodicidad / Fechas Trimestral

de medicién

Responsable de
generar el indicador

Tecnico Administrativo u operativo de Recursos Humanos

Responsable del
seguimiento del
indicador

Profesional Universitario de Recursos Humanos

Linea de base

Meta

Rangos de evaluacion

Excelente 100%, Bueno 80%, Aceptable 60%, Mato 50%
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H02.01. CONCURSOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS

1. OBJETIVO

Desarrollar procedimientos de seleccion que garanticen el ingreso de funcionarios
administrativos del Sistema General de Participacion (SGP), docentes y directivos
docentes idoneos, permitiendo la participacion en igualdad de condiciones con base en el
meérito de quienes demuestren poseer los requisitos para desempefar los cargos
convocados y se ajusten a los perfiles requeridos.

2. ALCANCE
El Subproceso inicia con la determinacion de cargos a proveer y termina con la Audiencia
publica de adjudicacion de la lista de elegibles, la cual es entrada para el subproceso
H02.03 Nombramiento de personal o termina cuando se excluye el aspirante del concurso
por no cumplir los requisitos. Comprende la elaboracion de la convocatoria a concurso,
evaluacion de las pruebas de aptitudes por parte del ICFES, entrevista y valoracion de

antecedentes por parte de la Comision Nacional del Servicio Civil y la mecanica de la
entrevista.

3. RESPONSABLES
Profesional de recursos humanos
Profesional de administrativos

Técnico de recursos humanos

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Version o fecha
Documentos externos Fuente de los datos de emision
segun aplique
Ley 443 de 1998, por la cual se expiden normas sobre Congreso de 11 de Junio de \
Carrera Administrativa y se dictan otras disposiciones. Colombia 1998
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Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha
de emision
segun aplique

Ley 715 de 2001 Por la cual se dictan normas
organicas en materia de recursos y competencias de
conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357. Art.
9 Definicién de las instituciones educativas

Congreso de
Colombia

21 de Diciembre
de 2001

Ley 115 de 1994, por la cual se expide la Ley General

Congreso de

8 de Febrero de

de Educacién Colombia 1994
Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que Conareso de 23 de
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, Co?ombia Septiembre de
gerencia publica y se dictan otras disposiciones 2004
Decreto Ley 1278 de 2002, por el cual se expide el Presidencia de la .
. e o 19 de Junio de
estatuto de profesionalizacién docente Republica de
; 2002
Colombia
Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta Presidencia de la 21 de Abril de
parcialmente la Ley 909 del 2004 y el Decreto-Ley 1567 Republica de 2005
de 1998 Colombia
Decreto 760 de 2005, por el cual se establece el Presidencia de la
procedimiento que debe surtirse ante la Comision Republica de 17de2I\éI§gzo de
Nacional del Servicio Civil. Colombia

Decreto 770 de 2005, por el cual se establece el
sistema de funciones y de requisitos generales para los
empleos publicos correspondientes a los niveles
jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades
del Orden Nacional.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

17 de Marzo de
2005

Decreto 785 de 2005, por el cual se establece el
sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones

Presidencia de la

17 de Marzo de

y requisitos generales de los empleos de las entidades Republica de 2005
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Colombia
Ley 909 de 2004.
Decreto 1227 de 2005, por el cual se reglamenta Presidencia de la 21 de Abril de
parcialmente la Ley 909 del 2004 y el Decreto-Ley 1567 Republica de

; 2005
de 1998 Colombia

Decreto 1494 de 2005, por el cual se reglamentan los
procedimientos para realizar modificaciones en las

Presidencia de la

13 de Mayo de

plantas de cargos de personal docente, directivo Republica de 2005
docente y administrativo financiadas con cargo al Colombia

Sistema General de Participaciones.

Directiva Ministerial 27 de 2004, aplicacion del decreto 30 de
3238 de 2002 e inexequibilidad del articulo 7 del Ministerio de Noviembre de
decreto 1278 de 2002 Educacién Nacional 5004
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Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha
de emision
segun aplique

Decreto 1238 de 2004, Modificaciones al decreto 1234

Presidencia de la

20 de Octubre

del 19 de octubre 2004 Repubhcq de de 2004
Colombia

Decreto 3982 de 2006. Por el cual se reglamenta

parcialmente el Decreto Ley 1278 de 2002 y se Presidencia de la 11 de

establece el procedimiento de seleccion mediante Republica de Noviembre de

concurso para la carrera docente y se determinan Colombia 2006

criterios para su aplicacion”

Circular No. 003 de 2005, Autorizacion de encargos y/o
nombramientos provisionales en vacancia definitiva por
razones de reestructuracién, fusién, transformacion o
liquidacion de entidades o por necesidades del servicio

Comision Nacional
del Servicio Civil

3 Mayo de 2005

Circular 25 de 2004, concurso de ingreso a la carrera
docente para etnhoeducadores en comunidades
indigenas, afro colombianas y raizales

Ministerio de
Educacién Nacional

8 de Noviembre
de 2004.

Decreto 140 de 2006. “Por el cual se modifica
parcialmente el Decreto 3323 de 2005 y se reglamenta
el proceso de seleccién mediante concurso especial
para el ingreso de etnoeducadores afro colombianos y
raizales a la carrera docente, se determinan criterios
para su aplicacion y se dictan otras disposiciones”

Ministerio de
Educacién Nacional

23 de Enero de
2006

Decreto 3323 de 2005, 'Por el cual se reglamenta el
proceso de seleccion mediante concurso para el
ingreso de etnoeducadores afro colombianos y raizales
a la carrera docente, se determinan criterios para su
aplicaciéon y se dictan otras disposiciones”

Ministerio de
Educacion Nacional

21 de
Septiembre de
2005

Resolucion 0155 de abril 30 de 2008 por la cual la
Comisidbn Nacional del Servicio Civil reglamento la
utilizacion de ias Listas de Elegibles para la provision de
emplecs de Carrera Docente convocados y las
Audiencias Publicas para seleccionar establecimiento
educativo para quienes integren la lista de elegibles en
cada Entidad Territorial.

Comision Nacional
de! Servicio Civil

30 de Abril de
2008

Resolucién 0229 del 8 de mayo de 2008, mediante el
cual delegé ta programacion, organizacion y realizacion
de la audiencia publica de seleccion de
establecimientos  educativos en las Entidades
Territoriales certificadas en educacién.

Comision Nacional
del Servicio Civil

8 de mayo de
2008
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PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area | Dependencia

Rol

Talento Humano

Entregar la informacion sobre |a planta de personal para generar el
informe de cargos vacantes a ser provistos mediante concurso.
Reportar nimero de plazas docentes y directivos docentes a
proveedor por concurso.

Convocar a concurso de méritos.

Presupuesto

Solicitar la disponibilidad presupuestal a la Secretaria de Hacienda.

PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo Rol
ICFES Realizar las pruebas de aptitudes, competencias basicas y
psicotécnicas incluyendo la logistica de las pruebas y enviar los
resultados de las mismas a las SE certificadas.
Comisiébn  Nacional  del | Realizar concurso docente, directivo docente y administrativo.
Servicio Civil Establecer términos de convocatoria a concurso, coordinar
inscripciones a pruebas y a concurso, tramitar publicacion de
elegibles y admitidos a entrevista y responder reclamaciones.
Realizar las entrevistas y valoracion de antecedentes de los
_| aspirantes.
PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Qhuaéc:e
conservarlo conservarlo | conservacion después
Ez;%];ﬁ:'ﬁzn:dlo Medio fisico en Archivo de
HO2.01.FOT 1 A gministrativa carpeta Gestionde la | g0 uh Tapia
Cargos . . debidamente Subdireccion . .
- : y Financiera / . i s de Retencion | Eliminar
administrativos Profesional identificada con Técnica de Documental
a proveer ReCUTSOS el nombre del Talento
Humanos registro Humano
89
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CESAR
Cémo Dénde Tiempo de Queé se
Registro Responsable It hace
conservarlo conservarlo | conservacion .
después
Profesional
Especializado Medio fisico en Archivo de
H02.01.F01 Administrativa carpeta Gestion de la }
Cargos y Financiera / debidamente Subdireccion See%zr;;ac%i Eliminar
docentes a Profesional identificada con Técnica de Documental
proveer Universitario el nombre del Talento
Recursos registro Humano
Humanos
Lista de
elegibles de | Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: Detalle del
Concursos Subproceso H02.03 Seleccion de personal.
docentes
J01.02.F02
DiSsop“c?r!tiL:)(ijlig:d Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: Detalle del
Presupuestal Subproceso J01.02. Ejecutar el presupuesto.
(SDP)
5. CONTENIDO

1. Determinar cargos a proveer: El Profesional Universitario de Recursos Humanos con
el apoyo del Profesional Especializado de Administrativa y Financiera inicia la
determinacién definitiva de vacantes en cargos administrativos y docentes teniendo en
cuenta la informaciéon suministrada por el Subproceso H01.02. Controlar la planta de
personal en cuanto al listado de vacantes a proveer. Esta consulta se puede generar del
Sistema de Informacién de Gestion de Recursos Humanos Rr.

Esta informacién es validada por el Profesional Universitario de Recursos Humanos,
teniendo en cuenta que:

e Cargos de docentes y directivos docentes: Se deben determinar por niveles, ciclos y
areas existentes incluyendo aguellos provistos mediante nombramientos provisionales.
Posteriormente, se envia al Ministerio de Educacion Nacional y Comisién Nacional del
Servicio Civil (CNSC).

¢ Cargos administrativos: Se envia a la Comisién Nacional del Servicio Civil las
funciones, requisitos y perfil de competencias de los empleos a proveer; dicha
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Comisién dentro de los criterios de acreditacion que establezca, privilegiara la
experiencia y la idoneidad del recurso humano que vaya a realizar |os concursos.
Cuando se trata de cargos con recursos propios el Ente Territorial envian las
funciones, requisitos y perfil de competencias de los empleos a Talento Humano del
Ente Territorial y posterior a ello a la CNSC.

2. Solicitar disponibilidad Presupuestal: El Profesional Universitario de Recursos
Humanos elabora la Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal con el fin de
contar con el dinero necesario para la realizacion de dicho concurso, ver anexo Instructivo
J01.02.F02 Solicitud de Disponibilidad Presupuestal, y la envia al Subproceso J01.02
Ejecutar presupuesto, y asegurar la provision de cargos.

3. Publicar convocatoria de concurso docente: De acuerdo con el cronograma que fije
el Ministerio de Educaciéon Nacional para la aplicacion de pruebas de aptitudes, de
competencias basicas y psicotécnicas que disefia, adopta y aplica el Instituto Colombiano
para el Fomento de la Educacion Superior, ICFES, se realiza la convocatoria a los
concursos de seleccion de docentes y directivos docentes o administrativos. El
Profesional Universitario de Recursos Humanos proyecta para la firma del Secretario de
Educacion y del Ente Territorial la convocatoria publica citada.

4. Recibir y verificar requisitos minimos de inscripcidon y generar listado de
admitidos a pruebas: Esta etapa se desarrollara de acuerdo a lo dispuesto por la
Comision Nacional del Servicio Civil con base en lo estipulado por el Ministerio de
Educacion Nacional y demas normatividad vigente para el concurso.

5. Aplicar pruebas de aptitudes, competencias basicas y psicotécnicas: El ICFES
se encargara de la logistica, aplicacion y calificacion de las pruebas.

6. Publicar los resultados de las pruebas ICFES: El ICFES publicara por Internet
(www.icfesinteractivo.gov.co) los resultados de las pruebas para que cada aspirante
consulte sus resultados con el numero de documento de identidad. En el caso de
Concurso Docente y Directivo Docente el puntaje minimo para superar las pruebas de
aptitudes, competencias basicas y psicotécnicas, y por ende ser admitido a la entrevista y
valoracion de antecedentes, es de sesenta por ciento (60%) para Cargos Docentes y
setenta por ciento (70%) para Cargos de Directivos Docentes, respectivamente.

7. Recibir resultados y publicar listados de admitidos a valoraciéon de antecedentes
y entrevista: La Comisidn Nacional del Servicio Civil recibe del ICFES la lista de los
admitidos a la entrevista y valoracién de antecedentes para su publicacién. Si existen
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reclamaciones con respecto al listado de aspirantes admitidos en la entrevista y valoracion
de antecedentes, debe ser presentado directamente por los participantes a la CNSC.

8. Entrevistar y valorar los antecedentes de los aspirantes: La Comisién Nacional del
Servicio Civil podra directamente o mediante delegacion suscribir contrato con
Universidades o Instituciones de Educacion Superior acreditadas para realizar procesos
de seleccion con el proposito de solicitar y recibir los documentos, verificar el
cumplimiento de requisitos y valorar los antecedentes de los aspirantes.

9. Publicar resultados definitivos y listas de elegibles: La lista de elegibles es emitida
por la Comision Nacional del Servicio Civil, esta se divulgara a través de la pagina de la
Comision y de la Secretaria de Educacidn, asi como en sitios de acceso publico de estas
ultimas entidades.

En firme la lista de legibles, la Comision Nacional del Servicio Civil envia copia al
Profesional Universitario (Seleccion y vinculacion) de la Secretaria de Educacion para que
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al envio de la lista de elegibles y en estricto
orden de mérito, se produzca el nombramiento en periodo de prueba en el empleo objeto
del concurso, el cual no podra ser provisto bajo ninguna otra modalidad, una vez recibida
la lista de elegibles. Para ello se remite al Subproceso H02.04 Nombramiento de
Personal.

10.CITACION A AUDIENCIA PUBLICA: La Secretaria de Educacién realiza la citacion
para la audiencia publica. En la citacion se debe especificar la lista de elegibles y la lista
de vacantes de establecimientos educativos.

11.DESARROLLO DE LA AUDIENCIA: La Secretaria de Educacion tendra en cuenta los
siguientes criterios, de conformidad con lo establecido en la Resolucion 0155 de 30 de
abril de 2008 y el Protocolo para la Realizacién de Audiencias publicas para seleccionar
establecimiento educativo expedidos por la CNSC.

e Ingreso y Registro: El aspirante debe acudir al sitio de la citacion con 30 minutos
de anticipacion a la hora de inicio identificandose al ingreso con el fin de registrar
su asistencia y evitar inconvenientes que puedan alterar el debido desarrollo de la
audiencia publica. Si el integrante de la lista actua a través de apoderado, se
revisara la formalidad del mismo y posteriormente se realiza el registro de ingreso.
Al ingreso al sitio de la audiencia, se verificara la identificacién de cada integrante
de la lista de elegibles, se registrara su asistencia, hora de ingreso, firma en el
formato disefiado para tal caso. El integrante de la lista demostrard su identidad
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con la cédula de ciudadania. En el evento de no contar con la Cédula de
Ciudadania, podra demostrar su identidad por medios iddéneos a criterio del
responsable de la realizacion de la audiencia o el delegado de la Comision, tales
como contrasefia expedida por la Registraduria para las personas cuyo documento
de identidad se encuentre en tramite, Certificado Judicial vigente y/o Pasaporte
vigente. En todo caso, cualquier medio de identificacion alterno a la Cédula de
Ciudadania debera estar acompafiado del denuncio de pérdida o extravio del
respectivo documento La contrasefla expedida por la Registraduria, como
documento que certifica el tramite de la cédula de ciudadania adelantado por
primera vez, no lleva firma del Registrador y cuando se emplea como identificacion
se debe acompafar de Tarjeta de Identidad La contrasefia expedida por la
Registraduria, como documento que certifica el tramite del duplicado de la cédula
de ciudadania, si lleva firma del registrador sirve auténomamente como
identificacion No se permite el ingreso a la Audiencia de acompanantes, menores
de edad, ni de aspirantes en estado de embriaguez o bajo efectos de
estupefacientes.

e Inicio de la Audiencia. La audiencia se iniciara en la fecha y a la hora sefalada
para cada cargo y area y sera instalada por la Secretaria de Educacion como
responsable de la misma.

e llamado de los participantes. Los participantes en el proceso seran llamados en
estricto orden de elegibilidad, para que cada uno seleccione en un término no
superior a 3 minutos la plaza de su preferencia. Las listas de elegibles se agotaran
en estricto orden de ubicacion, de acuerdo al nivel, ciclo, area de conocimiento
para el que se concursd. Los aspirantes que lleguen después de que haya pasado
su correspondiente turno, podran ingresar al lugar de realizacion de la audiencia,
su nombre sera incluido al final de la lista prevista para la respectiva jornada y
deberan esperar hasta el final de la jornada para seleccionar el establecimiento
educativo dentro de las opciones disponibles en ese momento.

e Seleccion de Institucidon Educativa. El participante o su representante deberan
seleccionar la Institucion Educativa de su preferencia. A quien no se presente a la
audiencia se le asignara una de las vacantes en uno de los Establecimientos
educativos que registre la necesidad del servicio, una vez los demas miembros de
la lista hayan realizado su eleccion. En este caso se acudira al orden de ubicacion
en la lista y al orden alfabético de los establecimientos educativos disponibles.
Cuando un aspirante que se encuentre en la lista de elegibles decida no escoger
establecimiento educativo, perderd la oportunidad de hacerlo y en consecuencia
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se le asignara una de las vacantes en uno de los establecimientos que registre |a
necesidad del servicio, una vez los demas miembros de la lista hayan realizado su
eleccion.

o Carta de Eleccion de Institucion Educativa. El participante debera suscribir la carta
de aceptacion de Institucion Educativa seleccionada o la manifestacion de NO
seleccion.

¢ Nombramiento en Periodo de Prueba. El Departamento del Cesar por medio de la
Secretaria de educacidn una vez finalizado el proceso de escogencia de
establecimiento educativo por parte de los aspirantes, expedira el Acto
Administrativo de nombramiento en periodo de prueba, en la planta global de esta
Entidad Territorial, el cual se comunicara de conformidad con la normatividad legal
vigente. De los nombramientos en periodo de prueba, enviara un consolidado en
medio magnético a la Comision Nacional del Servicio Civil.

e Suscripcion del acta. Al finalizar la audiencia se elaborara un acta en la cual se
dejara constancia de lo sucedido, sera firmada por la Secretaria de Educacion, el
delegado de la Comision y el delegado de los organismos de Control presentes.
Cerrada la escogencia de establecimiento educativo, los elegibles podran realizar
canjes o permutas, siempre y cuando se realicen al final de |la audiencia, de lo cual
se dejara la respectiva constancia en el acta.

CONCURSOS ADMINISTRATIVOS

1. Determinar cargos a proveer: El funcionarioc de Personal de la SE, recibe del
subproceso HO01.02. Controlar la planta de personal el listado de vacantes por cubrir.
Verifica los perfiles de las vacantes con el manual de funciones y requisitos, con lo cual
determina los cargos a proveer. Este listado debe ser aprobado por el funcionario de
Administrativa y Financiera.

2. Enviar a Comision Nacional del Servicio Civil funciones, requisitos y perfil de
competencias de empleos a proveer: El funcionario de Personal de la SE, envia el
manual de funciones y perfiles de los cargos a proveer y que son objeto de concurso a la
comision nacional del servicio civil junto con el Registro presupuestal de compromiso a
través de los medios establecidos en la SE.
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3. Elaborar y suscribir convocatorias al concurso con fechas de inscripcién:
Corresponde a la Comision Nacional del Servicio Civil elaborar y suscribir las
convocatorias a concurso, con base en las funciones, los requisitos y el perfil de
competencias de los empleos definidos por la Secretaria de Educacidn, de acuerdo con €l
manual de funciones y requisitos, el cual debe aprobar previamente en las fechas
estipuladas para ello.

La convocatoria es norma reguladora de todo concurso y obliga a la Comisién Nacional
del Servicio Civil, a la administracion, a la Secretaria de Educacién y a los participantes, y
contiene minimo la siguiente informacién:

¢ Fecha de fijacion y numero de la convocatoria.

e Entidad para la cual se realiza el concurso, especificando si es del orden nacional o
territorial, el municipio y departamento de ubicacion.

e Entidad que realiza el concurso.

e Medios de divulgacidn.

« Identificacion del empleo: denominacion, codigo, grado salarial, asignacion basica,
numero de empleos por proveer, ubicacion, funciones, perfii de competencias
requerido en términos de estudios, experiencia, conocimientos, habilidades vy
aptitudes.

e Sobre las inscripciones: fecha, hora, lugar de recepcién y fecha de resultados.

e Sobre las pruebas a aplicar: clase de pruebas; caracter eliminatorio o clasificatorio;
puntaje minimo aprobatorio para las pruebas eliminatorias; valor de cada prueba
dentro del concurso; fecha, hora y lugar de aplicacién.

e Duracién del periodo de prueba.

¢ |Indicacion del organismo competente para resolver las reclamaciones que se
presenten en desarrollo del proceso.

¢ Firma autorizada de la Comision Nacional del Servicio Civil.

4. Divulgar convocatoria: La Comision Nacional del Servicio Civil, la Universidad o
Contratista y la Secretaria de Educacidn a través del funcionario de Personal de la SE,
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divulga la convocatoria a concursos, para darla a conocer a los ciudadanos, utilizando los
medios establecidos para tal fin en la SE a través de correspondencia. El formato de la
convocatoria es propio de la entidad contratista que realiza el concurso, por lo tanto, no es
controlado por la SE. Dicha convocatoria se publica utilizando como minimo uno de los
siguientes medios:

e Prensa de amplia circulacion nacional o regional, a través de dos (2) avisos en dias
diferentes.

» Radio, en emisoras oficialmente autorizadas y con cubrimiento nacional o regional en
la respectiva circunscripcion territorial, al menos tres veces diarias en horas habiles
durante dos dias.

o Television, a través de canales oficialmente autorizados, al menos dos veces en dias
distintos en horas habiles.

En los avisos de prensa, radio y television se da la informacidn basica del concurso y se
informa a los aspirantes los sitios en donde se fijaran o publicaran las convocatorias y
quién adelantara el proceso de seleccion.

El aviso de convocatoria, en su totalidad, se publica con una antelacién no inferior a cinco
(5) dias habiles a la fecha de iniciacion de las inscripciones, en un lugar de facil acceso al
publico de la Secretaria de Educacion y del Ente Territorial, y en las paginas Web de las
mismas, de la Comisién Nacional del Servicio Civil, del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y de la entidad contratada para la realizacién del concurso.

Antes de iniciarse las inscripciones, la convocatoria puede ser modificada o
complementada en cualquier aspecto por la Comision Nacional del Servicio Civil, en caso
que sufra modificaciones se remite a la Actividad 6, de lo contrario pasa a la Actividad 7.

5. Divulgar modificaciones realizadas por la CNSC al concurso: Es responsabilidad
de la Secretaria de Educacion publicar las modificaciones que la Comisién Nacional del
Servicio Civil realice al concurso. Por lo tanto, el funcionario de Personal de la SE, utiliza
los medios disponibles en la SE para dar a conocer la informacion a través de
correspondencia y se envia para publicacién o divulgacién, para que sea divulgado por los
medios de comunicacién anteriormente mencionados.

Iniciadas las inscripciones, la convocatoria solo podra modificarse en cuanto al sitio, hora
y fecha de recepcion de inscripciones y aplicacién de las pruebas, por la entidad
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responsable de realizar el concurso. Las fechas y horas no podran anticiparse a las
previstas inicialmente en la convocatoria.

Las modificaciones respecto de la fecha de las inscripciones se divulgan por los mismos
medios utilizados para la divulgacidén de la convocatoria, por [0 menos con dos (2) dias de
anticipacién a la fecha de iniciacién del periodo adicional.

Las relacionadas con fechas o lugares de aplicacidén de las pruebas, se publican por los
medios que determine la Secretaria de Educacién incluida su pagina Web y, en todo caso,
con minimo dos (2) dias de anticipacion a la fecha inicialmente prevista para la aplicacion
de las pruebas. Estas modificaciones se suscriben por el responsable del proceso de
seleccion y haran parte del expediente del respectivo concurso. Copia de las mismas se
envia a la Comision Nacional del Servicio Civil y a la Comision de Personal de la
Secretaria de Educacion.

6. Iniciar inscripciones al concurso utilizando el modelo de formulario Unico de
inscripcién: Las inscripciones a los concursos se efectlan ante las entidades que se
hayan contratado para adelantarlos, utilizando el Modelo de Formulario Unico de
Inscripcion elaborado por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

El modelo de formulario de inscripcién se entrega en las entidades reguladas por la Ley
909 de 2004, y debe estar disponible en las paginas Web de la Comisién Nacional del
Servicio Civil, el Departamento Administrativo de la Funcidon Publica, la Secretaria de
Educacion, la entidad contratada para realizar el concurso y en los demas sitios que
disponga la Comision Nacional del Servicio Civil.

El término para las inscripciones se determina en cada convocatoria, el cual no podra ser
inferior a cinco (5) dias.

7. Recibir documentos segun requisitos de estudios y experiencias: La recepcion
de los documentos es responsabilidad de la universidad o entidad contratada para realizar
el proceso. Los documentos que respalden el cumplimiento de los requisitos de estudios
y experiencia se allegan en la etapa del concurso que se determine en la convocatoria, en
todo caso antes de la elaboracion de la lista de elegibles.

Cuando se exija experiencia relacionada, los certificados de experiencia deben contener
la descripcidn de las funciones de los cargos desempedados.
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La comprobacién del incumplimiento de los requisitos es causal de no admision o de retiro
del aspirante del proceso de concurso, aun cuando este ya se haya iniciado, lo que da por
terminado el subproceso. En caso contrario sigue con la Actividad 9.

8. Verificar numero de aspirantes inscritos con acreditacion de requisitos: La
entidad que realiza el proceso de concursos verifica que el nimero de aspirantes inscritos
a los que se les haya acreditado los requisitos, cumpla con la cantidad minima exigida
para el proceso de seleccion.

En el caso que no se inscriba un numero suficiente de candidatos o ninguno de los
inscritos acredite los requisitos el proceso sigue a la Actividad 11, de lo contrario sigue a
la Actividad 10.

9. Elaborar y publicar listas de admitidos y no admitidos: La Universidad o
Contratista con base en el formulario de inscripcién y en la documentaciéon aportada,
cuando haya lugar, elabora la lista de admitidos y no admitidos, indicando en este ultimo
caso los motivos de su no admisién. E! formato para la realizacién de estas listas es
disefiado y controlado por la Universidad o contratista.

Las listas se publican en la pagina Web de |la Secretaria de Educacion, y en lugar visible
de acceso a ella y de concurrencia publica, en la fecha prevista para el efecto en la
convocatoria y permanece alli hasta la fecha de aplicacién de la primera prueba.

La Universidad o Contratista y el Funcionario de Personal de la SE evaluan si existen
reclamaciones formuladas por los participantes, en caso que éstas surjan el proceso sigue
a la Actividad 13, de lo contrario sigue a la Actividad 14,

10. Ampliar plazo de inscripcion del concurso y publicar: Se amplia el plazo de
inscripciones por un término igual al inicialmente previsto, la Comisién Nacional del
Servicio Civil, la Secretaria de Educacién y la Universidad o Contratista publican y
divulgan el nuevo plazo, empleando los medios de comunicacién descritos en la Actividad
6, de acuerdo al decreto 1227 de 2005, Articulo 14. Antes de iniciarse las inscripciones, la
convocatoria podra ser modificada o complementada en cualquier aspecto por la
Comision Nacional del Servicio Civil, lo cual debera ser divulgado por la entidad que
adelanta el proceso de seleccion. Iniciadas las inscripciones, la convocatoria solo podra
modificarse en cuanto al sitio, hora y fecha de recepcion de inscripciones y aplicacion de
las pruebas, por la entidad responsable de realizar el concurso.

Paragrafo. Corresponde a la Comision Nacional de!l Servicio Civil dejar sin efecto la
convocatoria cuando en esta se detecten errores u omisiones relacionadas con el empleo
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objeto de concurso y/o la entidad a la cual pertenece, o con las pruebas o instrumentos de
seleccion, cuando dichos errores u omisiones afecten de manera sustancial y grave el
desarrollo del proceso de seleccion.

El funcionario de Personal de la SE, utiliza los medios disponibles en la SE para dar a
conocer la informacién y se envia para publicacién o divulgacién.

Si agotado este nuevo plazo no se inscribe ningun aspirante, el proceso sigue a la
Actividad 12, de lo contrario pasa a la Actividad 10.

11. Declarar desierto el concurso: La Comision Nacional del Servicio Civil dentro de un
término no mayor a (10) dias declara desierto el concurso, por medio de acto
administrativo contra el cual no procede ningun recurso. El acto administrativo en mencion
es publicado en la pagina Web de la Comision Nacional del Servicio Civil, de la Secretaria
de Educacion y de la Universidad o Contratista.

Las Entidades involucradas en el proceso de concurso convocan nuevamente dentro de
los veinte (20) dias habiles siguientes, si deciden realizar nueva convocatoria el proceso
se reinicia en la Actividad 5, de lo contrario el proceso finaliza.

12. Tramitar y resolver reclamacion: El aspirante no admitido realiza la reclamacion
ante la Comision Nacional del Servicio Civil o ante la entidad delegada, segun sea el caso
dentro de los dos (2) dias siguientes a la publicacion de la lista de admitidos o no
admitidos al concurso.

Las reclamaciones se pueden presentar en cualquier medio y deben contener por lo
menos la siguiente informacion:

Organo al que se dirige

Nombre y apellidos completos del peticionario y de su representante o apoderado, si es el
caso, con indicacion del documento de identidad y la direccion

Objeto de la reclamacién
Razones en que se apoya
Pruebas que pretende hacer valer

Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan la reclamacion
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Suscripcion de la reclamacion

Cuando el drgano o la Entidad que reciba la peticion no sea el competente, la envia a
quien lo es e informa al peticionario, de acuerdo con lo establecido en el Cddigo
Contencioso Administrativo.

Estas reclamaciones deben decidirse antes de la aplicacion de la primera prueba. La
decisidon que resuelve la peticidon debe comunicarse mediante los medios utilizados para la
publicidad de las listas de admitidos y no admitidos, y contra ella no procede ningln
recurso.

La Comision Nacional del Servicio Civil o la entidad delegada, al iniciar las actuaciones
administrativas que se originen por las reclamaciones de las personas no admitidas al
concurso, pueden suspender preventivamente, segun sea el caso, el concurso hasta que
se profiera la decision que ponga fin a la actuacion administrativa que la origind. En ese
caso, se debe hacer publica la suspension preventiva empleando los medios de
comunicacién utilizados en |a publicidad de la convocatoria del concurso.

De no comprobarse la presunta irregularidad, la Comisidn Nacional del Servicio Civil debe
declarar la continuacion del concurso, en ese caso sigue a la Actividad 14, de lo contrario
se finaliza el proceso.

13. Aplicar pruebas de aptitudes, competencias basicas y psicotécnicas: Las
pruebas o instrumentos de seleccion tienen como finalidad apreciar la capacidad,
idoneidad y potencialidad de los aspirantes y establecer una clasificacién de los mismos,
respecto de las competencias requeridas para desempefiar con eficiencia las funciones y
las responsabilidades de un cargo. La valoracidon de estos factores se hace mediante
pruebas orales, escritas, de ejecucion, analisis de antecedentes, entrevistas, evaluacion
final de cursos efectuados dentro del proceso de seleccion y otros medios técnicos que
respondan a criterios de objetividad e imparcialidad con parametros de calificacion
previamente determinados.

En los concursos el Contratista o la Universidad aplican minimo dos pruebas, una de las
cuales es escrita 0 de ejecucidon, dependiendo de la naturaleza de las funciones de los
empleos a proveer.

El valor de cada prueba respecto del puntaje total del concurso se determina en la
convocatoria.
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14. Entrevistar y aplicar pruebas de analisis de antecedentes: La entrevista no puede
tener un valor superior al quince por ciento (15%) dentro de la calificacion definitiva y el
jurado calificador debe ser integrado por un minimo de tres (3) personas, cuyos nombres
deben darse a conocer con minimo tres (3) dias de antelacion a su realizacion.

La entrevista se graba en medio magnetofénico, grabacion que se conserva en el archivo
del concurso por un término no inferior a seis (6) meses, contados a partir de la fecha de
expedicion de la lista de elegibles. El jurado debe dejar constancia escrita de las razones
por las cuales descalifican o aprueban al entrevistado.

Para dar aplicacion a lo previsto en el articulo 56 de la Ley 909 de 2004, en los concursos
que se realicen para proveer los empleos que se encontraban provistos mediante
nombramiento provisional a la fecha de vigencia de dicha ley, la prueba de analisis de
antecedentes es obligatoria y en ella se evaluan los factores de experiencia, antigliedad,
conocimiento y eficiencia en igualdad de condiciones para todos los participantes en el
concurso y de conformidad con el instrumento que para el efecto expida la Comisién
Nacional del Servicio Civil.

La responsabilidad de esta actividad es de la universidad o del contratista que esta
realizando el proceso de seleccion.

15. Publicar resultados de pruebas: Los resultados de cada prueba se consignan en
informes disefiados y firmados por la Universidad o Contratista encargado de adelantar el
proceso de seleccion o concurso y por el responsable de adelantar cada prueba, los
cuales son publicados, en la medida en que se vayan produciendo, en las paginas Web y
en carteleras visibles al publico de la Secretaria de Educaciéon y de la Universidad o
Contratista.

La Universidad o Contratista y el Funcionario de Personal de la SE, verifican la existencia
0 no de reclamaciones interpuestas por los participantes respecto a los resultados de las
pruebas. Si éstas existen el subproceso sigue a la actividad 17, de lo contrario pasa a la
actividad 18.

16. Tramitar y resolver reclamacion: Las reclamaciones de los participantes por sus
resultados obtenidos en las pruebas aplicadas se deben formular ante la Comision
Nacional del Servicio Civil 0 ante la entidad delegada, dentro de los cinco (5) dias
siguientes a su publicacidon y deben ser decididas antes de aplicar la siguiente prueba o
de continuar con el proceso.
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La decisidn que resuelve la peticidn se comunica a través de los medios empleados para
la publicacidn de los resultados de las pruebas y contra ellas no procede ningun recurso.

En caso que la Comision Nacional del Servicio Civil o la entidad delegada determine
suspender el concurso de manera preventiva, se debe divuigar a través de los medios
empleados en la publicacion de la convocatoria. De 1o contrario sigue el subproceso en la
Actividad 18.

De no comprobarse la presunta irregularidad, la Comision Nacional del Servicio Civil debe
declarar la continuacion del concurso, en ese caso sigue a la Actividad 18, de o contrario
se finaliza el proceso.

17. Verificar puntajes minimos y maximos alcanzados: La Universidad o Contratista, el
Funcionario de Personal de la SE y la Comisién Nacional del Servicio Civil verifican los
puntajes de los participantes, analizando si lograron los puntajes minimos establecidos en
la convocatoria.

En caso que ningun concursante haya superado la totalidad de las pruebas eliminatorias o
no haya alcanzado el puntaje minimo total determinado para superarlo, el subproceso
sigue a la actividad 12, de lo contrario sigue a la actividad 19.

18. Elaborar lista de elegibles y publicar: Dentro de un término no superior a cinco (5)
meses contados a partir de la fecha de publicacién de la convocatoria, con base en los
resultados del concurso y en riguroso orden de mérito, la Comisién Nacional del Servicio
Civil o la entidad que adelantoé el concurso de acuerdo con la respectiva delegacion,
elabora la lista de elegibles para los empleos objeto del concurso. El formato de la lista de
elegibles es propio de la entidad que realiza el concurso, por lo tanto, no es controlado por
la SE

Las listas de elegibles son divulgadas a través de las paginas Web de la Comision
Nacional del Servicio Civil, de la Secretaria de Educacion y de la entidad que lo realizd,
asi como en sitios de acceso al publico de estas ultimas entidades, para darla a conocer a
los ciudadanos.

Quienes obtengan puntajes totales iguales tendran el mismo puesto en la lista de
elegibles. Si esta situacidén se presenta en el primer lugar el nombramiento recae en la
persona que se encuentre en situacién de discapacidad, de persistir el empate, este se
dirime con quien se encuentre inscrito en el Registro Publico de Carrera, de continuar
dicha situacién se soluciona con quien demuestre haber cumplido con el deber de votar
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en las elecciones inmediatamente anteriores, en los términos sefialados en el articulo 2°
numeral 3 de la Ley 403 de 1997.

En firme la lista de elegibles, la Comision Nacional del Servicio Civil envia copia al
funcionario de Personal de la SE de la Secretaria de Educacion, para que dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes al envio de la lista de elegibles y en estricto orden de
mérito, se produzca el nombramiento en periodo de prueba en el empleo objeto del
concurso, el cual no podra ser provisto bajo ninguna otra modalidad, una vez recibida la
lista de elegibles. Para ello se remite al subproceso H02.04. Nombramiento de Personal,
para el caso de personal de carrera se remite al proceso H04.02. Inscripcion,
actualizacion y ascenso en carrera administrativa, en conjunto con el acta del concurso.

Dentro de los cinco (5) dias siguientes a la publicacion de la lista de elegibles, la Comision
de Personal de la Secretaria de Educacién, constituida por dos (2) representantes de la
SE y dos (2) de los funcionarios de carrera administrativa del SGP, puede solicitar a la
Comision Nacional del Servicio Civil la exclusion de la lista de elegibles de la persona o
personas que figuren en ella, cuando haya comprobado los siguientes hechos:

Fue admitida al concurso sin reunir los requisitos exigidos en la convocatoria
Aporté documentos falsos 0 adulterados para su inscripcion
No superé las pruebas del concurso

Fue suplantada por otra persona para la presentaciéon de las pruebas previstas en el
concurso.

Conocid con anticipacién las pruebas aplicadas

Realiz6 acciones para cometer fraude en el concurso

La Comisién Nacional del Servicio Civil una vez analizadas las pruebas por parte del
interesado y las otorgadas por la Comision de Personal toma la decision de excluir o no
de la lista de elegibles al participante. Esta decisién se comunica por escrito a la Comision
de Personal y se notifica al participante, contra ella procede el recurso de reposicion, el
cual se interpone, tramita y decide en los términos del Cédigo Contencioso Administrativo.

DIAGRAMA DE FLUJO
Ver Anexo Diagrama de Flujo H02.01. CONCURSOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS
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CONTROL DE CAMBIOS

Version | Fecha Elaborado por: Razoén de la actualizacion
[dd/mml/yy]
1.0 28/03/2005 Yadira Gutiérrez Elaboracién del Documento
2.0 01/09/2008 | Modernizacion Cambio de normalizacion y ajuste con los sistemas de
informacién
Martha Araujo Daza, o
3.0 04/2011 Profesional universitario Actualizacion del Documento
de Recursos Humanos
Soraya Alonso Aponte,
Profesional Universiéa_rio
de administrativos -
4.0. 03/2018 Ajuste con el sistema de informacién humano version web
Profesional Universitario
de Recursos Humanos
Aprobado por: %
Yoleine RodriguezGrana os
Profesional Universitario del Sistema de Gestion de la Calidad SED Cesar
Fecha: 01/03/2018
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1. OBJETIVO

Seleccionar personal que posea las mejores condiciones de conocimiento, experiencia y
requisitos para desempefar los cargos vacantes ajustandose a los perfiles solicitados y
requeridos en los cargos vacantes de las Instituciones Educativas y la Secretaria de
Educacion Departamental.

2. ALCANCE
Inicia con la recopilacion de la informacion, analisis y verificacion del cumplimiento de
requisitos de acuerdo con el manual de funciones y perfiles de los cargos, para realizar la
seleccion personal de acuerdo a los requerimientos identificados anteriormente y las
disposiciones normativas vigentes y finaliza con la seleccion del personal y la generacion

de reportes de personal disponible para traslados y encargo en caso de que se adelante
una estrategia de reasignacion de funcionarios dentro de la planta de personal.

3. RESPONSABLES

Técnico de recursos humanos

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Version o fecha de

Documentos externos Fuente de los datos emision segun
aplique

Normas 1SO 9001:2015, Sistemas de Gestion de la ICONTEC 2015
Calidad
NTCGP 1000:2004, Norma Tecnica de Calidad en la ICONTEC 2004
Gestion Publica
Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que Congreso de 23 de Septiembre
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, Colombia de 2004

gerencia publica y se dictan otras disposiciones.
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Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha de
emision segun

aplique

Ley 715 de 2001 por la cual se dictan normas
organicas en materia de recursos y competencias de
conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 de
la Constitucién Palitica.

Congreso de
Colombia

21 de diciembre de
2001

Decreto 2400 de 1968. Por el cual se medifican las
normas que regulan la administracion del personal
civil y se dictan otras disposiciones

Presidencia de la
Repubiica de
Colombia

18 de octubre de
1968

Decreto 3238 de 2004. Por medio del cual se Presidencia de la 6 de Octubre de
reglamentan los concursos que rigen para la carrera Republica de 2004

docente y se determinan criterios, contenidos y Colombia

procedimientos para su aplicacion

Decreto 1227 de 2005, Por el cual se reglamenta Presidencia de la 21 de Abril de
parcialmente la Ley 909 del 2004 y el Decreto-Ley Republica de 2.005

1567 de 1998 Colombia

Decreto 1494 de 2005, Por el cual se reglamentan los
procedimientos para realizar modificaciones en las
plantas de cargos de personal docente, directivo
docente y administrativo financiadas con cargo al
Sistema General de Participaciones.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

13 de Mayo de
2005

Decreto 1278 de 2002, por el cual se establecer el
Estatuto de profesionalizacion Docente que regulara
las relaciones del Estado con los educadores a su
servicio, garantizando que la docencia sea ejercida
por educadores idoneos, partiendo del reconocimiento
de su formacion, experiencia, desempefio Yy
competencias como los atributos esenciales que
orientan todo lo referente al ingreso, permanencia,
ascenso Y retiro del servidor docente y buscando con
ello una educacion con calidad y un desarrollo y
crecimiento profesional de los docentes.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

19 de junio de 2002
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PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area | Dependencia

Rol

Talento Humano

Realizar los tramites correspondientes a la seleccion de
personal.

Generar el listado de vacantes a cubrir.

Llevar a cabo las novedades de personal para los encargos y
traslados de personal.

PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo

Rol

Ciudadanos Realizar las pruebas de aptitudes y competencias basicas y
psicotécnicas.
PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace

conservarlo | conservarlo | conservacién después

H02.03.F02 PU Recursos Fisico Archivo de 2 afios Archivo de

Lista de Humanos gestion gestion

elegibles

H02.03.F01 PU Recursos Archivo de Archivo de

Listado de Humanos Fisico gestion 1 affo gestion

personal para

encargo

Analisis de PU Recursos Fisico Archivo de Mientras dure Archivo de

competencias y Humanos gestion el encargo gestion

conocimientos
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CESAR
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo | conservarlo | conservacion después
H01.02.F01 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Listado de subproceso H01.02. Controlar la planta de personal

vacantes por
cubrir

H01.02.F02
Listado de
personal por
disponible para
traslado

Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del

subproceso H01.02. Controlar la planta de personal

5. CONTENIDO

H02.02. SELECCION DE PERSONAL

109

Recopilar informacién: El funcionario de recursos humanos de la SE, de acuerdo
con la informacién obtenida de contro! de planta, necesidad de cubrimiento de
vacantes. Listado de vacantes por cubrir y el listado de personal disponible para
traslado del proceso H01.02. Controlar la planta de personal. Igualmente se recibe
oficio de solicitud de personal para auditores internos de calidad del proceso,
NO1.01. Auditorias internas de calidad, se analiza el cargo vacante y se toma el
manual de funciones.

Analizar si existe personal disponible: El funcionario de recursos humanos de la
SE, de acuerdo con la informaciéon suministrada y el analisis del perfil del cargo
requerido determina si existe personal para el cubrimiento de la vacante, teniendo
en cuenta el listado de la planta de personal, listas de elegibles de los concursos
docentes y concursos administrativos.

Analizar cargo a proveer: El funcionario de recursos humanos de la SE,

determina el nivel del cargo, si el cargo es del mismo nivel del personal disponible
en la SE continta con la siguiente actividad.
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« En el caso de personal administrativo, se solicita disponibilidad
presupuestal: El funcionario de administrativa y financiera para el caso de
personal administrativo, elabora la solicitud de CDP y se envia al subproceso
J01.02. Ejecutar presupuesto. Cuando la solicitud es aprobada se continta con la
actividad.

» Generar listado de personal para traslado: El funcionario de recursos humanos
de la SE, analiza si el cargo es del mismo nivel y revisa en el Sistema Humano si
existe personal disponible dentro de la SE, y se entrega al subproceso H01.03.
Administrar las novedades de planta de personal y finaliza el subproceso.

e De acuerdo al articulo 130 de la Constitucion Politica, donde se dispuso que
habria una Comision Nacional del Servicio Civil responsable de la administracion y
vigilancia de las carreras de los servidores publicos; en consonancia los articulos
11y 12 de la Ley 909 de 2004, establecieron a su cargo la competencia para emitir
instrucciones en relacion con el cumplimiento de las disposiciones constitucionales
y legales vigentes en materia de carrera administrativa — concursos de meritos.

* El funcionario de recursos humanos de la SE en cumplimiento de lo dispuesto en
los incisos cuarto y quinto del articulo 22.6.34 del Decreto 1083 de 2015, coordina
las acciones de planeacion para adelantar el concurso de méritos de manera
conjunta con la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC, con el objetivo de
proveer los empleos de carrera administrativa.

SELECCION DOCENTE

e Cuando se agota la lista de elegibles y se necesita cubrir vacantes definitivas, el
funcionario de recursos humanos de la SE publica las vacantes de docentes en el
aplicativo web Banco de la Excelencia del Ministerio de Educacion Nacional.

e EI profesional de recursos humanos recibe los aspirantes del Banco de la
Excelencia identificados por cédigo, grado y nivel.

o El técnico de recursos humanos recibe de la lista de elegible, Banco de la Excelencia,
incapacidades y ascensos: la Hoja de vida (formato uUnico de hoja de vida), cédula,
diploma y acta de grado.

o El técnico de recursos humanos realiza la verificacién de titulos normalistas 6

universitarios a través de un derecho de peticion a las respectivas Instituciones de
Educacion Superior ¢ Escuelas Normales.

10
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« El técnico de recursos humanos cuando recibe la respuesta afirmativa de la
Universidad la entrega al profesional de Recursos Humanos para que solicite el resto de
documentacion para el proceso de nombramiento o0 ascenso.

¢ Eltécnico de recursos humanos cuando recibe la respuesta negativa en el caso de lista
de elegibles, envia la informacién al profesional de recursos humanos, Secretario de
Educacion Departamental, area de Juridica de la Secretaria de Educacion
Departamental y a la Oficina de Control Interno Disciplinario del Departamento del
Cesar.

¢ En el caso que es un docente activo con Acto Administrativo de ascenso, se remite al
area de Juridica de la Secretaria de Educacion Departamental, con el fin de abrir una
Actuacion Administrativa para que el docente dé el consentimiento de revocatoria del
Acto Administrativo que le concedio el Ascenso; de no contar con dicho consentimiento
se procede a remitir el Acto Administrativo a la Oficina Juridica del departamento del
Cesar, quien tiene la competencia para adelantar la demanda del Acto Administrativo
ante la jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo.

¢ Luego de verificado el titulo se ingresa al Sistema Humano en el modulo PLANTA

PERSONAL, la informacién basica del docente o del administrativo. A continuacion, se
adjuntan los pantallazos del Sistema Humano.

¢ A traves del Banco de la Excelencia se hace la preseleccién, se agenda la entrevista y
después de realizada la entrevista el aplicativo arroja tres resultados: CUMPLE
REQUISITOS, NO ASISTIO Y NO CUMPLE REQUISITOS.

DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo Diagrama de Flujo H02.02. Seleccién de personal
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ANEXO: DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO . H02. Seleccién e induccidon de personal

SUBPROCESO: H02.02. Seleccidon de Personal
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1. OBJETIVO

Nombrar Personal docente y Administrativo en cargos vacantes definitivos y temporales
para el normal funcionamiento de la Entidad y Establecimientos Educativos, como
producto de un proceso de seleccion previo

2. ALCANCE

El subproceso inicia con la recepciéon de los listados de funcionarios elegibles de los
procesos H02.01. Concursos Administrativos y docentes y H02.02. Seleccion de personal,
dicha informacion se encuentra igualmente disponible en el Sistema de Informacion de
Gestion de Recursos Humanos ® ademas de la evaluacion del desempefio de los
procesos HO03.01. Evaluacion del desempefio y clasifica para continuar con la produccion
del acto administrativo desde el Sistema de Informacién Humano ®r y su revision en el
proceso M02.01. Revisar actos administrativos, luego de lo cual se reciben y verifican los
documentos necesarios para el nombramiento, continta con la induccién de personal yla
posesion del mismo en el sitio de trabajo ante el jefe inmediato, la recepcion de estos
documentos, la realizacion de tramites de afiliacion a salud, pension y cesantias, cajas de
compensacion y fondos adscritos y se finaliza cuando se generan los listados
correspondientes y se entrega al subproceso H06.01. Administracion de novedades y para
nombramientos definitivos.

3. RESPONSABLE
Profesional universitario de Recursos Humanos

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos externos Fuente de los Versién o fecha de
datos emision segun
aplique
Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que | Congreso de | 23 de Septiembre
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, la | Colombia de 2.004

gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Ley 443 de 1998, por la cual se expiden normas sobre Congreso de | 11 de junio de 1998

14
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Documentos externos

Fuente de los
datos

Version o fecha de
emision segln
aplique

carrera administrativa y se dictan otras disposiciones.

Colombia

Decreto Ley 1568 de 1998, por el cual se dicta el
régimen procedimental especial de las actuaciones
administrativas que deben surtirse ante y por los
organismos y autoridades que conforman el Sistema
Nacional de Carrera Administrativa y de la Funcién
Publica.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

5 de agosto de
1998

Decreto Ley 1569 de 1998, por el cual se establece el

Presidencia de la

5 de agosto de

sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos | Republica de | 1998
de las entidades territoriales que deben regularse por | Colombia

las disposiciones de la Ley 443 de 1998, y se dictan

otras disposiciones.

Decreto 1572 de 1998, por el cual se reglamenta la Ley | Presidencia de la | 1998

443 de 1998 y el Decreto Ley 1567 de 1998.

Republica de
Colombia

Decreto 3752 de 2003, por el cual se reglamentan los
articulos 81 parcial de la Ley 812 de 2003, 18 parcial de
la Ley 715 de 2001 y la Ley 91 de 1989 en relacién con
el proceso de afiliacion de los docentes al Fondo

Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio y se.

dictan otras disposiciones

Presidencia de la
Republica de
Colombia

22 de diciembre de
2003

Decreto 2400 de 1968, por el cual se modifican las
normas que regulan la administracién del personal civil
y se dictan otras disposiciones

Presidencia de la
Republica de
Colombia

18 de octubre de
1068
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PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area/ Rol
Dependencia
Talento Publicar las listas de elegibles de personal por concursos docentes y
Humano administrativos, ademas de las listas de elegibles de seleccion de personal.

Desarrollar todo el proceso de nombramiento de personal.
Realizar la induccion del personal a la entidad y su nuevo cargo.

Generar el reporte de evaluacién del desempefio del personal en periodo de
prueba.

Llevar a cabo los tramites de inscripcion, actualizacion y ascenso en el
escalafon docente o carrera administrativa.

Ingresar las novedades de nombramiento, en el sistema de informacién de
Talento Humano y némina.

Areas de la SE | Realizar la posesion del personal nombrado para dar inicio al desempefio de
sus labores.

PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del Rol
ente externo

Entidad Aprobar los actos administrativos de nombramiento de personal.
territorial
Atender los asuntos disciplinarios, por no cumplimiento de los requisitos para
el nombramiento.

Instituciones Realizar la posesion del personal nombrado para dar inicio al desempefio de
Educativas sus labores.
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CESAR
PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se
conservarlo conservarlo | conservacién hace
después
H02.04.F01 | Técnico de Archivo fisico en Historia Segun tablas | Archivo
Acta de Nomina la historia taboral | Laboral de retencién de hojas
posesion documental de vida.
del ET
H02.04.F02 | PU Seleccidbny | Archivo fisicoen | Archivo de Segun tablas | Archivo
Comunicacié | Vinculacidn/Téc | carpetas hojas de vida. de retencion de hojas
n de nico Facilitador | marcadas y documental de vida.
nombramien | de planta foliadas del ET
to
En medio
magnético en el
directorio C:/
nombramientos
H02.04.F03 | PU Selecciény | Archivo fisicoen | Archivo de Segun tablas | Archivo
Listado de Vinculacion/Téc | carpetas hojas de vida de retencién de hojas
personal nico Facilitador | marcadas y documental de vida
nombrado de planta foliadas del ET
En medio
magnético en el
directorio C:/
nombramientos
H02.05.F02 | Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Certificado subproceso H02.05. Induccién de personal.
de induccibn
HO07.01.F01 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Control  de | subproceso H07.01. Control de historias laborales.
documentaci
on de
Historias
Laborales de
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Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se
conservarlo conservarlo | conservacion hace
después
docentes vy
administrativ
0s
Evaluacion | Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
del subproceso H03.01. Evaluacién del desempefio.
desempeno
Listado de | Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
elegibles, subproceso H02.01. Concursos docentes.
docentes
Listado de | Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
elegibles, subproceso H02.02. Concursos administrativos
administrativ
0s
H02.03.F01 | Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Listado de | subproceso H02.03. Seleccion de personal.
personal
para
encargos
H02.03.F02 | Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento; detalle del
Lista de subproceso H02.03. Seleccion de personal.
elegibles

5. CONTENIDO

-

1. Determina

~ H02.03. NOMBRAMIENTO DE PERSONAL

r el tipo de nombramiento: El Profesional Universitario de Recursos

Humanos determina si el nombramiento a efectuar es en periodo de prueba, en propiedad
0 en provisionalidad. Se debe tener en cuenta;

118
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a. Para nombramientos en periodo de prueba: Estos soélo se efecttan como
resultado de figurar en lista de elegibles de un concurso de méritos. Los
nombramientos se efectian de acuerdo a las necesidades del servicio en estricto
orden descendente de la lista.
b. Nombramiento en propiedad. Superado el periodo de prueba (cumplidos los
requisitos de ley para ello), sigue un nombramiento en propiedad.
c. Cuando no existe lista de legibles vigente para el area, ni posibilidad de encargo,
el Profesional Universitario del area de Recursos Humanos proveera la vacante
mediante nombramiento provisional asi:
i.LEn el caso de los docentes, los nombramientos se haran de conformidad con los
criterios exigidos por la ey, a través del Banco de la Excelencia del Ministerio de
Educacion Nacional, se preselecciona del aplicativo, la Secretaria de Educacion
agenda al docente para la entrevista.
ii.En el caso de los administrativos, el funcionario que se nombre debe cumplir con
los requisitos para el cargo especificados en el manual de funciones. En este
caso se debe realizar la solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal a
la Secretaria de Hacienda.

2. Recibir y verificar informacion: El Profesional Universitario del area de Recursos
Humanos, consulta en el aplicativo Banco de la Excelencia los docentes aspirantes, se
verifica frente a la informacion de los cargos a proveer en la SE y las Instituciones
Educativas de la entidad territorial. Se realiza la verificacion del cumplimiento de los
requisitos de acuerdo con la normatividad vigente para docentes y para administrativos.

3. Elaborar acto administrativo de nombramiento: Contando con la informacién
completa y organizada, el Profesional de Planta o Profesional Universitario de Recursos
humanos; genera desde el Sistema de Informacion de Gestion de Recursos Humanos Rr
el acto administrativo y envia la solicitud de revisién de proyecto de acto administrativo de
nombramiento al subproceso M02.01. Revisar actos administrativos, el cual puede
devolver el proyecto de acto administrativo para ajustes, en cuyo caso se ajusta y se
envia nuevamente; en caso contrario se continta con la actividad 4.

4. Elaborar comunicacion de nombramiento: El Profesional Universitario de Planta o
Técnico de Recursos Humanos, teniendo en cuenta factores como son limites tiempo,
numero de personal nombrado y disponibilidad de recursos (papeleria, tinta, contrato de
mensajeria, linea telefonica, informacion de contacto del personal), elige uno de los
siguientes métodos para notificar del nombramiento al nuevo funcionario:

- Via telefénica.
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- Comunicacion escrita de nombramiento, la cual puede generarse desde el Sistema
de Informacién de Gestidn de Recursos Humanos R y se envia al personal
nombrado a través de correos electronicos institucionales.

- Publicacién en cartelera y pagina Web (puede usarse como complemento de los dos
medios anteriores, y exclusivamente puede usarse como método Unico de
notificacion en el caso de nombramientos masivos, es decir, de 20 personas en
adelante).

DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo Diagrama de Flujo H02.03. Nombramiento de personal.
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1. OBJETIVO

Establecer los criterios necesarios para dar a conocer la politica educativa, planeacion
estratégica a los funcionarios vinculados como docentes y directivos docentes. De igual
manera la informacion corporativa, procesos y procedimientos, derechos y deberes frente
al cargo, para el personal administrativo nombrado como servidor publico y demas temas
contemplados en el manual de induccion de la Secretaria de Educacion, tanto para
docentes como administrativos, con el fin de garantizar la prestacién del servicio educativo
y por consiguiente alcanzar una mayor eficiencia en el ejercicio del cargo para el cual se
nombra un funcionario y a la cual su asistencia es obligatoria.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion y la revision de la informacidn del listado de nombramientos
generado en el subproceso H02.03. Nombramiento de personal; pasando por el desarrollo
de la induccion en funciones y responsabilidades del cargo, asi como en los lineamientos
de la politica educativa e informacion corporativa y finaliza con la remisién de la copia de
la constancia de induccion o del oficio de inasistencia a induccion al subproceso H02.03.
Nombramiento de personal.

3. RESPONSABLE

Profesional de recursos humanos
Técnico de recursos humanos

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos externos Fuente de los datos Version o fecha de emisién
segun aplique

Decreto 1567 de 1998, por el | Presidencia de la Republica 5 de agosto de 1.998
cual se crean el sistema de de Colombia
capacitacion y el sistema de
estimulos para los empleados del
Estado.
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Fecha:

Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha de emision
segun aplique

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

Congreso de Colombia

23 de septiembre del 2.004

Decreto 1227 de 2005, por el cual

Presidencia de la Republica

21 de abril del 2.005

se reglamenta parcialmente la Ley de Colombia

909 del 2004 y el Decreto-Ley

1567 de 1998.

Guia para implementar los Departamento Abril de 2003
programas de induccién y Administrativo de la Funcién

reinduccion. Publica

PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area / Dependencia

Rol

Personal

Entregar los listados de personal nombrado.

Realizar la induccion de personal.

Elaborar certificados de induccion y oficios de no asistencia.

PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo

Rol

Establecimientos Educativos

Realizar la induccion de personal.

Elaborar certificados de induccidn y oficios de no asistencia.
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CESAR
PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo | conservacion después
H02.04.F01 Técnico Documento Archivo de Segun tablas | Archivo
Cronograma administrativo | fisico en Gestién de de retencion Central
de induccién u operativo de | carpeta de recursos documental
Recursos cronogramas | humanos del ET
Humanos de induccion
debidamente
foliada
En medio
magnético en
carpeta
C:/induccion
H(02.04.F02 Técnico Historia Historia Segun tablas | Archivo
Certificado de | administrativo | Laboral laboral de retencidn Central
induccion u operativo de documental
Recursos del ET
Humanos
H(03.02.F02 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Control de subproceso H03.02. Capacitacion y bienestar.
asistencia
M03.01.FG3 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Acto subproceso M03.01. Revisar actos administrativos.
administrativo
o)
comunicacion
escrita (1)
H02.03.F04 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Listado de subproceso H02.03 Nombramiento de personal.
personal
nombrado
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5.CONTENIDO

» H02.04 INDUCCION DE PERSONAL

4. Recibir y revisar informacion: El funcionario de Bienestar de la SE, Consulta en el
Sistema de Informacién de Gestion de Recursos Humanos el informe de Novedades
donde encontrara el personal nombrado, generado en el proceso H02.03. Nombramiento
de personal

2. Elaborar cronograma de actividades de induccion: El funcionario de Bienestar de
la SE y en caso que se requiera junto con el funcionario designado de las dependencias
de la SE, Rector o Director, donde se desempefara el nuevo funcionario, elaboran el
cronograma induccién, donde se definen fechas y tiempos requeridos, ver anexo
instructivo H02.04.FO1 Cronograma de induccion; si es necesario en este punto preparan
o ajustan el material para entregar en la induccion y de ser necesario se ajusta el Manual
de Induccion propio de la entidad.

3. Desarrollar induccion y verificar asistencia de funcionarios: El funcionario de
Bienestar de la SE, en las fechas establecidas en el cronograma, desarrollan cada una de
las actividades segun el cargo para el cual fue nombrado el o los funcionarios y segun los
lineamientos establecidos en el manual de induccidén que ya se encuentra preestablecido
en la Secretaria de Educacién. De esta manera, a los funcionarios vinculados como
docentes o directivos docentes se les da a conocer la politica educativa, informacién
corporativa, los conceptos relacionados con el plan estratégico de la SE, el rol que cumple
el Directivo Docente. A los funcionarios administrativos, ademas de la informacion
corporativa, se les informa sobre los procesos, procedimientos, funciones 'y
responsabilidades que va a desarrollar con el fin de garantizar la prestacion del servicio de
una manera eficiente.

4. Verificar el cumplimiento de la induccion frente a los requisitos del cliente: El
funcionario de Bienestar de la SE, verifica que todo el personal nombrado, o que haya
cambiado de cargo reciba la induccion respectiva. Analiza las razones de la no asistencia,
si son por causas justificables ejecutar el subproceso N01.04. Control de producto no
conforme, de lo contrario genera oficio de no asistencia a inducciéon, esta observacion,
debera ser tenida en cuenta en la evaluacion del desempefio del periodo de prueba luego
de lo cual continuia con la actividad 5.
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5. Elaborar y firmar certificado de induccion: Una vez finaliza a satisfaccion la
induccién del personal, el funcionario de Bienestar de la SE carga la actividad en el
Sistema Humano y se genera el certificado de induccién, el cual se envia al proceso
Administracion de hojas de vida a traves de memorando para que sean ingresados a la
historia laboral.

DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo Diagrama de Flujo H02.04 INDUCCION DE PERSONAL

FORMATOS

H02.04.F01. Cronograma de induccién
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CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Elaborado por: Razon de la actualizacién
1.0 28/03/2005 | Y 2dira Gutierrez Elaboracion del Documento
2.0 01/09/2008 Modernizacion Cambio de Normalizacién y ajuste con los
sistemas de informacion.
3.0 04/2011 Martha Araujo Daza, Profesional | Identificacion del documento
Universitario de Recursos
Humanos SED Cesar.
Maria Fernanda Mosquera
4.0 07/2013 Machado, Profesional de Actualizacion del documento
Recursos Humanos
D:H'r\afu»w& Identificacion del documento
a is Maestre aa o, técnico
5.0 j,,\;t‘a dﬂ% Elaboracion del documento
03/2018 Lizeth Mo s Ive Salazar,
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Actualizacién del documento
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Aprobado por:
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1. OBJETIVO

Efectuar el seguimiento y evaluacion de la calidad de los servicios prestados por un
funcionario de acuerdo con su perfil, sus responsabilidades y el cumplimiento de sus
funciones en el cargo asignado y garantizar que los funcionarios de la Secretaria cuenten
con las competencias, habilidades y capacidades necesarias para un éptimo desempefio
laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida, desarrollando
programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccién en el
desempefio de sus funciones.

Se espera que la evaluacion de docentes y directivos docentes haga parte de una cultura
de la evaluacion y se convierta en una préactica cotidiana, capaz de generar cambios
positivos en los procesos educativos. Sélo asi podra proporcionar informacion valiosa
para que las instituciones fortalezcan su gestién con planes de mejoramiento ajustados a
sus particularidades, la Secretaria de Educaciéon define prioridades de capacitacion
docente para impulsar el mejoramiento en sus entidades territoriales, y el Ministerio de
Educacion Nacional disefie politicas de gestién de la calidad que respondan a las
necesidades del pais.

2. ALCANCE

El subproceso inicia con la verificacién de la evaluaciéon de desemperfio en el Sistema
Humano por parte de los Rectores. Incluye el analisis y cumplimiento de la normatividad
suministrada por el Departamento administrativo de funcion publica para realizar la
evaluacion de desempefio de los funcionarios, y se realiza de manera semestral para el
personal administrativo adscrito a la Secretaria; finaliza con la consolidacion y reporte a la
Hoja de Vida de cada uno de los funcionarios.

Anualmente, los resultados de la evaluacién de desempefic son analizados para
identificar necesidades de capacitacién. Incluye el reconocimiento de funcionarios con los
mejores niveles de desempefio y la planeacion de programas de capacitacion y bienestar.
Finaliza con la ejecuciéon y seguimiento al plan de capacitacion y bienestar.

Las actividades del subproceso comprenden la formulacion del plan de capacitacion y
bienestar, la solicitud de aprobacion presupuestal del plan, la solicitud de cotizaciones
para desarrollar el plan, la coordinacion logistica para desarrollar actividades de
capacitacion, la administracion de documentos y registros de las capacitaciones vy
actividades de formacién tanto por entes externos como al interior de la Secretaria, Ia
coordinacion y difusién de actividades con EPS, ARP y Caja de Compensacion,
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igualmente la presentacion de informes y estadisticas que permiten evaluar la eficacia del
plan: ademas, contempla actividades de medicién, insumos necesarios para el proceso
NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

La Evaluacién de Desempefio estd enmarcada en tres etapas: la primera es el
establecimiento de objetivos de desempefio (evaluacion 1), la segunda es el seguimiento
o medicion del cumplimiento de dichos objetivos (evaluacién 2) y la tercera es la
calificacidn final al desempefio del funcionario (evaluacion 3). Estas etapas comprenden
desde la generacién de listados de funcionarios a evaluar hasta la consolidacion de los
resultados al final de periodo; ademas, contempla actividades de medicidn, insumos
necesarios para el proceso NO1. Seguimiento, analisis y mejora.

RESPONSABLES

Profesional Especializado de Administrativa y Financiera
Profesional de Recursos Humanos

Técnico de Calidad

Técnico de Recursos Humanos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Los fundamentos legales de la evaluacion de docentes y directivos docentes se remiten a
la Constitucion Politica de Colombia, la cual establece que la educacion es un derecho
fundamental y sefala que corresponde al Estado velar por la calidad de la misma, asi
como por el cumplimiento de sus fines y por la mejor formacion moral, intelectual y fisica
de los educandos. También se apunta en el articulo 68 que ‘la ensefianza estara a cargo
de personas de reconocida idoneidad ética y pedagégica”. En desarrollo de este mandato,
la Ley General de Educacién (Ley 115 de 1994) dispone en sus articulos 80 y 82 que la
evaluacion de docentes y directivos docentes hace parte de un sistema de evaluacion de
la calidad educativa.

La Ley 715 de 2001 asigna al Estado la competencia para establecer las reglas y los
mecanismos generales para la evaluacion y capacitacion del personal docente y directivo
docente que trabaja en el servicio publico. Por lo anterior, esta norma delega al rector o
director de las instituciones educativas publicas la responsabilidad de ‘realizar la
evaluacion de desempefio de los docentes, directivos docentes y administrativos a su
cargo en tanto que ‘el desempefio de los rectores y directores sera evaluado por el
departamento, distrito o municipio certificado, atendiendo al reglamento que para tal fin
expida el gobierno nacional”.
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El Decreto Ley 1278 de 2002, establece diferentes evaluaciones de docentes y directivos
docentes. En primer lugar, el ingreso al servicio educativo estatal solamente es posible
mediante un concurso de méritos, en el que se evallan aptitudes, competencias,
condiciones de personalidad, relaciones interpersonales y experiencia de los aspirantes
para desempefiarse como educadores en el sector publico. Adicionalmente, de acuerdo
con esta norma el ejercicio de la carrera docente debe estar ligado a la evaluacion
permanente, por lo que se disponen tres tipos de evaluacion:

Evaluacién de periodo de prueba: para docentes y directivos docentes que ingresaron
al servicio educativo estatal, después de cuatro (4) meses de servicio, para inscripcion en
el escalafon.

Evaluacién anual de desempefo laboral: para docentes y directivos docentes que
hayan superado la evaluacion de periodo de prueba y laborado durante mas de tres (3)
meses en una institucion educativa oficial, para ponderar el grado de cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades.

Evaluacion de competencias: para docentes y directivos docentes inscritos en el
escalafon, que desean ascender de grado o cambiar de nivel salarial en el mismo grado.
Esta misma norma establece que la evaluacion de docentes y directivos docentes se
regira por los principios de objetividad, pertinencia, transparencia, participacion,
confiabilidad, concurrencia y universalidad.

El Decreto 3782 del 2 de octubre de 2007 regula los aspectos relativos a la evaluacion
anual de desempefio laboral de docentes y directivos docentes, que hayan ingresado al
servicio educativo estatal de acuerdo con lo establecido en el Decreto Ley 1278 de 2002,
que hayan superado el periodo de prueba y laborado en el establecimiento educativo, en
forma continua o discontinua, un término igual o superior a tres (3) meses.

La Guia Metodologica N° 31 del Ministerio de Educacién Nacional desarrolla los
fundamentos conceptuales y la metodologia para el proceso de evaluacién anual de
desemperio laboral de docentes y directivos docentes.

Ley 909 de 2004, Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo Publico, la
Carrera Administrativa, la Gerencia Pdblica y se dictan otras disposiciones.

Ley 443 de 1998, por la cual se expiden normas sobre carrera administrativa y se dictan
otras disposiciones.
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Decreto Ley 1568 de 1998, por el cual se dicta el régimen procedimental especial de las
actuaciones administrativas que deben surtirse ante y por los organismos y autoridades
que conforman el Sistema Nacional de Carrera Administrativa y de la Funcioén Publica.

Decreto 1572/1998, por el cual reglamenta Ley 443 de 1998 y el Decreto 1567 de 1998.

PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

PROCESO / DEPENDENCIA / AREA ORIGEN

INSUMOS (ENTRADAS)

Departamento administrativo de funcién publica

Normatividad

Proceso de Talento Humano

Solicitud de evaluacion del desempefio

Areas de la Secretaria (jefe inmediato)

Solicitud de evaluacién del desempefio

101. Adquisicion de bienes y servicios

Cotizacion de capacitaciones externas

JO1. Presupuesto

Aprobacion del plan capacitacion y bienestar

PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

PROCESO / DEPENDENCIA / AREA DESTINO

PRODUCTOS (SALIDAS)

HO4. Administracién de carrera

Resultados evaluacion de desempefio

HO7. Administracion de las hojas de vida

Resultados evaluacion de desempefio

101. Adquisicion de bienes y servicios

Solicitud de cotizacién de capacitaciones externas

J01. Presupuesto

Solicitud de aprobacién del plan de capacitacion y
bienestar

Proceso de Talento Humano

Resultados evaluacion del desempefio

Areas de la Secretaria (jefe inmediato)

Resultados evaluacion del desemperio

Establecimientos educativos

Funcionarios capacitados
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INDICADORES

H03.001 Cobertura en programas de capacitacion

DIAGRAMA SIPCO:

Este documento permite conocer en forma grafica y descriptiva la composicion del
proceso, asi mismo, dentro de la caracterizacion se define su objetivo y alcance, la
normatividad y las politicas que lo rigen.

CONTROL DE CAMBIOS

Versidén Fecha [dd/mm/yy] Elaborado por: Razon de la actualizacion

1.0 27/03/05 Liliana P. Mejia Vélez Elaboracién del Documento

Martha  Araujo Daza,

2.0 04/2011 Profesional Universitario | Identificaciéon del documento
de Recursos Humanos
SED Cesar.
3.0. Maria Fernanda
0772013 Mosquera Machado, Actualizacion del documento
Profesional de Recursos
Humanos
)
1S J#sé Salinas Yiaz Ajuste con el sistema de informacién
4.0. 03/2018 Profesional Universitario humano version web

de Recursos Humanos

Aprobado por: : / 4 f

Yoleine Rodriguez Granados

Profesional Universitario del Sistema de Gestion de la Calidad SED Cesar
Fecha: 01/03/2018
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1. OBJETIVO

Efectuar el seguimiento y evaluacion de la calidad de los servicios prestados por un
funcionario de acuerdo con su perfil, sus responsabilidades y el cumplimiento de sus
funciones en el cargo asignado.

2. ALCANCE

El subproceso inicia con la recepcion de la solicitud de evaluacién de desempefio de los
funcionarios por parte de la Secretaria o por peticion del jefe inmediato para evaluacién
individual. Incluye el analisis y cumplimiento de la normatividad suministrada por el
Departamento administrativo de funcion publica para realizar la evaluacién de desempeno
de los funcionarios, y se realiza de manera semestral para el personal administrativo
adscrito a la Secretaria; finaliza con la evaluacion y reporte a la Hoja de Vida de cada uno
de los funcionarios, en el caso del personal contratista se lleva como anexo al contrato,
permitiendo establecer necesidades de capacitacion y pautas para la administraciéon de
carrera.

Las actividades del subproceso estan enmarcadas en tres etapas de evaluacién, donde la
primera es el establecimiento de objetivos de desempefio (evaluacion 1), la segunda es el
seguimiento o medicién del cumplimiento de dichos objetivos (evaluacion 2) y la tercera es
la calificacién final al desempefio del funcionario (evaluacion 3). Estas etapas comprenden
desde la generacion de listados de funcionarios a evaluar hasta la consolidacion de los
resultados al final de periodo; ademas, contempla actividades de medicidn, insumos
necesarios para el proceso NO1. Seguimiento, analisis y mejora.

3. RESPONSABLE
Profesional universitario de Recursos Humanos
Técnico de Recursos Humanos

Técnico de Calidad

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos externos Version o fecha de emision segun aplique

Ley 115 1994
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Documentos externos

Version o fecha de emisién segun aplique

Ley 715 2001

Decreto Ley 1278 2002

Decreto 3782 2007

Guia 31 Ministerio de Educacion Nacional
Ley 443 Afo 1998

Decreto Ley 1568 1998

Decreto Ley 1567 1998

Decreto 1572 1988

Ley 909 2004

Norma ISO 8001 2015

PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area / Dependencia

Rol

Administrativa y Financiera

Revisar y aprobar informes y reportes de evaluacion de
desempefio. Generar y distribuir listados, formatos de evaluacion
e instructivo, programar las evaluaciones, consolidar la
informacion, verificar novedades, elaborar informes y reportes y
difundir los resultados de la evaluacion de desempefio.

Dependencias de Ia Secretaria

Realizar la evaluacion de desempefio, registrar la informacion y
reportarla oportunamente para su consolidacién. Generar
requerimientos de evaluacion.
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PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo

Rol

Departamento
de Funcién Publica

Administrativo

Expedir la normatividad para la evaluacion de desempefio de los
funcionarios de carrera.

PRODUCTOQOS

Registro Responsable | Como Dénde Tiempo de | Qué se hace
conservarlo | conservarlo conservaciéon | después.

Formatos de | Profesional En fisico En las historias | Cien afios Se envia al

evaluacion especializado laborales archivo  de

de de gestion de la

desemperio Administrativa SED

diligenciados | y Financiera

Registro en | Técnico de | En medio | En base de | Dos afios Se hace

base de | Recursos magneético. Recursos backup

datos de | humanos humanos

evaluacion

de

desempefio

Oficios y | Tecnico de | En medio | En el archivo | Dos afios Se envia al

listados Recursos magnético y | de  Recursos archivo

humanos en medio | humanos general

fisico
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5. CONTENIDO

H03.01. EVALUACION DE DESEMPENO

La evaluacién es un proceso permanente, sistematico y estructurado, 1o que implica
cumplir una serie de etapas, en cada una de las cuales a su vez deben desarrollarse
rigurosamente diferentes actividades que aseguren la obtencién de informacién objetiva,
valida y confiable, para ponderar el grado de cumplimiento de las funciones y
responsabilidades inherentes al cargo que el docente o directivo docente desempefia y
del logro de resultados, a través de su gestion. En la Figura 1 se esquematizan las etapas
del proceso de evaluacion.

La etapa de planeacion y preparacion tiene como proposito disponer y organizar los
diferentes elementos y recursos necesarios para desarrollar la evaluacion de desempefio
de docentes y directivos docentes en condiciones 6ptimas. Para ello, el evaluador debe:

Organizar un equipo de trabajo para recolectar informacién. En el caso de la evaluacion
de docentes, el evaluador conformara su equipo de apoyo con los coordinadores de la
institucion. Para la evaluacion de los rectores y los directores rurales, el superior
jerarquico (Director de Nucleo) contara con el apoyo de los funcionarios de la Secretaria
de Educacion.
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Recibir de la Secretaria de Educacion los lineamientos generales del proceso
(cronograma, tipos de evidencias que se utilizaran, recomendaciones generales).

Revisar con el equipo de trabajo la totalidad del material, asegurarse de conocer en
detalle y comprender la documentacion necesaria: el Decreto 3782 del 2 de octubre de
2007, la presente Guia metodologica N° 31 del Ministerio de Educacion Nacional con
todos sus anexos, el Protocolo y el resto de documentacion proporcionada por la
Secretaria de Educacion.

Elaborar un cronograma del proceso de evaluacion que defina tiempos, actividades y
resultados esperados en cada etapa, ajustado a los términos definidos por la Secretaria
de Educacion.

Contextualizar el proceso y reconocer las particularidades de los distintos escenarios en
los que los evaluados desarrollan sus actividades, atendiendo a la realidad social,
econdmica y cultural de las instituciones educativas.

Identificar quiénes son los docentes o directivos docentes objeto de evaluacién. Son
objeto de evaluacidon de desempefio laboral los docentes y directivos docentes que
ingresaron al servicio educativo estatal, segun lo establecido en él, superaron la
evaluacion de periodo de prueba; han sido nombrados en propiedad y llevan minimo tres
(3) meses, continuos o discontinuos, laborando en un establecimiento educativo.

Los docentes a que hace referencia este apartado pueden estar trabajando en cuaiquier
nivel de educacién: preescolar, basica primaria, basica secundaria o media. A su vez, los
directivos docentes son de tres tipos: rectores, directores rurales y coordinadores.

Disponer un sistema de archivo (fisico y electronico) para organizar y gestionar los
diferentes documentos e instrumentos del proceso. Este sistema implica preparar una
Carpeta de evidencias por cada evaluado.

Preparar el material necesario para desarrollar el proceso, de acuerdo con €l numero de
docentes y directivos docentes que deben ser evaluados. Las dos versiones del
Protocolo (véase adjunto) pueden multiplicarse las veces necesarias. Lo ideal es
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trabajar con el archivo de Excel y con los formatos disponibles en la WEB del Ministerio de
Educacion Nacional.

Hay que descargar estos archivos, conservar los originales intactos y realizar una copia
para cada evaluado (nombrando cada copia con el nombre del docente o directivo
docente que se va a evaluar). Después de cada valoracion se debe imprimir el archivo de
cada evaluado, para realizar los procesos de comunicacion (a la mitad del afio escolar),
notificacion (al final del afio) y archivo en la hoja de vida (al concluir el proceso de
evaluacion).

Socializar el proceso con todos los docentes o directivos docentes que seran evaluados,
aclarando la metodologia y enfatizando la importancia del proceso en relacién con el
mejoramiento de la calidad de la educacion. Los evaluados deben conocer las
competencias que se evaluaran, asi como los procedimientos e instrumentos que se
utilizaran. Es muy importante que los participantes estén bien informados sobre el proceso
y las competencias evaluadas, para generar un ambiente de confianza y colaboracion.

También se debe alentar a los evaluados a revisar cuales son sus funciones y los
objetivos de su trabajo en términos concretos (en el marco del proyecto educativo
institucional, el plan de mejoramiento institucional, etc) para facilitar el desarrollo
subsiguiente del proceso.

Entrevistarse con cada evaluado para iniciar su proceso. En la entrevista, el evaluador y el
evaluado reflexionan sobre las oportunidades de mejoramiento y necesidades de
desarrollo personal y profesional del evaluado, para diligenciar el RESUMEN DE
COMPETENCIAS, CONTRIBUCIONES, CRITERIOS Y EVIDENCIAS (ANEXO 95); el
docente o directivo docente debe conservar una copia firmada de este anexo. También se
registran en el Protocolo los datos de identificacion de evaluador y evaluado, el afio
escolar, la fecha de inicio del proceso y los siguientes acuerdos:

Ponderacion de las areas de gestion para la evaluacion de las competencias funcionales.
Consiste en distribuir el 70% del total de las competencias funcionales en las diferentes

areas de gestion evaluadas (la suma de la ponderacion siempre debe ser igual a 70). A
continuacion, se muestran unos ejemplos en la siguiente Tabla:
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Directiva 20%
Académica 20% 0%
Administrativa 15% 10%
Comunitaria 35% 10%
TOTAL 70% 70%

Contribuciones individuales asociadas a las competencias funcionales.
Compromisos especificos del evaluado durante el periodo de evaluacion.

Competencias comportamentales objeto de evaluacién. Es necesario seleccionar tres
(3) competencias mas pertinentes para la evaluacién del docente o directivo docente,
estableciendo las evidencias requeridas, (documentales y testimoniales) teniendo en
cuenta que la valoracion de las competencias debe estar soportada por diferentes
evidencias.

El evaluador debe calificar cada competencia con base en los parametros que se
presentan en la siguiente Tabla, incluye cinco rangos de puntaje, cada uno con dos
condiciones de calificacion. Para asignar una calificacion a una competencia
comportamental en uno de los rangos establecidos, se debe cumplir la primera condicion.
Para calificar una competencia funcional en un rango de puntuacién se deben cumplir las
dos condiciones; si se cumple sblo una, el puntaje se ubica en el rango inferior.
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Sobresaliente

20- 100 puntos) 91100
76 - 90
Satisfactorio
{60 - 89 puntos)
60 -75
3159
No satisfactorio
{159 puntos)
.30

Todas las actuaciones intencionales asociadas a la competencia se
evidencian siempre en el desempefio del evaluado y se manifiestan
entodos os contextos de desempenio del evaluado.

La contribucion individual se cumplié, y ademés de que se evidencian
todos los criterios de calidad definidos. el resultado constituyd un
logroexcepcional y supero lo esperado.

Todas o casi todas las actuaciones inlencionales asociadas a la
competencia se evidencian frecuentemente (se presentan casi
siempre) y se manifiestan  en muchas situaciones (existe una alta
consistencia en los diferentes contexios de desempefio del
evaluado).

La contribucion individual se cumpiid y se evidencian todos o la
mayoria de los criterios de calidad establecidos; el resultado es
byeno.

Algunas de las acluaciones intencionales asociadas ala competencia
se evidencian ocasionalmente (se presentan algunas veces) y se
manifiestan s6lo en algunas situaciones (existe poca consistencia en
los diferentes contextos de desermpedio del evaluado).

La contribucién individual se cumplio, pero sdlo se evidencian alguncs
de los criterios de calidad definidos; el resultado es aceptable.

tas actuaciones intencionales asociadas a la compelencia se
evidencian con muy poca frecuencia {casi nunca se presentan) y se
manifiestan en muy pocas situaciones (no existe consistencia en los
diferentes contextos de desemperio delevaluado).

La contribucién individual se cumplio, pero no se evidencia ninguno o
casi ninguno de los criterios de calidad definidos: ef resultado esta por
debajo de lo esperado o es deficiente.

Ninguna o casi ninguna de |as actuaciones intencionales asociadas a
la competencia se evidenci en el desempedo det evaluado. es decrr.
practicamente nunca demosird las acluaciones intencionales.

La conlribucién individual concertada no se cumplid, y el evaluado no
hizo nada por cumplicia.

Luego de calificar cada competencia, hay que calcular la calificacion total de la primera
valoracion, resultado de sumar el 70% correspondiente a las competencias funcionales y
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el 30% correspondiente a las competencias comportamentales EI ANEXO 8
(INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL PROTOCOLO Y OBTENER RESULTADOS)
contiene las formulas y los procedimientos para estos calculos. Igualmente, el evaluador
dispone del Protocolo en formato de Excel, lo que implica que, para obtener estos datos,
solamente necesita digitar la ponderacion de cada una de las areas de gestion y los
puntajes de cada una de las competencias.

Entrevistarse con cada evaluado para comunicarle los resultados de esta primera
valoracion, realizada a mitad del afo escolar (véase la seccion IV del Protocolo:
CONSTANCIA DE COMUNICACION DE LA PRIMERA VALORACION, en los ANEXOS 6
y 7). Este encuentro personal entre evaluador y evaluado es de gran importancia, pues
permitird conocer las condiciones en que se ha desempefiado el evaluado, impulsar su
mejoramiento durante el resto del afio que se esta evaluando y proponer ajustes que
garanticen su desarrollo personal y profesional.

La evaluacién anual de desemperio laboral de docentes y directivos docentes, es parte de
una dindmica de mejoramiento continuo en instituciones educativas y Secretarias de
Educacién.

EVALUACION DE DESEMPENO PERSONAL ADMINISTRATIVO

El Acuerdo 565 del 25 de enero 2016, por el cual se establece el Sistema Tipo de
Evaluacion del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa
y en Periodo de Prueba expedido por la Comisién Nacional del Servicio Civil, fundamenta
la metodologia, procedimientos e instrumentos para la aplicacion de la Evaluacion del
Desempenio.

El articulo 6° del Acuerdo 565/2016 detalla los SUJETOS DE EVALUACION. Que son
empleados a los que se les aplica el presente Acuerdo:

1 Los empleados de carrera administrativa y en periodo de prueba que presten sus
servicios en las entidades que se rigen por la Ley 909 de 2004 o que hagan parte de los
Sistemas Especificos y Especiales de origen legal, mientras las entidades a las que
pertenecen adoptan su sistema propio de Evaluacion del Desempefio Laboral.

Asi mismo, se aplicard de manera supletoria en lo no regulado en los Sistemas Especiales
y Especificos de Carrera Administrativa.
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2. Los empleados de Libre Nombramiento y Remocion, distintos a los de Gerencia
Publica.

3. Los empleados que estén cumpliendo Comisidén de Servicios en otra entidad, quienes
seran evaluados y calificados por la entidad en la cual se encuentran en comision, con
base en el sistema que rija para |la entidad en donde se encuentran vinculados en forma
permanente. Esta evaluacion sera remitida a la entidad de origen.

Los componentes de |la Evaluacidon del Desempefio Laboral, se encuentran definidos en el
articulo 1 ° del Acuerdo 565/2016 y son los siguientes:

a) Las metas institucionales establecidas por la entidad y los resultados de su gestion.
b) Competencias Comportamentales.

e) Los Compromisos Laborales.

d) E! Portafolio de Evidencias.

e) Evidencias

f) La Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias.

g) Los planes de mejoramiento individual

RESPONSABLES EN EL SISTEMA TIPO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL. Son responsables quienes por mandato legal estén obligados a adoptar,
administrar y vigilar el Sistema, estos son: la Comision Nacional del Servicio Civil, el Jefe
de la Entidad o Nominador, el Jefe de la Oficina de Planeaciéon o quien haga sus veces, el
Jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, el Jefe de la Unidad de
Personal o quien haga sus veces, la Comision de Personal, los Evaluados, los
Evaluadores o Comisiones Evaluadoras segun sea el caso y el Superior Jerarquico del
Evaluador.

En el articulo 14° del Acuerdo 565/2016 se plantean los instrumentos del Sistema Tipo de
Evaluacion del Desempefio Laboral, que son:

a) Los niveles de cumplimiento.
b) Porcentajes de los componentes.
¢) Escalas de calificacién y los formatos.

En el articulo 15° del Acuerdo 565/2016 se detallan los niveles de cumplimiento. Es un
rango de cualificacion en donde se enmarca la calificacion definitiva obtenida por el
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PORCENTAJE

Mayor o igual al 95%

Mayor del 65% y menor que el 80%

Menor o igual a 65%

NIVEL

Sobresaliente

Mayor o igual a 80% y menor de 95% Destacado

Satisfactorio

No Satisfactorio

empleado sujeto de evaluacién y corresponde a los siguientes: Sobresaliente, Destacado,
Satisfactorio y No Satisfactorio.

De acuerdo con el porcentaje o puntaje de la calificacion obtenida, se ubican en los
siguientes niveles:

El articulo 16° del Acuerdo 565/2016 contempla que el PORCENTAJE DE LOS
COMPONENTES DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO. La calificacion definitiva de
los empleados sujetos de la Evaluacién del Desempefio Laboral, se obtiene de la
sumatoria de los porcentajes obtenidos respecto de los compromisos laborales, el
desarrollo de las competencias comportamentales y la Evaluacion de Gestion por Areas o
Dependencias efectuada por la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

Debe tenerse en cuenta que los porcentajes son diferentes si se trata del periodo anual u
ordinario, del periodo de prueba o de la evaluacion extraordinaria, acorde con la siguiente

tabla;
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CESAR
CALIFICACION PARA EL PERIODO ANUAL U PESO PORCENTUAL
- _ ORDINARIA -
Compromisos Laborales ( 80%
Competencias Comportamentales I 10% |
Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias | 10%
Total l 100%
CALIFICACION PARA EL PERIODO DE PESO PORCENTUAL
. _ . PRUEBA , o
Compromisos Laborales 85%
Competencias Comportamentales 15%
Total 100%
CALIFICACION PARA LA EVALUACION PESO PORCENTUAL
EXTRAORDINARIA
Compromisos Laborales . 85% _
Competencias Comportamentales . 15%
Total 100%

El articulo 17° del Acuerdo 565/2016 contempla las ESCALAS DE CALIFICACION. Son
los instrumentos que permiten ubicar cuantitativa y cualitativamente el resultado de la EDL
de un empleado y esta integrada por:

1 Compromisos Laborales. Los compromisos laborales seran calificados segun su
cumplimento en un rango de uno a cien (1 - 100), calificacién que posteriormente sera
ponderada para hacerla corresponder con los pesos porcentuales establecidos en las
tablas del articulo precedente.

2. Competencias Comportamentales. El evaluador asignara el valor que le corresponda
de acuerdo al nivel de desarrollo de las competencias, con base en la siguiente escala:
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Resultados
cuantitativos
. Periodo
NIVELES DE .
DESCRIPCION CUALITATIVA T .
DESARROLLO Periodo de
Anualu Pruecbay

ordinario | gxtraordinaria

El nivel de desarrollo de la competencia no se
BAJO Ipresenta con un impacto positivo que permita la 4 6
obtencion de las metas y logros esperados.
Ei nivel de desarrolio de la competencia se presenta
ACEPTABLE de manera intermitente, con un mediano impacto en 6 9
_la obtencion de metas y logros esperados. _4
El nivel de desarrollo de la competencia se presenta
de manera permanente e impacta significativamente

ALTO de maneia positiva la obtencion de metas y logros 12
esperados, |
El nivel de desarrollo de la competencia se presenta
de manera permanente, impactando

MUY ALTO significativamente la obtencion de metas y logros 10 15

esperados y agrega valor a los procesos generando
Lun alto nivel de confianza.

Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias. Con base en el resultado obtenido de
la Evaluacion del Area o Dependencia por la Oficina de Control Interno, el Jefe de la
Oficina de Control Interno o quien haga sus veces remitira la calificacion de 1 a 10 de este
componente, la cual se trasladara al evaluador para la calificacion del evaluado.

El articulo 18° del Acuerdo 565/2016 detalla los FORMATOS. El diligenciamiento de los
formatos anexos del Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral que hacen parte
integral del presente Acuerdo, debera efectuarse en cumplimiento de las directrices y
mecanismos adoptados por la CNSC, y estos son:

a) Formato 1. Informacion General: consolida y detalla la informacion concerniente a los
compromisos laborales, competencias comportamentales, evaluacion de gestion por
areas o dependencias y la calificacion correspondiente para el periodo semestral y anual.

b) Formato 2. Compromisos Laborales y Competencias Comportamentales: en este se
identifica al evaluado y evaluador (es) y se establecen los compromisos laborales y las

competencias comportamentales, corresponde a la segunda fase del proceso de
evaluacion.
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¢) Formato 3. Evidencias: describe la informacion relacionada con los soportes que
demuestran el nivel de cumplimiento o incumplimiento de los compromisos o
competencias, los cuales deben ser registrados durante todo el tiempo y periodo al que
corresponde el proceso de evaluacion.

d) Formato 4. Calificacion de Competencias Comportamentales: hace referencia a la
valoracion de los niveles de desarrollo de las competencias comportamentales objeto de
evaluacion.

e) Formato 5. Evaluacion de Gestion por Areas o Dependencias: contiene la evaluacién
efectuada por el responsable de la Oficina de Control Interno 0 quien haga sus veces,
sobre la gestion anual de las areas o dependencias, la cual solamente sera tenida en
cuenta en la evaluacion definitiva correspondiente al periodo anual u ordinario.

f) Formato 6. Reporte Calificacion Periodo Anual u Ordinario: consolida los resultados de
las evaluaciones parciales semestrales y la definitiva. Mediante éste, el evaluador
comunica o notifica las evaluaciones correspondientes.

g) Formato 7. Plan de Mejoramiento: permite registrar las acciones que se formulen para
mejorar o superar brechas, asi como su seguimiento durante todo el proceso de
evaluacion.

h) Formato 8. Evaluacion Parcial Eventual: se diligencia unicamente cuando se presente
| alguna de las causales establecidas en el numeral 2 del articulo 25, en el periodo anual u
ordinario y es proporcional al tiempo que se evalua.

i) Formato 9. Evaluacién Extraordinaria: se diligencia unicamente cuando se presenta
informacion soportada sobre el presunto desempefio deficiente del empleado con
respecto a los compromisos concertados o fijados, segun lo establecido en el articulo 27
del Acuerdo 565/2016.

j) Formato 10. Evaluacion Inferior a un afo: registra la calificacion y consolida los
resultados de la evaluacion definitiva, en caso que el periodo de evaluacion sea inferior a
un afo o al establecido.

k) Formato 11. Evaluacidon en Periodo de Prueba: registra la calificacion de los
compromisos laborales y competencias comportamentales, y consolida los resultados de

la evaluacion del periodo de prueba. Igualmente, mediante este formato, el evaluador
notifica los resultados de la misma.
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FASES PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

PRIMERA Preparacion del proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral (EDL)
para periodo anual u ordinario.

SEGUNDA Concertacion  de  compromisos laborales 'y  competencias
comportamentales en periodo anual u ordinario.

TERCERA Seguimiento al desempefio laboral y al desarrollo de competencias
comportamentales.

CUARTA Evaluaciones parciales.

QUINTA Evaluacién definitiva en periodo anual u ordinario.

La evaluacién definitiva corresponde a la sumatoria de la calificacion de los compromisos
laborales, del desarrollo de las competencias comportamentales y de la evaluacion de
gestion por areas o dependencias, segun I0s siguientes pesos porcentuales:

a) Compromisos Laborales 80%
b) Competencias Comportamentales 10%
e) Evaluacion de Gestidn por Areas o Dependencias 10%

La consolidacion de las evaluaciones definitivas para el periodo anual u ordinario, se hara
de la siguiente manera:

1 Los evaluadores consolidaran el resultado de las evaluaciones parciales semestrales
de los compromisos laborales y de las competencias comportamentales, mediante el
registro de los resultados de dichas evaluaciones en los formatos que la CNSC destine
para ello.

2. El ingreso de los resultados de la evaluacion por areas o dependencias solamente se
realizara al finalizar el periodo anual u ordinario.

3. La evaluaciéon definitiva correspondiente a la evaluacidon anual u ordinaria y la del
periodo de prueba, sera notificada personalmente por el evaluador al evaluado, dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha en que se produzca.

4. Una vez realizada la evaluacion y calificacidn del periodo correspondiente el empleado
podra acceder al nivel sobresaliente si su evaluacion definitiva se encuentra ubicada en
un rango igual o mayor a 95%, y de esta manera obtener el resultado definitivo de la
Evaluacion del Desempefio Laboral.

150

Secretaria de Educacion del Cesar




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Cédigo: H

PROCESO: GESTION EDUCATIVA Versién: 4

PROCEDIMIENTO: | H. GESTION DEL TALENTO HUMANO Fecha: 08032018

GOBERNACION DEL

CESAR Pagina: 151 de 283

5. Si como resultado de la evaluacion definitiva correspondiente al periodo anual u
ordinario, la calificacion se ubica en el nivel satisfactorio (mayor a 65% y menor a 80%),
el empleado publico debera suscribir plan de mejoramiento para iniciar el periodo de
evaluacion siguiente, es decir que el plan de mejoramiento se constituira en insumo
para la Fase 1 del periodo de evaluacion siguiente.

FASES PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL EN PERIODO DE
PRUEBA.

PRIMERA Preparacion en Periodo de Prueba.

SEGUNDA Concertacion de  compromisos laborales y  competencias
comportamentales en periodo de Prueba.

TERCERA Seguimiento al desempefio laboral y al desarrollo de competencias
comportamentales.

CUARTA Evaluaciones parciales eventuales en Periodo de Prueba.

QUINTA Evaluacion definitiva en periodo de Prueba.

EVALUACION DEFINITIVA EN PERIODO DE PRUEBA

Se realizara a mas tardar dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la finalizacion
del periodo de prueba.

En esta fase el evaluador previa verificacion del cumplimiento de los compromisos
laborales y competencias comportamentales y teniendo como referencia el portafolio de
evidencias y el seguimiento efectuado, asignara la calificacién que corresponda conforme
con las escalas establecidas en los numerales 1y 2 del articulo 17 del Acuerdo 565/2016.

Para la evaluacion en periodo de prueba se tendra en cuenta la sumatoria de la
calificacién de los compromisos laborales y el desarrollo de las competencias
comportamentales, segun los siguientes pesos porcentuales:

a) Compromisos laborales 85%
b) Competencias comportamentales 15%
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La evaluacion final obtenida en el periodo de prueba es independiente de los resultados
de las evaluaciones obtenidas con anterioridad o posterioridad a ésta; por lo tanto, no
hara parte de ningun otro tipo de evaluacion.

Una vez finalizado y aprobado el periodo de prueba, el lapso comprendido entre la fecha
respectiva y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente, constituira un periodo
ordinario de evaluacion del desempefio laboral, siempre y cuando sea superior a treinta
(30) dias continuos. La evaluaciéon que se realice para dicho lapso se entendera como
definitiva. Si el lapso es igual o inferior a treinta (30) dias continuos no se efectuara
evaluacioén por este tiempo.

En el periodo de prueba no procede la evaluacién extraordinaria. La sumatoria de las
evaluaciones parciales eventuales, si las hubiere, constituyen la evaluacion definitiva del
periodo prueba.

La Evaluacién Definitiva y en firme en el Nivel No Satisfactorio trae como consecuencias:

1. El retiro del servicio.

2. La separacioén y pérdida de los Derechos de Carrera Administrativa.

3. Regresar al empleo del cual ostenta derechos de carrera, si el empleado sujeto de
evaluacion se encuentra desempefiando por encargo otro empleo.

4. Regresar al empleo del cual ostenta derechos de carrera, si el empleado sujeto de
evaluacion, se encuentra desempefiando periodo de prueba en otro empleo.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, en firme una calificacion de servicios
no satisfactoria como resultado del desempefio laboral, de caracter anual o extraordinaria
el nombramiento del empleado de carrera asi calificado, debera ser declarado
insubsistente, mediante resolucion motivada del Jefe de la Entidad.

La declaratoria de insubsistencia del nombramiento de una servidora publica de carrera
en estado de embarazo por calificacion no satisfactoria de servicios, solo podra producirse
dentro de los ocho (8) dias siguientes al vencimiento de la licencia por maternidad
bioldégica o por adopcion o de la licencia correspondiente en el caso de aborto o parto
prematuro no viable.

Contra el acto administrativo que declare la insubsistencia del nombramiento procedera el
recurso de reposicion.
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Esta decision se entendera revocada, si al interponer los recursos dentro del término
legal, la Administracién no se pronuncia dentro de los cuarenta y cinco (45) dias
calendario siguientes a la presentacion de los recursos. En este evento la calificacion que
dio origen a la declaratoria de insubsistencia del nombramiento se considerara
satisfactoria en el puntaje minimo.

La autoridad competente que no resuelva el recurso respectivo dentro del plazo previsto,
sera sancionada de conformidad con la Ley 734 de 2002 y las normas que la modifiquen o
adicionen.

La evaluacién definitiva se notificara personaimente al evaluado dentro de los dos (2) dias
siguientes a la fecha en la que se produzca.

Si no pudiere hacerse la notificacién personal al cabo del término previsto en el inciso
anterior, se enviara por correo certificado o electrénico una copia de la misma a la
direccién que obre en la hoja de vida del evaluado y se dejara constancia escrita de ello,
caso en el cual la notificacién se entendera surtida en la fecha en la cual fue entregada.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexo diagrama de flujo H03.01. Evaluacién de desempefio

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Elaborado por: Razén de la actualizacién
10 | o735 | Lhana P Mejla Velez Elaboracion del Documento
04/2011 Oscar Padilla Andrade, Supervisor de
20 Educacion responsable de Evaluacion de
Desemperfio SED Cesar. Identificacion del documento
Deisy Jhoana Moreno Rios, Tecnico de
07/2013 Recursos Humanos Actualizacién del documento
3.0. 07/2013
Maria Fernanda Mosquera Machado, Actualizacion del documento
Profesioratde Recursos umanos
4.0
03/2018

Is S 1az, esional de Recursos
Humanos

Actualizacién de protocolos

Aprobado por:

; %Ieine Rodriguez Granados

Profesional Universitario del Sistema de Gestion de la Calidad SED Cesar
Fecha: 01/03/2018

154

Secretaria de Educacion del Cesar




SECRETARIA DE EDUCACION DE CESAR

ANEXO: DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO H03. Desarrollo de personal SUBPROCESO: H03.01. Evaluacion del desempenio
ELABORO: DOVIS JOSE SALINA DIAZ Fecha: 03/2018 Pagina:1/2
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1. OBJETIVO

Garantizar que los funcionarios de la Secretaria cuenten con las competencias,
habilidades y capacidades necesarias para un optimo desempefo laboral y a su vez,
contribuir al mejoramiento de su calidad de vida, desarrollando programas que permitan
incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el desempefio de sus funciones.

2. ALCANCE

El subproceso inicia con la recepcion de los resultados de la evaluacion de desempefio a
los funcionarios de la Secretaria y la identificacion de necesidades de capacitacion.
Incluye el reconocimiento de funcionarios con los mejores niveles de desempefio y la
planeacion de programas de capacitacion y bienestar. Finaliza con la ejecucion y
seguimiento al plan de capacitacion y bienestar.

Las actividades del subproceso comprenden la formulacion del pian de capacitacion y
bienestar, la solicitud de aprobacion presupuestal del plan, la solicitud de cotizaciones
para desarrollar el plan, la coordinacién logistica para desarrollar actividades de
capacitacion, la administraciéon de documentos y registros de las capacitaciones y
actividades de formacidn tanto por entes externos como al interior de la Secretaria, la
coordinacién y difusion de actividades con EPS, ARP y Caja de Compensacion,
igualmente la presentacidn de informes y estadisticas que permiten evaluar la eficacia del
plan; ademas, contempla actividades de medicion, insumos necesarios para el proceso
NO1. Seguimiento, analisis y mejora

3. RESPONSABLE

Profesional de recursos humanos
Técnico de recursos humanos

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos externos Version o fecha de emisién segun aplique

Decreto ley 1567 1998

Decreto 1572 1998
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Documentos externos Version o fecha de emision segtn aplique

Norma ISO 9001

Version 2015

Capacitacion

Pian Nacional de Formacion y Capacitacion Guia Anual
Metodoldgica para el Plan Institucional de

Ley 909

2004

Decreto 612

2018

PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area / Dependencia

Rol

Despacho del Secretario
de Educacion

Aprobar el plan de capacitacion y bienestar; otorgar incentivos y
reconocimientos, presentar resultados del plan de capacitacion y
bienestar ante el comité.

Administrativa y
Financiera

Revisar y aprobar informes y reportes de capacitacion y bienestar,
solicitar aprobacién del plan de capacitacion y bienestar institucional.

Capacitacion y bienestar
(Equipo de trabajo)

Generar y distribuir listados e informes, formatos de evaluacion e
instructivos, actualizar base de datos, formular el plan de capacitacion
y bienestar, programar las actividades, consolidar la informacion,
efectuar el diagndstico y medicion del clima organizacional, gestionar
requerimientos del plan, citar a eventos, administrar los registros de
asistencia y participacion, generar estadisticas de capacitacion y
bienestar.

Incentivos y Capacitacion
(Comité)

Analizar, seleccionar funcionarios a ser premiados y formular plan de
incentivos.

Dependencias de la

Asistir a los eventos de capacitacion y bienestar, suministrar la

Secretaria informacion a tener en cuenta en el plan de capacitaciones vy
bienestar.,, generar recomendaciones e inquietudes para el
mejoramiento continuo.
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PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo

Rot

Departamento Administrativo
de Funcién Publica

Expedir 1a normatividad para la capacitacién de los funcionarios
de carrera.

Escuela Superior de
Administracién Publica

Disefiar, homologar y evaluar programas de capacitacion y
formacién de las entidades publicas territoriales, de acuerdo con
la solicitud que formule la respectiva institucién.

Servicios Salud

Entidades Prestadoras de

Adelantar jornadas de salud preventiva y ocupacional.

Profesionales

Administradoras de Riesgos

Desarrollar brigadas y campafias de prevencion y atencion de
emergencias y mitigacion de riesgos.

Cajas de Compensacion

Desarrolio de eventos deportivos, culturales y recreativos para
los funcionarios y sus familias.

PRODUCTOS
Registro Responsable Como Doénde Tiempo de Qué se
conservarlo | conservarlo | conservacion hace
después
Acta de Secretario del En medio Copia debe Dos afos Se envia
reconocimiento comité de magnéticoy | quedar en el al archivo
de incentivos capacitacion y fisico archivo de general
bienestar Talento
Humano
Plan de Secretario del En medio Copia debe Dos afos Se envia
incentivos comité de magnéticoy | quedaren el al archivo
capacitacion y fisico archivo de general
bienestar Talento
Humano
Capacitaciéon Lider de En medio En la base Dos afos Se hace
158
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CESAR
Registro Responsable Cémo Dénde Tiempo de Qué se
conservarlo | conservarlo | conservacion hace
después
requerida por Programa magnético de datos depuracio
funcionario Administrativo y Talento nyse
Financiero Humano deja en
CD.
Informe de Lider de En medio En el archivo | Dos afios Se envia
necesidades de Programa magneticoy | de Talento al archivo
capacitacion Administrativo y | fisico Humano general
Financiero
Programacion vy | Lider de En medio En el archivo | Dos afios Se envia
Presupuesto de | Programa fisico de Talento al archivo
Bienestar Administrativo y Humano general
H03.02.F.01 Financiero
Plan de Lider de En medio En el archivo | Dos afios Se envia
formacion y Programa magnéticoy | de Talento al archivo
capacitacion Administrativoy | fisico Humano general
institucional Financiero
Acto Secretario de En medio En el archivo | Dos afios Se envia
administrativo de | Educacion magnéticoy | del despacho al archivo
asignacion de fisico y copia en general
incentivos Talento
Humano
Asistencia a Lider de En medio En el archivo | Dos afios Se envia
eventos de Programa fisico de Talento al archivo
capacitacion y Administrativo y Humano general
bienestar Financiero
H03.02.F02
Certificados de Técnico En medio En el archivo | Durante la Se envia
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CESAR
Registro Responsable Como Dénde Tiempo de Qué se
conservarlo | conservarlo | conservacion hace
después
asistencia y Operativo fisico de hojas de permanencia al archivo
Diplomas Talento humano vida laboral del general
funcionario
certificado
Informe de Técnico En medio En el archivo | Dos afos Se envia
gestiony Operativo magneticoy | del despacho al archivo
estadisticas Talento humano | fisico y copia en general
Talento
Humano

5. CONTENIDO

H03.02. CAPACITACION Y BIENESTAR

1. Identificar reconocimientos e incentivos.

El funcionario de Bienestar con el apoyo del area de Calidad envia a los Coordinadores de
las Unidades Educativas Municipales los criterios para evaluar y escoger al educador que
se les hara reconocimiento. Quienes organizan un Comité con todos los Directivos
Docentes del municipio y evaluan las hojas de vida y finalmente escoger el educar que
vendra al evento.

2. Elaborar el Plan de Accion del Programa de Bienestar

De acuerdo con los procedimientos fijados por el Decreto 612 de 2018, articulo 1
Integracion de los Planes Institucionales y estratégicos al Plan de Accion y publicarlo a
mas tardar el 31 de enero de cada afo.

De los planes de incentivos pecuniarios y no pecuniarios, el Comité de Capacitacion,

Bienestar e Incentivos se reune y analiza el listado de funcionarios administrativos que
ameritan reconocimiento e incentivo al buen desempefio durante el periodo.

160
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Se seleccionan los mejores empleados administrativos de la Secretaria y los niveles
jerarquicos que la conforman, asi como de los equipos de trabajo que lograron niveles de
excelencia.

El comité Directivo realiza actividades propias del Comité de Capacitacion, Bienestar e
Incentivos, que segun el Decreto Departamental 379 de 2009, esta integrado por:

« Profesional especializado de calidad educativa

* Profesional especializado de cobertura

- Profesional especializado de administrativa y financiera
» Profesional universitario de recursos humanos.

« Profesional especializado de planeacion.

El comité aprueba el proyecto de inversidon que financia las actividades del Programa de
Bienestar Laboral, donde se encuentra actividades como: Dia del Servidor Publico, Dia
del Maestro, Dia del Directivo Docente, Capacitacion, Reinduccion, Inducciédn, actividades
de Salud y Seguridad en el Trabajo, entre otras.

Dicho proyecto se aprueba de acuerdo con los recursos disponibles para hacerlos
efectivos, con los estudios realizados y con las preferencias de los empleados.

3. Identificar necesidades de bienestar y capacitacion.

El Plan de Accién se formula de acuerdo al analisis de los factores y aspectos a mejorar
contemplados en los formularios de evaluacion de la funcidén publica. Identifica las
falencias en competencias técnicas, administracion de personal y conducta laboral, ya que
de alli pueden resultar necesidades de bienestar y capacitacion.

4. Establecer directrices de bienestar y capacitacion.

El Comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos se reune y analiza las necesidades de
bienestar y capacitacion identificadas como resultado de la evaluacion de desempefio del
periodo.

Se identifican tematicas para la realizacidn de cursos de bienestar y capacitacion
comunes para los funcionarios de los Establecimientos Educativos de los 24 municipios

no certificados. Se tiene en cuentan los perfiles de los cargos que van a recibir la
capacitacion requerida.
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5. Elaborar el Plan de Accidn del Programa de Bienestar

Se formula el Plan de Accion del Programa de Bienestar basandose en la normatividad
expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, sefialando en él los
objetivos, estrategias, tematicas, la poblacion objetivo por niveles jerarquicos y/o cargos,
los recursos necesarios para su realizacion, las fechas programadas, los responsables y
las necesidades de contratar. Dicho plan se elabora de acuerdo con los recursos
disponibles para hacerlos efectivos.

Se identifican los funcionarios al interior de la Secretaria o del ente territorial que puedan
realizar la capacitacion de forma interna, en procura de reducir costos.

6. Identificar necesidades de bienestar.

Realiza un diagnostico de bienestar institucional para identificar las necesidades y
oportunidades de adelantar programas de bienestar que contribuyan a mejorar el
cumplimiento de la mision de la Secretaria, al buen desempefio de funciones y a la
calidad de vida. La recoleccion de informacion se hace a través de entrevistas,
cuestionarios, encuestas, observacion directa, sesiones de trabajo y evaluacion de
servicios prestados por las entidades expertas, con el fin de identificar las areas y temas
en las modalidades de Salud, Recreacion, Cultura y Deporte.

7. Programar actividades de bienestar.

Una vez identificadas las necesidades y las propuestas de actividades de bienestar, se
formula el Plan de Accion sefialando en él los objetivos de bienestar, metas, indicadores,
responsables y fecha. Dicha programacion se elabora de acuerdo con los recursos
disponibles para hacerlos efectivos. Utilizar formato H03.02.F01 Plan de Accién.

8. Revisar y aprobar el Plan de Accion

Una vez definido el Plan de Accion se envia al profesional de recursos humanos y
Secretario de Educacion para su respectiva revision y posterior validacion ante el
Ministerio de Educacion Nacional.

9. Desarrollar el Plan de Accion

De acuerdo con el Plan de Accion, mes a mes se divulgan las actividades a través de

circulares en la pagina web de la Secretaria de Educacidn, indicando la tematica, fechas y
horas programadas, duracion y lugar del evento. Las actividades de capacitacion vy

162
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bienestar comprenden: charlas, conversatorios, seminarios, conferencias, talleres y
cursos. Para las actividades de bienestar se encuentran las siguientes: jornadas de salud
programadas en coordinacion con las EPS, brigadas y campafias de prevencion y
atencion de emergencias y mitigacion de riesgos en conjunto con ARL, jornadas ludicas y
de esparcimiento, campeonatos deportivos coordinados con la Caja de Compensacion,
entre otras. Estas actividades se coordinan con las entidades externas involucradas
dependiendo del evento. El contacto se puede establecer por cualquier medio, escrito,
telefonico, Internet.

Teniendo en cuenta la programacion de actividades, se genera un listado de funcionarios
a ser convocados tomando la informacion de la base de datos destinada para este fin.
Este listado presenta el programa de capacitacion o evento, fecha, hora y lugar, nombre y
cargo del funcionario, firma de asistencia.

Utilizando los medios de comunicacion disponibles se cita a los funcionarios a la actividad
programada, capacitacién o evento de bienestar. Esta citacion se da mediante circular
dirigida a las areas interesadas, bien sea por medio fisico o por intranet.

Una vez realizado el evento, se deja constancia de asistencia firmando el listado de
asistencia, formato H03.02.F02 Formato Asistencia a eventos de capacitacion y bienestar.

Para el caso de los eventos de capacitacion como seminarios y cursos, se entrega
certificado a los participantes, ya sea interna ¢ externamente. En lo referente a actividades
de bienestar, en donde sea procedente se certifica la participaciéon. Copia de estas
certificaciones y diplomas se anexan a la hoja de vida del funcionario.

12. Elaborar informes y estadisticas.

Todas las evidencias fisicas, fotograficas de las actividades de bienestar se cargan en el
Sistema de Informacion de Recursos Humanos para que el Ministerio de Educacion
Nacional las revise y las valide a través de la generacion de codigos.

FORMATOS

H03.02.F01. Plan de Accion

H03.02.F02. Asistencia a eventos

H03.02.F03. Encuesta de evaluacion de la Reinduccion
H03.02.F04. instrumento de recoleccion de informacion
H03.02.F05. Matriz DOFA

HO03.02.F06. Encuesta de Evaluacion

HO03.02.F07. Formato de induccion - Rectores
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Elaborado por:

Razdn de la actualizacion

1.0

07/03/05

Liliana P. Mejia Vélez

Elaboracion del Documento

2.0

04/2011

Oscar Padilla Andrade,
Supervisor de Educacion
responsable de
Evaluacion de
Desempefio SED Cesar.

|[dentificacion del documento

3.0.

0772013

Deisy Jhoana Moreno
rios, Técnico de Recursos
Humanos

Actualizacion del documento

0772013

Maria Fernanda
Mosquera Machado,
Profesional de Recursos
Humanos

Actualizacion del documento

4.0
03/2018

T
Lizéth Mdnsalve Salézar,

Profesional Universjtario

Elaboracion del documento

Damaris Maestre ano,

Técnico de recursos
humanos

Actualizacion del documento

R s

vis alina Diaz,
Profesional de R cursos
Humanos

Actualizacion del documento

Aprobado por:

leine Rodriguez Granados

Profesional Universitario de! Sistema de Gestion de la Calidad SED Cesar
Fecha: 01/03/2018
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SECRETARIA DE EDUCACION DEL CESAR
Cadigo: H03.02.F03
Version: 2
ENCUESTA DE EVALUACION DE LA Fecha:  23/10/2017
REINDUCCION

Instrucciones:

» Lea el cuestionario detenidamente.

» Marque con una equis (X) la respuesta que usted considere viable.

* No deje preguntas en blanco.

» El cuestionario es andnimo, por lo tanto, no es necesario identificarlo.

Gracias por su colaboracion.
Ambiente Fisico:

1. El espacio fisico donde se dicto la reinduccion fue:
Excelente

Bueno

Regular

Deficiente

2. La iluminacion y el sonido fue:
Excelente

Bueno

Regular

Deficiente

3. De que manera se cumplio el horario:
Excelente

Bueno

Regular

Deficiente

Material de apoyo:

4._ Recibidé material impreso, durante la reinduccion

No

5. El material que recibi6¢ durante la reinduccion fue de su interés:

Si
No
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6. Considera usted que la cantidad y calidad del material fue:
Excelente

Bueno

Regular

Deficiente

7. Los medios audiovisuales utilizados fueron:
Excelente

Bueno

Regular

Deficiente

Desenvolvimiento de los facilitadores:

8. El dominio del tema por parte de los facilitadores fue:
Excelente

Bueno

Regular

Deficiente

9. La explicacion del tema por parte de los facilitadores fue:
Excelente

Bueno

Regular

Deficiente

10. ¢, Qué aspectos positivos le causé el programa de reinduccion?

11. ¢ Cuales fueron los aspectos menos valiosos?




SECRETARIA DE EDUCACION DEL CESAR

0;36 Codigo: H03.02.F04
S iy O - Version: 2
@Z’ﬂ%@ INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE Fecha: 23/10/2017

INFORMACION

a) ;Me he beneficiado de alguno de los programas de bienestar que ofrece la
Secretaria de Educacion departamental del Cesar?

S| ¢ Cuales?

No ¢ Porqué?

b) En la Secretaria se realizan actividades que contribuyen al bienestar de mi
familia.
Si ¢, Cuales?

No s Porqué?

c) ¢Contamos con planes de salud en los que permanentemente monitorean
nuestro bienestar?
Si ¢, Cuales?

No s Porqué?

d) ,En general, el programa de BIENESTAR cubre mis expectativas?
Si i Porqué?

No ¢ Por qué?

e) ;Los programas y proyectos que se realizan para el bienestar de los maestros y
administrativos contribuyen al mejoramiento de su calidad de vida?
Si ¢ Por qué?

No ¢, Porqué?
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FACTORES
INTERNOS FI
D1
F2
D2
F3
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FACTORES D5
EXTERNOS
LISTA DE OPORTUNIDADES | FO DO
01 1. 1.
02
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03
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Capacitacion: Fecha:

Nombre: Cargo: Area:

Lea cada punto cuidadosamente y responda con toda sinceridad ya que esto permite
obtener la informaciéon adecuada para mejorar futuras capacitaciones.
Marque con una X la opcién que crea conveniente.

CUESTIONARIO

1. Antes de esta capacitacion, mi nivel de conocimientos o competencias para el objetivo de
este curso era.

Malo Regular Bueno Excelente

2. Después de esta capacitacion mi nivel de conocimientos o competencias para el objetivo de
este curso era.

Malo Regular Bueno Excelente

3. Estime que porcentaje de lo aprendido en esta capacitacién podrd aplicar en su trabajo.
25% 50% 75% o 100%

Si su respuesta es menor del 50% explique si las razones para ello estan relacionadas con
factores de la capacitacion o con el ambiente de trabajo.

4. Seleccione el nivel de importancia del contenido de la capacitacion en relacion con su
trabajo actual.

Bajo Medio Medio alto Alto

5. Que tan satisfecho se encuentra con las herramientas brindadas por la capacitacién para el
desarrolio de su trabajo.

Insatisfecho Poco Satisfecho Satisfecho Muy Satisfecho

6. Para mejorar futuras capacitaciones indique los temas a los cuales se les podria

Adicionar Dar Mas énfasis Dar Menos énfasis Suprimir
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I FORMATO DE INDUCCION - RECTORES
FECHA:

NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA Y MUNICIPIO:

ESTIMADO RECTOR, LE PRESENTAMOS AL DOCENTE:
CC No. QUIEN VA

A INTEGRAR LA PLANTA DE PERSONAL DOCENTE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA,
AGRADECEMOS RECIBIRLE Y PROCEDA HACERLE LA INDUCCION PARA LO CUAL SUGERIMOS
EL SIGUIENTE ORDEN:

1. DESARROLLO INDUCCION TEORICA PEDAGOGICA SOBRE: MISION  SI NO
VISION  SI NO
PEI Sl NO

2. RELACIONE LOS ACUERDOS Y CONTRIBUCIONES DE EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA:

3. DESCRIBIR EN FORMA BREVE LA PRESENTACION DEL DOCENTE A LA COMUNIDAD
EDUCATIVA, (anexar acta, fotos, medio magnético)

4. EVIDENCIAS DEL RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES FiSICAS DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCATIVO.(fotografias, medio magnético)

5. DESCRIBA BREVEMENTE LA MANERA EN QUE DESARROLLA:
' SOCIALIZACION DE REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
! CARGA ACADEMICA, PLAN DE ESTUDIOS
' PROYECTOS TRANSVERSALES.
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ANEXO 1

6. NOMBRE DEL DOCENTE AL QUE SE LE HIZO LA INDUCCION

7.NIVEL Y/O AREA ASIGNADA:

7. NOMBRE DEL RECTOR RESPONSABLE DE LA INDUCCION

FIRMA DEL RECTOR FIRMA DEL DOCENTE
CC No. CC No.

El presente formato de INDUCCION vy el de AFILIACION a la Caja de Compensacion Familiar (se recibe al
momento de la notificacion) constituyen el anexo | y hacen parte de los requisitos que se deben adjuntar a la
Certificacion de Inicio de Labores del docente que ingresa a la Planta de Personal Docente del Departamento.
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1. OBJETIVO

Efectuar la inscripcion, actualizacion, reubicacidn y ascenso en el escalafén docente,
garantizando que la docencia sea ejercida por educadores iddneos, partiendo del
reconocimiento de su formacién, experiencia, desempefio y competencias como los
atributos esenciales que orientan todo lo referente al ingreso, permanencia y ascenso del
servidor docente, buscando con ello una educacién con calidad y un desarrollo y
crecimiento profesional de los docentes.

Asi mismo efectuar los tramites de inscripcion, actualizacién y ascenso en carrera
administrativa de los servidores nombrados por concurso, o que asciendan por concurso o
sean objeto de cambio de cargo dentro de los procesos de modificacion de planta de
personal de la SE.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la documentacion para inscripcidn, actualizacion, reubicacion y
ascenso en escalafén docente y termina con la remisién de la novedad a ndmina en el
caso que se apruebe el ascenso, o con el informe a las instancias pertinentes en el caso
de encontrar documentos no ajustados a la realidad o con el archivo del acto
administrativo en la hoja de vida en el caso en el que no se apruebe el ascenso. Incluye la
notificacion al docente o directivo docente, de la aceptacion ¢ no de su solicitud,
adicionalmente se incluye el manejo a partir de los decretos 2277 de 1979, del decreto
1278 de 2002, del decreto 1095 de 2005 y del decreto 241 de 2008.

Para los ascensos en carrera administrativa el tramite inicia con la recepcién de los
documentos, decreto de nombramiento y evaluacion de desempefo del personal
administrativo de la SE y termina con la notificacién al funcionario y la remision del registro
de inscripcion o ascenso en carrera administrativa al subproceso H08.01. Administracién
de novedades. Incluye la verificacion de la viabilidad de la inscripcion o ascenso en
carrera administrativa, el envio de los documentos y soportes a la Comisién Nacional del
Servicio Civil.

3. RESPONSABLES

Profesional Universitario de Recursos Humanos
Técnico de recursos humanos
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 443 de 11 de junio de 1998, por la cual se expiden normas sobre carrera
administrativa y se dictan otras disposiciones.

Ley 715 de 21 de diciembre de 2001, por la cual se dictan normas organicas en
materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y
357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud, entre
otros.

Ley 115 de 8 de febrero 1994, por la cual se expide la Ley General de Educacion.
Articulo 111°.- Profesionalizacion.

Ley 909 de 23 de septiembre de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.

Decreto Ley 2277 de 24 de septiembre de 1979, por el cual se adoptan normas sobre
el ejercicio de la profesion docente.

Decreto 259 de 6 de febrero de 1981, por el cual se reglamenta parciaimente el
decreto 2277 de 1979, en lo relacionado con inscripcion y ascenso en el escalafon.

Decreto 709 de 17 de abril de 1996, por el cual se establece el reglamento general
para el desarrollo de programas de formacion de educadores y se crean condiciones
para su mejoramiento profesional.

Decreto 1278 de 19 de junio de 2002, por el cual se expide el Estatuto de
Profesionalizacion docente.

Decreto 760 de 17 de marzo de 2005, por el cual se establece el procedimiento que
debe surtirse ante y por la Comision Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento
de sus funciones.

Decreto 770 de 17 de marzo de 2005, por el cual se establece el sistema de funciones
y de requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles
jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, a que se
refiere la Ley 909 de 2004.
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e Decreto 785 de 17 de marzo de 2005, por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de
las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004,

e Decreto 1227 de 21 de abril de 2005, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998.

o Decreto 2539 de julio 22 de 2005, por el cual se establece las competencias laborales
generales para lo empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los decretos ley 770 y 785 de 2005.

o Decreto 4500 del 5 de diciembre de 2005, por el cual se reglamenta el articulo 24 de
laley 443 de 1998 y la Ley 909 de 2004.

o Decreto 2035 de 17 de junio de 2005, por el cual se reglamenta el paragrafo 1° del
articulo 12 del Decreto-ley 1278 de 2002.

e Decreto 1095 de 11 de abril de 2005, por el cual se reglamentan los articulos 6,
numeral 6.2, 15, 7 numeral 7.15 y 24 de la ley 715 de 2001con lo relacionado con el
ascenso en el escalafén nacional docente, de los docentes y directivos docentes en
carrera que se rigen por el decreto ley 2277 de 1979, y se dictan otras disposiciones.

o Directiva ministerial 27 de 2004. Aplicacién del decreto 3238 de 2002 e inexequibilidad
del articulo 7 del decreto 1278 de 2002.

e Resolucion 171 de diciembre 5 de 2005, por la cual se convoca al proceso de
seleccion para proveer por concurso abierto de méritos los empleos de carrera
administrativa de las entidades y organismos de los ¢rdenes nacional y territorial,
regidas por la ley 909 de 2004 pertenecientes al sistema general de carrera
administrativa.

POLITICAS DE OPERACION

e La SE debe tener actualizado el escalafon de los docentes, como también la
calificacion precisa del personal administrativo en la carrera administrativa.

Secretaria de Educacion del Cesar




ol
R INCA
ity
J‘ﬂ‘v

DTPARTAMENTO DES (RRAR

GOBERNACION DEL

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

GESTION EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO:

H. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Caédigo: H
Versién: 4
Fecha: 08-03-2018

Pagina: 169 de 289

CESAR

Planear al inicio de la vigencia fiscal la cantidad de inscripciones, ascensos y grados
en el escalafén docente, de tal forma que se pueda planear las necesidades de
recursos financieros necesarios para su cubrimiento.

Todos los registros que se generen en cada uno de los subprocesos deben ser
archivados de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del
documento "disefio detallado del subproceso” y teniendo en cuenta los lineamientos
del subproceso N02.01 Archivo de gestion.

Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucion de
los diferentes subprocesos o debido al analisis de los resultados de los indicadores
asociados al proceso, el duefio del proceso debe generar acciones correctivas 6
preventivas, las cuales deben ejecutarse de acuerdo con lo estipulado en los
subprocesos N01.02 Acciones correctivas y NO1.03 Acciones preventivas.

La definicién, medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos de
la cadena de valor, como herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo y al
logro de los objetivos definidos dentro de la Secretaria, debe ser desarrollado por los
responsables de cada proceso. La definicién de los responsables se encuentra en la
hoja de vida de cada indicador.

El formato hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definicion vy
seguimiento de los indicadores asociados a los procesos, en ésta se especifica la
informacion, periodicidad y la formula requerida para la medicién de los mismos, asi
como los rangos de evaluacion necesarios para establecer el porcentaje de logro de
las mediciones realizadas y las acciones requeridas sobre los resultados obtenidos.
Existe una hoja de vida por proceso con todos los indicadores relacionados con el
mismo, incluyendo los indicadores del Tablero de Indicadores. Las actividades
detalladas para la definicion, medicion y seguimiento de indicadores se encuentran
descritas en el numeral 8 del manual de calidad.

Toda correspondencia, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, tutelas y tramites,
verbales y escritos, que ingresen a la Secretaria de Educacion se reciben y radican en
el area encargada de Atencion al Ciudadano y Correspondencia, por medio de los
subprocesos del proceso EQ1. Gestionar solicitudes y correspondencia. Asi mismo,
las respuestas a las solicitudes y la correspondencia externa que generan las areas de
la Secretaria de Educacion. Por otro lado, todas las comunicaciones institucionales de
la Secretaria se planean, desarrollan, y evaluan a través del proceso G02. Gestionar
comunicaciones institucionales.
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PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

PROCESO /_
DEPENDENCIA / AREA
ORIGEN

INSUMOS (ENTRADAS)

MEN

Normatividad y lineamientos de escalafon docente

Comunidad Educativa

Formulario de inscripcién, actualizacién o ascenso en el escalafon
Carta de solicitud de reinscripcién en el escalafon
Constancia de notificacion

Formulario de inscripcion y ascenso en carrera administrativa

D01.02. Establecer y
aplicar el proceso para la
evaluacion del desempefio
de Docentes y Directivos
Docentes en instituciones
oficiales

Resultados de evaluacién del desempefio de docentes y directivos
docentes

MO03.01. Revisar actos
administrativos

Proyecto de acto administrativo para ajuste

Acto administrativo sancionado

Comunidad Educativa
(Establecimientos de
educacion superior)

Listado de acreditaciones vy titulos

J01.02. Ejecutar
presupuesto

CDP y documentacion soporte

CNSC

Normatividad y lineamientos de carrera administrativa

Registro en carrera administrativa

H03.01. Evaluacion del
desempefio

Reporte evaluacion del desempefio
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PROCESO /_
DEPENDENCIA / AREA
ORIGEN

INSUMOS (ENTRADAS)

H02.04. Nombramiento de
personal

Listado de personal nombrado

H02.02. Concursos
administrativos

Acta de concurso

Listas de elegibles

N01.04 Control de
producto no conforme

Producto conforme

PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

PROCESO /_
DEPENDENCIA / AREA
DESTINO

PRODUCTOS (SALIDAS)

Comunidad Educativa

Rechazo solicitud

Insubsistencia de inscripcion

Rechazo de solicitud de ascenso

administrativa

Resolucion de inscripcién, actualizacion o ascenso en el escalafon

Oficio de notificacion de inscripcibn o ascenso en carrera

MO03.01. Revisar actos
administrativos

de inscripciéon

Proyecto de acto administrativo ajustado

Solicitud de revisién proyecto de acto administrativo Insubsistencia

J01.02. Ejecutar
presupuesto

Solicitud CDP y documentacion soporte
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PROCESO /_
DEPENDENCIA / AREA PRODUCTOS (SALIDAS)
DESTINO

H06.01. Administracién de | Resolucion de inscripcion, actualizacién o ascenso en el escalafon
novedades
Inscripcion o ascenso en carrera administrativa

H07.01. Actualizacién del | Rechazo solicitud
sistema de informaciéon
Insubsistencia de inscripcion

CNSC Formulario de inscripcion y ascenso en carrera administrativa
Acta de concurso

Listado de elegibles

NQ1.04. Control de

|dentificacion de producto no conforme
producto no conforme

DIAGRAMA “SIPCO” DEL PROCESO

Este documento permite conocer en forma grafica y descriptiva la composicion del
proceso, asi mismo, dentro de la caracterizacion se define su objetivo y alcance, la
normatividad y las politicas que lo rigen.

INDICADORES

CcODIGO DEL

INDICADOR NOMBRE DEL INDICADOR

TIEMPO PROMEDIO DE EJECUCION DEL SUBPROCESO DE INSCRIPCION Y

H04.001 | ASCENSO EN EL ESCALAFON DOCENTE

Secretaria de Educacion del Cesar
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-1. Normatividad y lineamientos de escalafén docente

\2
7. Soficitud de revision proyecto de

acto administrativo Insubsistencia de inscripcién
9. Proyecto de acto administrativo ajustado

8. Proyecto de acto administrativo para ajuste

10. Acto administrativo sancionado

D01.02. Establecery aplicar el
proceso para la evaluacion del
desempefio de Docentes y
Directivos Docentes en
instituciones oficiales

5. Resultados de evaluacion del desempeiio
de docentes y directivos docentes

Comunidad Educativa
(Estabiecimientos de
educacign super or)

mea

Hgn

aeo0t

-12. Listado e acreditaciones y titulos -

£
|

l

14. CDP y documentacion
soporte

13. Soficitud CDP y
documentacién soporte

e
&

17. Resolucién de inscripcion,
actualizacion
o ascenso en el escalafon

H04.01. Inscripcion,
actualizacion y ascenso en
escalafon docente

18. Rechazo solicitud
19. Insubsistencia de inscripcion

H02.04. Nombramiento de
personal

4. Listado de personal nombrado—

22, Listado de personal nombrado

31. Formulario de inscripcién y ascenso en
carrera administrativa

32. Acta de concurso

33, Listado de elegibles

20. Normatividad y lineamientos de carrera administrativa

" 34. Registro en carrera administrativa

H03.01. Evaluacion del
desempefio

—— —21. Reporte evaluacién del desempeiio

H02.02. Concursos
administrativos

23. Acta de concurso

>

A A

2. Formulario de inscripcion, actualizacion
o ascenso en el escalafon
—3. Carta de solicitud de reinscripcion
en el escalafon
16. Constancia de notificacion

6. Rechazo solicitud

11. Insubsistencia de inscripcion

15. Resolucion de inscripcion, actualizacion
o ascenso en el escalafon

carrera administrativa

administrativa

M03.01. Revisar actos
administrativos

J01.02. Ejecutar presupuesto

>

HO06.01. Administracion de
novedades

HO07.01. Actualizacion del
sistema de informacién

Comunidad Educativa

,& i

2S. Formulario de inscripcion y ascenso en

26. Rechazo de solicitud de ascenso
35. Oficio de notificacion de inscripcion
0 ascenso en carrera administrativa

36. Inscripcion o ascenso en carrera

24. Listas de elegibles

H04.02. Inscripcion y
actualizacion en carrera
administrativa

27. Solicitud de revision de proyecto de acto
administrativo lnsubsistencia de inscripcion
29. Proyecto de acto administrativo ajustado

28. Proyecto de acto administrativo para ajuste
30. Acto administrativo sancionado

38. Producto conforme

N01.04 Control de
producto no conforme

[ 2

37. identificacion de
producte ~o conforme
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DEFINICION DEL INDICADOR
i B i i6 i iDCi6 Tipo de indicador Proceso
Cédigo del indicador HO04.004 Nombre del indicador Tiempo promedio de ejecucion del su’bproceso de inscripcion y ascenso
en el escalafon docente Tablero Indicadores NO

Objetivo del indicador

Cuantificar el nimero de dias que toma la ejecucion del subproceso

Pertinencia del
Indicador

Determinar cuanto tiempo toman los tramites de inscripcion, actualizacion y
ascenso en el escalafén docente.

Unidad de medida

Dias

Definicion de variables
de la Férmula

FSIED:Fecha solicitud de inscripcion en el escalafon docente
FIRAED:Fecha en la que es causada y pagada la inscripcion, reinscripcion o
ascendida en el escalafon docente

NTSAED: Numero total de solicitudes de ascenso en el escalafén docente

Formula para su
Cilculo

S(FSIED-FIRAED) / NTSAED

Aspectos
metodologicos

La informacion de fechas se toma de atencion al ciudadano, en donde queda
registrada la fecha de la solicitud y la entrega del acto administrativo.
Ei analisis de este indicador debe darse frente al comportamiento historico del
mismo.

Fuente de los datos

Recursos Humanos

Periodicidad / Fechas
de medicion

Trimestral

Responsable de
generar el indicador

Técnico Administrativo de Recursos Humanos

Responsable del
seguimiento del
indicador

Profesional Universitario de Recursos Humanos (planta, nombramiento,
induccion)

Linea de base

Meta

Rangos de evaluacion
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CONTROL DE CAMBIOS

Version | Fecha Elaborado por: Razén de la actualizacion
1.0 4 de abril 2005 Alejandro Jiménez Gomez Adaptacic’m, alaleyy Ia's’ necesidades de
la Secretaria de Educacién
Gioconda Pifa Elles Adaptacién del dgcumento de_z acuerdo a
la implementacion del sistema de
2.0 16/07/2008 informacion — Humano versién web-, y a
lineamientos de la legislacion colombiana
Flavio Luis Manjarrez
Rodriguez, Técnico de
Escalafén. Actualizaciéon del documento
3.0 01/07/2013 Maria Fernanda Mosquera
Machado, Profesional de Actualizacion del documento
Recursos Humanos
Enna Daza Villa, T -
recursos hurmparos
4.0 C . D)
01/03/2018 Soray' Marla AIoNSo /_\ponte, Actualizacion del documento
profesicnal universitario
W@az, Ero%sional
de Rectrsos Humands
Aprobado por
Ymguez Granados
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1. OBJETIVO

Efectuar la inscripcidn, actualizacién, reubicacion y ascenso en escalafon docente,
garantizando que la docencia sea ejercida por educadores idoneos, partiendo del
reconocimiento de su formacién, experiencia, desempefio y competencias como los
atributos esenciales que orientan todo lo referente al ingreso, permanencia y ascenso del
servidor docente, buscando con ello una educacién con calidad, y un desarrollo vy
crecimiento profesional de los docentes.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la documentacion para inscripcién, actualizacion, reubicacion y
ascenso en escalafén docente y termina con la remision de la novedad a némina en el
caso que se apruebe el ascenso, o con el informe a las instancias pertinentes en el caso
de encontrar documentos no ajustados a la realidad o con el archivo del acto
administrativo en la hoja de vida en el caso en el que no se apruebe el ascenso. Incluye
la notificacién al docente o directivo docente, de la aceptacidn o no de su solicitud,
adicionaimente se incluye el manejo a partir de los decretos 2277 de 1979, del decreto
1278 de 2002, del decreto 1095 de 2005 y del decreto 241 de 2008.

3. RESPONSABLE

Profesional universitario de recursos humanos
Técnico de recursos humanos

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos externos Fuente de los datos Version o fecha de
emisién segun
aplique

Ley 715 de 2001, por la cual se dictan normas | Congreso de Colombia | 21 de diciembre de
organicas en materia de recursos y competencias 2001

de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y
357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de Ila
Constitucion Politica y se dictan ofras
disposiciones para organizar la prestacion de los
servicios de educacion y salud, entre otros.

Ley 115 de 1994, por el cual se expide la ley | Congreso de Colombia | 8 de febrero de 1994
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Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha de
emision segun
aplique

general de educacion.  Articulo  111°-

Profesionalizacién.

Decreto Ley 2277 de 1979, por el cual se
adoptan normas sobre el ejercicio de la profesion
docente.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

24 septiembre de
1979

Decreto 1278 de 2002, por el cual se expide el
Estatuto de Profesionalizacion docente.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

19 de junio de 2002

Decreto 259 de 1981, por el cual se reglamenta
parcialmente el decreto 2277 de 1979, en lo
relacionado con inscripcidon y ascenso en el
escalafén.

Presidencia de la
Repubiica de
Colombia

6 de febrero de 1981

Decreto 709 de 1996, por el cual se establece el
reglamento general para programas de formacion
de educadores y se crean condiciones para su
mejoramiento profesional.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

17 de Abril de 1996

Decreto 2035 de 2005, por el cual se reglamenta

Presidencia de la

16 de Julio de 2005

el paragrafo 1° del articulo 12 del Decreto-ley Republica de
1278 de 2002. Colombia
Directiva ministerial 27 de 2004. Aplicacion del Ministerio de 30 de noviembre de

decreto 3238 de 2002 e inexequibilidad del
articulo 7 del decreto 1278 de 2002.

Educacion Nacional

2004
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PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area | Dependencia

Rol

Recursos Humanos

Sustanciar solicitud.

Proyectar acto administrativo de aprobacion o no de la solicitud.
Elaborar solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal.
Ingresar los actos administrativos de inscripcion, actualizacion,
reubicacion y ascenso en el escalafén docente en la hoja de

vida.

Ingresar los actos administrativos de inscripcion, actualizacion,
reubicacion y ascenso en el escalafon docente.

Despacho

Aprobar las solicitudes de inscripcion, actualizacion, reubicacion
0 ascenso en el escalafén.

Atencioén al Ciudadano

Atender, radicar y direccionar solicitudes

PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente
externo

Rol

Establecimientos de Educacion
superior

Remitir listados de egresados, titulos y acreditaciones.

Comunidad Educativa

Solicitar la inscripcion, actualizacion, reubicacién o ascenso en el
escalafén docente.
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CESAR
PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo | conservacion después
Formulario de | Técnico Medio fisico Historia Segln Tablas Archivo
inscripcion o administrativo | en carpetas laboral de retencion inactivo de
ascenso en el | u operativo marcadas y documental hojas de vida
escalafon (Prestaciones, | debidamente del Ente
docente (1) HVy foliadas territorial
escalafon) de
Recursos
Humanos

Evaluacién de

Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del

desempefio subproceso D01.02 Establecimiento y aplicacion del proceso para la evaluacion
del docente o | de desemperfio de Docentes y Directivos Docentes en instituciones oficiales
directivo

docente

J01.02.FO01 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Solicitud CDP | subproceso J01.02 Ejecutar presupuesto

J01.02.F04 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
CDP subproceso J01.02 Ejecutar presupuesto

M03.01.F03 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Acto subproceso M03.01. Revisar actos administrativos

administrativo
0
comunicacion
escrita (2)
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5. CONTENIDO

H04.01 INSCRIPCION, ACTUALIZACION, REUBICACION Y ASCENSO EN
ESCALAFON DOCENTE

1. Recibir y radicar en el sistema de informacién los documentos para
inscripcién, mejoramiento, reubicacion o ascenso en el escalafon nacional
docente: El funcionario del SAC de la SE, recibe los documentos del proceso
EO01.01 Atender, Direccionar y hacer seguimiento a solicitudes.

El funcionario de Atencién al ciudadano recibe y verifica que la documentacién entregada
esté completa segun el requerimiento (verificando la lista de chequeo que se encuentra en
el modulo de tramites del aplicativo SAC). De acuerdo con el decreto 2277 de 1979,
Decreto 1278 de 2002, Decreto 2715 de 2009 y Decreto 0240 de 2012 (Cuando la
solicitud de ascenso no se acompane de los documentos o informaciones necesarias o
estos no cumplen todos los requisitos exigidos para cada caso, en el acto de recibo se le
indicaran al peticionario los que falten). Si estan completos el funcionario del SAC radica
la solicitud en el Sistema SAC.

2. Verificar documentos para inscripcion, actualizacion, reubicacion o ascenso en el
escalafon: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, revisa los siguientes
documentos segun sea el caso y radica en el Sistema de Informacién de Gestion de
Recursos Humanos r versién Web, la solicitud.:

e Inscripcion: Solicitud oficiosa, deber de la Secretaria de Educacion segun decreto
1278 de 2002.

e Mejoramiento 6 Asignacién Salarial: Carta u oficio de solicitud de actualizacion de
salario en el escalafén.

¢ Reubicacion: Documentos de conformidad con el decreto 1278 de 2002, decreto
2715 de 2009 y decreto 0240 de 2012.

¢ Ascenso. Documentos de conformidad de conformidad con el decreto 1278 de
2002 y Decreto 2277 de 1979 segun sea el caso.

En el caso que el docente o directivo docente no entregue la documentaciéon requerida de
acuerdo a su solicitud continda con la actividad 3.

Con base en la informacion recibida determina las actividades a seguir; diferenciando:
179
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- Docentes que ingresaron al Magisterio después de diciembre 2001 se rigen con el
decreto 1278 de 2002 y solicitan Mejoramiento & Asignacion Salarial reubicacion o
ascenso en el escalafén. ContinlGia con la actividad 4.

- Docentes que ingresaron al Magisterio antes de diciembre 2001, se rigen con el decreto
2277 de 1979, antes de la ley 715 de 2001 y solicitan ascenso en el escalafon. Continta
con la actividad 6.

La verificacion de los documentos termina cuando se valida la informacion de los titulos
otorgados por los Docentes con las Universidades ¢ Instituciones para el trabajo vy

desarrollo humano a través de oficios y correos electronicos dispuestos en la Secretaria
de Educacion.

El técnico de recursos humanos cuando recibe la respuesta negativa de verificacion de
titulos, en el caso de docentes que pretenden ascender envia la informacion al
profesional de recursos humanos, al Secretario de Educacion Departamental, al area de
Juridica de la Secretaria de Educacion Departamental y a la Oficina de Control Interno
Disciplinario del Departamento del Cesar.

En el caso que es un docente activo con Acto Administrativo de ascenso, se remite al area
de Juridica de la Secretaria de Educacién Departamental, con el fin de abrir una
Actuacion Administrativa para que el docente dé el consentimiento de revocatoria del Acto
Administrativo que le concedid el Ascenso; de no contar con dicho consentimiento se
procede a remitir el Acto Administrativo a la Oficina Juridica del departamento del Cesar,
quien tiene la competencia para adelantar la demanda del Acto Administrativo ante la
jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.

3. Devolver solicitud para completar la documentacion requerida: Ei funcionario de
Recursos Humanos de la SE, proporciona por escrito, la devolucién de su tramite, y le
indica que documentos le hacen falta para que ésta sea aceptada. Se finaliza el
subproceso hasta cuando el docente complete la documentacion e inicie nuevamente el
tramite.

4. Verificar Viabilidad de Inscripcion, mejoramiento, reubicacion o ascenso: El
funcionario de Recursos Humanos de la SE, analiza la informacién contenida en el
formato diligenciado (véase anexo) y verifica los documentos soportes adjuntados a la
solicitud de inscripcidn, mejoramiento, reubicacion o ascenso en el escalafon.
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Adicionalmente es indispensable que el solicitante haya superado la Evaluacién del
desempefio en un 80%, y haber superado previamente el periodo de prueba en el cargo
respectivo.

Las medidas a ser adoptadas con base en el resultado de las evaluaciones de
desempefo y competencias se detallan en el articulo 36 del Decreto 1278 de 2002.

El docente, durante dos (2) afios consecutivos en evaluacion de desempefo, sera
excluido del escalafdon y, por lo tanto, retirado del servicio.

Los directivos docentes que obtengan una calificacion inferior al sesenta por ciento (60%)
durante dos (2) afios consecutivos, seran regresados a la docencia una vez exista
vacante si provenian de la docencia estatal; en cuyo caso percibiran el salario que
corresponda a dicho cargo, de acuerdo con el grado y el nivel Salarial que poseian. Si no

provenian de la docencia estatal, seran excluidos del Escalafén Docente y retirados del
servicio.

Evaluacion de competencias: Seran candidatos a ser reubicados en un nivel salarial
superior, o a ascender en el escalafon docente, si retinen los requisitos para ello, quienes
obtengan mas de 80% en la evaluacion de competencias. Para las reubicaciones y
ascensos se procedera en estricto orden de puntaje hasta el monto de las disponibilidades
presupuestales anuales.

Si cumple requisitos continua con la actividad 6, en caso contrario continta con la
actividad 5

5. Notificar Rechazo de la Solicitud o Insubsistencia: El funcionario de Recursos
Humanos de la SE, rechaza la solicitud de ascenso ¢ reubicacién en caso que no cumpla
con los requisitos o que la evaluacion de desempefio sea insatisfactoria y declara la
insubsistencia de la inscripcion, cuando un docente en periodo de prueba no supere
satisfactoriamente dicha evaluacion. En este Ultimo caso se debe notificar el retiro del
servicio mediante acto administrativo, siguiendo las actividades contempladas en el
proceso M03.01. Revisar actos administrativos, en los casos que el acto administrativo
presenta inconsistencias se recibe el proyecto de acto administrativo para ajustes, el cual
se ajusta o corrige y se envia nuevamente con el visto bueno juridico y se continta con el
proceso.

En cualquiera de los casos, notificacion de rechazo o declaracion de insubsistencia se
debe comunicar la decisién utilizando los medios establecidos en la SE.
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6. Sustanciar la inscripcién, mejoramiento, reubicacion 6 ascenso y elaborar
acto administrativo: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, revisa las solicitudes
hechas, en estricto orden de radicacion, y con base en esto verifica que se tengan los
documentos soporte y que estos cumplan los requisitos establecidos en los Decretos 2277
de septiembre 24 de 1979 y Decreto 1278 de junio 19 de 2002, teniendo en cuenta lo
establecido en la Directiva Ministerial 23 del 30 de noviembre de 2004 en el punto |
Contexto: “la Corte precisd que existen dos carreras docentes: la regulada en el Decreto
2277 de 1979 que cobija a los docentes que estaban vinculados al sector oficial con
anterioridad a la expedicion de la Ley 715 de 2001 y a la cual ingresan de acuerdo con las
reglas anteriores y la regulada en el Decreto 1278 de 2002, para los docentes que se
vinculen con posterioridad a su entrada en vigencia, de conformidad con los nuevos

requisitos establecidos para el ingreso a esa carrera”,

A partir del 1 de enero de 2010, la asignacién basica mensual de los distintos grados y
niveles del escalafén nacional docente correspondiente a los empleos docentes vy
directivos docentes al servicio del Estado que se rigen por el Decreto Ley 1278 de 2002,

sera la siguiente:

] GRADO DE NIVEL ASIGNACION BASICA MENSUAL. De
TITULO ESCALAFON acuerdo al decreto de salario expedido
SALARIAL
anualmente
A
Normalista superior o 1 B
tecnélogo en Educacion C
D
2 Sin Especializacién Con Especializacion
A
Licenciado o profesional no B
licenciado
Cc
D
Maestria Doctorado
o ) A
Licenciado o Profesional no
licenciado con Maestria o 3 B
con Doctorado
C
D
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El funcionario de Recursos Humanos gestiona la informacion de la solicitud proporcionada
por el docente en el Sistema de Informacién de Gestion de Recursos Humanos R Version
Web.

Posteriormente el funcionario de Recursos Humanos de la SE, genera del sistema de
informacion la resolucion, en la cual se aprueba o no la solicitud hecha, explicando las
razones de la decisién, ver anexo instructivo M03.01.FO3 Actos administrativos o
comunicaciones escritas.

7. Verificar la resolucién de inscripcion, mejoramiento, reubicacion o ascenso frente
a los requisitos del cliente: El funcionario de Recursos Humanos de la SE vy el
profesional universitario de juridica verifican que el acto administrativo cumpla con lo
solicitado por el docente, si no se cumple ejecutar el proceso N01.04. Control de producto
no conforme, en caso contrario continuar con la actividad 8.

8. Firmar resolucion de inscripcion, mejoramiento, reubicacion o ascenso en el
escalafon docente: E| Secretario de Despacho de la SE, firma siguiendo el orden de
radicacion de las sustanciaciones hechas y aprueban las resoluciones. Luego el técnico
de Despacho le coloca el nimero consecutivo y fecha de radicado.

9. Informar al docente o directivo docente: Mediante comunicacion, el funcionario de
Recursos Humanos de la SE, informa a los docentes o directivos docentes que tienen

resolucién de escalafon para que se notifiquen. Utilizando los medios establecidos en la
SE.

10. Notificar la Resolucion: El docente o directivo docente se acerca a la oficina de
atencion al ciudadano, donde se le entrega la resolucién para que firme como constancia
de notificacion. Con el mensajero interno devuelve los actos administrativos notificados al
profesional de planta de personal. En el caso de ser aprobado el ascenso contintia con la
actividad 11, si el ascenso es negado se envia la documentacion al subproceso H07.01
Actualizacion del sistema de informacion.

11. Remitir novedad a némina: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, envia
copia de los actos administrativos a némina para que se apruebe la novedad en el
sistema, subproceso H06.01. Administracién de novedades.

FORMATO

H4.01.FO1. Subproceso inscripcion, actualizacién y ascenso en escalafon docente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo Diagrama de Flujo

CONTROL DE CAMBIOS

Version | Fecha

Elaborado por:

Razén de la actualizacion

1.0 4 de abril 2005

Alejandro Jiménez Gémez

Adaptacion a la ley y las necesidades de
la Secretaria de Educacion

Gioconda Pifia Elles

Adaptacion del documento de acuerdo a
la implementacion del sistema de

2.0 16/07/2008 informacion — Humano version web- y a
lineamientos de la legislacion colombiana

Flavio Luis Manjarrez
Rodriguez, Técnico de
Escalafon. Actualizacion del documento

3.0 01/07/2013 Maria Fernanda Mosquera
Machado, Profesional de Actualizacion del documento
Recursos Humanos
Lizeth Monsalve Salazar Elaboracion de documento
profesional universitarig

4.0 Enna Daza Villa, T : Actualizacion del documento
03/2018 recurgos humanos

Déws Sgina 1az, Pr esional

de Recursos Humanos

Actualizacion de documento

Aprobado por

-~

o

Fecha: 01/03/2018

i
Yzeine Rodriguez Granados
Profesional Universitario del Sistema de Gestion de la Calidad SED Cesar
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PROCESO: H04. Administracién de carrera

carrera administrativa

SUBPROCESO: H04.02. inscripcion, actualizacion y ascenso en

At 8 ARMEL EaS 1361 1 Bt A N

ELABORO: SORAYA ALONSO APONTE

Fecha: 05/03/18

Pagina:i/1

PERSONAL

H02.04
Nombramiento de
personal

H03.01. Evaluacion
del desempeno

Inicio

F‘r\

Recibir documentos para
inscripcion, actualizacion o
ascenso en carrera
administrativa

TECNICO ADMINISTRATIVO U
OPERATIVO (PRESTACIONES,
HV 'Y ESCALAFON)

2

Verificar viabilidad de inscripcion
0 ascenso
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MACROPROCESO H. GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Codigo: H04.01.F01

Educacion

HO4. ADMINISTRACION DE CARRERA

Versién: 1

Departamento del Cesar

SUBPROCESO INSCRIPCION, ACTUALIZACION
Y ASCENSO EN ESCALAFON DOCENTE Fecha: 08/08/2018

FECHA:

No. RADICADO SAC:

I. DATOS PERSONALES

TRAMITE SOLICITADO

] Ascenso Escalafon Dec. 2277 / 1979 |
[ Inscripcion Escalafon Dec. 1278 / 2002 O

Reubicacion y/o Ascenso Dec. 1278 / 2002
Asignacion Salarial Dec. 1278 / 2002

Apellidos: Nombres:

Cedula de ciudadania No.: Cargo:

Ciudad:

Institucion Educativa: Municipio:

Grado Actual: Grado que aspira:
Teléfono: e-mail:

Direccion residencia:

Municipio residencia:

FAVOR DILIGENCIE COMPLETAMENTE ESTA INFORMACION ES FUNDAMENTAL PARA INFORMARLE
SOBRE SU NOTIFICACION DE REUBICACION O ASCENSO.

Il. ANEXOS (Marque los documentos que anexa segun corresponda el tramite)

COPIA CEDULA CIUDADANIA (150%)

CERTIFICADO DE CREDITOS ORIGINALES

COPIA ULTIMA RESOLUCION DE ASCENSO

CERTIFICADOS DE OBRAS ESCRITAS

CERTIFICACION (PROGRAMA) POSTGRADO
MINISTERIO DE EDUCACION NAC. (MEN)

CERTIFICADO DE NO EXCLUSION DEL
ESCALAFON

EVALUACION DE DESEMPENO

COPIATITULO Y ACTA DE GRADO EN
ORIGINAL Y/O AUTENTICADO

00000

CANTIDAD TOTAL DE ANEXOS:

-
O
[] CURSODE PEDAGOGIA
-
-

OTROS
CUALES:

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL SOLICITANTE
C.C. DE:

DILIGENCIAR COMPROBANTE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA ESCALAFON

CANTIDAD DE ANEXOS:

FECHA: No. RADICADO SAC:
] Ascenso [C] Reubicacion y/o Ascenso [ Grado Actual:
[ inscripcion [ Asignacion Salarial O ‘Grado que Aspira:

|[J Decreto 1278/2002 [] Decreto Ley2277/1979

NOMBRE COMPLETO:

C.C. ' OBSERVACIONES:

|

FECHA Dt RECIBIDO:

FIRMA FUNCIONARIO RECEPTOR

NOTA: Favor suministrar y tener activa su cuenta de correo electronico ya que por este medio se le
informara el estado de su requerimiento
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1. OBJETIVO

Efectuar los tramites de inscripcion y actualizacién en carrera administrativa de los
servidores nombrados por concurso 6 sean objeto de cambio de cargo dentro de los
procesos de modificacién de planta de personal de las SE.

2. ALCANCE

El tramite inicia con la recepcién de los documentos, decreto de nombramiento y
evaluacién de desempefio del personal administrativo de la SE y termina con la
notificacién al funcionario y la remisién del registro de inscripciéon en carrera administrativa
al subproceso H06.01. Administracién de novedades. Incluye la verificacion de la
viabilidad de la inscripcion en carrera administrativa, el envio de los documentos y
soportes a la Comision Nacional del Servicio Civil.

3. RESPONSABLE

Profesional de recursos humanos

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha de
emision segun
aplique

Ley 909 de 2004, por la cual se expiden
normas que regulan el emplec publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones.

Congreso de Colombia

23 de Septiembre de
2004

Decreto 760 de 2005, por el cual se
establece el procedimiento que debe surtirse
ante y por la Comisién Nacional del Servicio
Civil para el cumplimiento de sus funciones.

Presidencia de la
Republica de Colombia

17 de Marzo de 2005
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Documentos externos Fuente de los datos Versién o fecha de
emisién segun
aplique
Decreto 770 de 2005, por el cual se Presidencia de la 17 de Marzo de 2005

establece el sistema de funciones y de | Republica de Coiombia
requisitos generales para los empleos
publicos correspondientes a los niveles
jerarquicos pertenecientes a los organismos
y entidades del Orden Nacional, a que se
refiere la Ley 909 de 2004.

Decreto 785 de 2005, por el cual se Presidencia de la 17 de Marzo de 2005
establece el sistema de nomenclatura y | Republica de Colombia
clasificacion y de funciones y requisitos
generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Decreto 1227 de 2005, por el cual se Presidencia de la 21 de Abril de 2005
reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 | Reptiblica de Colombia
y el Decreto-ley 1567 de 1998.

Decreto 2539 de 2005, por el cual se Presidencia de la 22 de Julio de 2005
establece las competencias laborales | RepUblica de Colombia
generales para lo empleos plblicos de los
distintos niveles jerarquicos de las entidades
a las cuales se aplican los decretos ley 770 y

785 de 2005.

Decreto 4500 de 2005, por el cual se Presidencia de la 5 de Diciembre de
reglamenta el articulo 24 de la ley 443 de | Republica de Colombia 2005

1998 y la Ley 909 de 2004.

Resolucion 171 de 2005, por la cual se Comision Nacional del 5 de Diciembre de
convoca al proceso de seleccién para Servicio Civil 2005

proveer por concurso abierto de méritos los
empleos de carrera administrativa de las
entidades y organismos de los érdenes
nacional y territorial, regidas por la ley 909
de 2004, pertenecientes al sistema general
de carrera administrativa.
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PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area / Dependencia

Rol

Recursos Humanos

Entregar los actos administrativos de nombramiento de personal
y la evaluacién de desempefio.

Evaluar y remitir la informacion del funcionario para la
inscripcion, actualizacién y ascenso en la carrera administrativa.

Ingresar el registro de la inscripcion, actualizacion y ascenso en
carrera administrativa en el sistema de informacion de recursos
humanos y némina.

PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo

Rol

Comision Nacional del Servicio

Realizar la Inscripcién, actualizacion y ascenso en carrera

Civil administrativa.
PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo | conservacion después
Solicitud de Técnico Carpetas Archivo de Segun tablas Archivo
inscripcion 6 administrativo | marcadas y gestion de de retencion central
ascenso en u operativo debidamente | Recursos documental
carrera (Prestaciones, | foliadas Humanos del ET
administrativa | HV y
y anexos (1) escalafén) de
Recursos
Humanos
Registro de Técnico Foliado enla | Historia Segun tablas Archivo
inscripcion o administrativo | Historia laboral de retencion central
ascenso en u operativo laboral documental
carrera (Prestaciones,
188
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CESAR
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo | conservacion después
administrativa | HV'y del ET
(1 escalafon) de
Recursos
Humanos
M03.01.F03 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Acto subproceso M03.01. Revisar actos administrativos

administrativo
0]
comunicacion
escrita (2)

5. CONTENIDO

H04.02 INSCRIPCION, ACTUALIZACION EN CARRERA ADMINISTRATIVA

1. Recibir documentos para inscripcion y actualizacion en carrera administrativa:
El funcionario del area de Recursos Humanos de la SE, recibe la informacion de la
evaluacién del desempefio de los funcionarios en periodo de prueba de 6 meses y la
evaluacién de desempefio de los funcionarios en carrera administrativa del subproceso
H03.01. Evaluacion del desempefo, para los dos casos recibe el acto administrativo de
nombramiento del subproceso H02.04. Nombramiento de personal, acto administrativo por
el cual se conformoé la lista de elegible de la CNSC, certificacion de Recursos Humanos
que conste que el cargo que desempefa el empleado en la actualidad es el mismo para el
cual fue nombrado en periodo de prueba, acta de posesion y la solicitud de inscripcion a
carrera administrativa emanada por la CNSC.

2. Verificar viabilidad de inscripcion: El funcionario del drea de Recursos Humanos de
la SE, evalua el cumplimiento de los requisitos necesarios estipulados por la Ley 909 de
2004 para inscripcién en carrera; ademas de los resultados de la evaluacion del
desempefio. Se debe determinar el tipo de tramite; para la inscripcion de personal en
periodo de prueba con evaluacion del desempefio no satisfactoria, sera declarado
insubsistente, se proyecta acto administrativo, el cual se envia junto con la solicitud de
revision del acto administrativo al proceso M03.01 Revisar actos administrativos, cuando

189
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se requieran ajustes se recibe el proyecto de acto administrativo para ajustes, el cual se
ajusta o corrige y se envia nuevamente. Para el tramite cuando la evaluacion del
desemperio no sea satisfactoria se le comunica al funcionario para que se notifique del
rechazo de su solicitud.

3. Comprobar cumplimiento de requisitos: El funcionario del area de Recursos
Humanos de la SE, revisa la documentacion entregada por el funcionario, valida el
cumplimiento de los requisitos (formato de solicitud de inscripcidon en carrera
administrativa copia del listado de elegibles del concurso, acta de concurso evaluacién
del desempefio), y emite concepto sobre el asunto aprobando o rechazando la solicitud.
En caso de rechazar la solicitud le notifica al funcionario a través de oficio utilizando los
medios disponibles en la SE para tal fin. En caso de aprobar continua con la actividad 4.

4. Enviar documentos a la Comision Nacional del Servicio Civil: Cuando el concepto
es favorable, el funcionario de Recursos Humanos de la SE, folia los documentos vy
elabora oficio para la comision, ver anexo instructivo M03.01.F03 Actos administrativos o
comunicaciones escritas, adjuntando los documentos para la inscripcién en carrera
administrativa, que son: formato de solicitud de inscripcion en carrera administrativa, copia
del listado de elegibles del concurso y acta de concurso que liegan del subproceso
H02.02. Concursos administrativos, evaluacién del desempefio que liega del subproceso
HO03.01. Evaluacion del desempefio, actos administrativos de nombramiento y acta de
posesion entregados por el subproceso H02.04. Nombramiento de personal. Documentos
que se deben entrega en los formatos que determine le CNSC para el efecto.

5. Notificar al funcionario y remitir documentacion: Una vez realizado el registro en la
Comision Nacional del Servicio Civil, el funcionario de Recursos Humanos de la SE,

procede a notificar al funcionario y se entrega al Profesional de Planta para que realice el
cambio de vinculacion a Propiedad en el Sistema Humano versiéon web.

DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo Diagrama de Flujo.
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CONTROL DE CAMBIOS

Soraya Maria Alonso
Aponte, Profesional
Universitario

Actualizacion del documento

Version Fecha Elaborado por: Razoén de la actualizacion
1.0 4 de Abril de . o . Adaptacion a la ley y las necesidades de la
2005 Alejandro Jimenez Gomez Secretaria de Educacion
2.0 16/07/2008 Gioconda Pifia Elles Adaptacion del documento de acuerdo a la
implementacion del sistema de informacion
Humano versidn web-, y a lineamientos de Ia
legislacién colombiana
Soraya  Marfa  Alonso
07/2013 Aponte, Profesional
Universitario. Actualizacion del documento
3.0
Maria Fernanda Mosquera
07/2013 Machado, Profesional de Actualizacion del documento
Recursos Humanos
Lizeth Monsalve Salazar, Elaboracion del documento
profesional universitario
4.0
03/2018

ovis alina Diaz
Prof/ sional de R cursos
Humanos

Actualizacion del documento

Aprobado por:

.

Fecha: 01/03/2018

YMriguez Granados

Profesional Universitario del Sistema de Gestion de la Calidad SED Cesar
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1. OBJETIVO

Establecer los medios necesarios para el tramite, liquidacién, reconocimiento vy
notificacion de las prestaciones sociales y econdmicas de los docentes afiliados al Fondo
Nacional de Prestaciones del Magisterio. Y gestionar la atencidn de las reclamaciones por
los servicios médico asistenciales que presenten los docentes afiliados al Fondo Nacional
de Prestaciones del Magisterio.

2. ALCANCE

Inicia desde la recepcién y radicacion de la solicitud de reconocimiento de la prestacion
econémica y social del docente, hasta que la Fiduprevisora ordena el pago de la
prestacion que conlleva al desembolso de los recursos, luego se archiva el expediente
segun lo establecido en el subproceso H07.01 Actualizacion del sistema de informacion.
Incluye la elaboracién de la resolucion de reconocimiento de la prestacion, de conformidad
con el Decreto 2831 de 2005, reglamentario de la Ley 91 de 1989; el visto bueno dado por
la Fiduprevisora a la resolucion, segun el decreto 2831 de 2005, para el posterior pago de
la prestacion una vez surtida la notificacion al docente por parte de la SE, de conformidad
con la Ley 962 de julio 8 de 2005.

Simultaneamente, se atiende la reclamacion del docente afiliado por los servicios médicos
asistenciales v finaliza con el seguimiento que hace el Comité Regional de Prestaciones
Sociales sobre la auditoria medica.

3. RESPONSABLE

Profesional Universitario.
Técnico Administrativo.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley 6° de 19 de febrero de 1945, por la cual se dictan algunas disposiciones sobre
convenciones de trabajo, asociaciones profesionales, conflictos colectivos vy
jurisdiccion especial del trabajo.

e Ley 65 de 20 de diciembre de 1946, por la cual se modifican las disposiciones sobre
cesantia y jubilacidén y se dictan otras.
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Ley 12 de 16 de enero de 1975, por la cual se dictan algunas disposiciones sobre
régimen de pensiones de jubilacién.

Ley 4 de 21 de enero de 1976, por la cual se dictan normas sobre materia pensional
de los sectores publico, oficial, semioficial y privado y se dictan otras disposiciones.

Ley 33 de 29 de enero de 1985, por la cual se dictan algunas medidas en relacion con
las cajas de prevision y con las prestaciones sociales para el sector publico.

Ley 71 de 19 de diciembre de 1988, por la cual se expiden normas sobre pensiones y
se dictan otras disposiciones.

Ley 91 de 29 de diciembre de 1989, por la cual se crea el Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio.

Ley 50 de 28 de diciembre de 1990, por la cual se introducen reformas al Codigo
Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones.

Ley 100 de 23 de diciembre de 1993, por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones.

Ley 115 de 8 de febrero de 1994, por la cual se expide la Ley General de Educacion.
Titulo VIII, Direccion, administracién inspeccién y vigilancia.

Ley 244 de 29 de diciembre de 1995, por medio de la cual se fijan términos para el
pago oportuno de cesantias para los servidores publicos, se establecen sanciones y
se dictan otras disposiciones.

Ley 344 de 27 de diciembre de 199, por la cual se dictan normas tendientes a la
racionalizacién del gasto publico, se conceden unas facultades extraordinarias y se
expiden otras disposiciones.

Ley 715 de 21 de diciembre de 2001 por la cual se dictan normas orgéanicas en
materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y
357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras

disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud, entre
otros.
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Ley 812 de 26 de junio de 2003, por la cual se aprueba el Plan Nacional de Desarrolio
2003-2006, hacia un Estado comunitario.

Ley 962 de 8 de julio de 2005, por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Decreto 1160 de 28 de marzo de 1947. Sobre auxilio de cesantia

Decreto 1045 de 7 de junio de 1978, por el cual se fijan las reglas generales para la
aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos vy
trabajadores oficiales del sector nacional.

Decretos 3135 de 26 de diciembre de 1968, por el cual se prevé la integracion de la
seguridad social entre el sector publico y el privado, y se regula el régimen
prestacional de los empleados publicos y trabajadores oficiales.

Decreto 1848 de 4 de noviembre de 1969, por el cual se reglamenta el decreto 3135
de 1968

Decreto 224 de 2 de febrero de 1972., por el cual se dictan normas relacionadas con
el ramo docente

Decreto 1160 de 2 de junio de 1989, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 71
de 1988.

Decreto1775 de 3 de agosto de 1990, por el cual se reglamenta el funcionamiento del
Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio de que trata la Ley 91 de
1989.

Decreto 3752 de 22 de diciembre de 2003, por el cual se reglamentan los articulos 81
parcial de la Ley 812 de 2003, 18 parcial de la Ley 715 de 2001 y la Ley 91 de 1989
en relacion con el proceso de afiliacion de los docentes al Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2831 de 16 de agosto de 2005, por el cual se reglamentan el inciso 2° del

articulo 3° y el numeral 6° del articulo 7° de la Ley 91 de 1989, y el articulo 56 de la
Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones.

Secretaria de Educacién del Cesar

_




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

‘ﬂ‘t? PROCESO:

GESTION EDUCATIVA

GOBERNACION DEL
CESAR

PROCEDIMIENTO:

H. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Cadigo: H
Version: 4
Fecha: 08-03-2018

Pagina: 196 de 288

Formatos de solicitud de prestaciones sociales y cartillas instructivas
Cartilla nuevo modelo de salud para el magisterio

Manual operativo para el tramite de prestaciones econéomicas.
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Ley 62 de 19 de febrero de 1945, por la cual se dictan algunas disposiciones sobre
convenciones de trabajo, asociaciones profesionales, conflictos colectivos y
jurisdiccion especial del trabajo.

Ley 65 de 20 de diciembre de 1946, por la cual se modifican las disposiciones sobre
cesantia y jubilacion y se dictan otras.

Ley 12 de 16 de enero de 1975, por la cual se dictan algunas disposiciones sobre
réegimen de pensiones de jubilacién.

Ley 4 de 21 de enero de 1976, por la cual se dictan normas sobre materia pensional
de los sectores publico, oficial, semioficial y privado y se dictan otras disposiciones.

Ley 33 de 29 de enero de 1985, por la cual se dictan algunas medidas en relacién con
las cajas de previsioén y con las prestaciones sociales para el sector publico.

Ley 71 de 19 de diciembre de 1988, por la cual se expiden normas sobre pensiones y
se dictan otras disposiciones.

Ley 91 de 29 de diciembre de 1989, por la cual se crea el Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio.

Ley 50 de 28 de diciembre de 1990, por la cual se introducen reformas al Codigo
Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones.

Ley 100 de 23 de diciembre de 1993, por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones.

Ley 115 de 8 de febrero de 1994, por la cual se expide la Ley General de Educacion.
Titulo VI, Direccion, administracion inspeccion y vigilancia.
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e Ley 244 de 29 de diciembre de 1995, por medio de la cual se fijan términos para el
pago oportuno de cesantias para los servidores publicos, se establecen sanciones y
se dictan otras disposiciones.

e Ley 344 de 27 de diciembre de 199, por la cual se dictan normas tendientes a la
racionalizacion del gasto publico, se conceden unas facultades extraordinarias y se
expiden otras disposiciones.

e Ley 715 de 21 de diciembre de 2001 por la cual se dictan normas organicas en
materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 vy
357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud, entre
otros.

* Ley 812 de 26 de junio de 2003, por la cual se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo
2003-2006, hacia un Estado comunitario.

* Ley 962 de 8 de julio de 2005, por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado
y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Decreto 1160 de 28 de marzo de 1947. Sobre auxilio de cesantia

e Decreto 1045 de 7 de junio de 1978, por el cual se fijan las reglas generales para la
aplicacion de las normas scbre prestaciones sociales de los empleados publicos y
trabajadores oficiales del sector nacional.

* Decretos 3135 de 26 de diciembre de 1968, por el cual se preve la integracion de la
seguridad social entre el sector publico y el privado, y se regula el régimen
prestacional de los empleados publicos y trabajadores oficiales.

» Decreto 1848 de 4 de noviembre de 1969, por el cual se reglamenta el decreto 3135
de 1968

e Decreto 224 de 2 de febrero de 1972. por el cual se dictan normas relacionadas con
el ramo docente

* Decreto 1160 de 2 de junio de 1989, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 71
de 1988.
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Decreto1775 de 3 de agostc de 1990, por el cual se reglamenta el funcionamiento del
Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio, Ley 91 de 1989.

Decreto 3752 de 22 de diciembre de 2003, por el cual se reglamentan los articulos 81
parcial de la Ley 812 de 2003, 18 parcial de la Ley 715 de 2001 y la Ley 91 de 1989
en relacion con el proceso de afiliacion de los docentes al Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2831 de 16 de agosto de 2005, por el cual se reglamentan el inciso 2° del
articulo 3° y el numeral 6° del articulo 7° de la Ley 91 de 1989, y el articulo 56 de la
Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones.

POLITICAS DE OPERACION

Las prestaciones sociales se liquidaran en estricto orden de radicacion y se enviaran a
la sociedad fiduciaria encargada del manejo del Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio dentro de los términos establecidos por la ley.

Los recursos de reposicion interpuestos frente a la liquidacion de las prestaciones
sociales y econdmicas, seran solucionados por la Secretaria de Educacion siguiendo
los procedimientos establecidos para tal fin, una vez resueltos se enviaran a la
sociedad fiduciaria encargada del manejo del Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio, para su revision y visto bueno para su posterior entrega al
docente.

Las reuniones del Comité Regional de Prestaciones deberan contar siempre con la
presencia del profesional universitario de personal y un delegado o el Secretario de
Despacho de la Secretaria de Educacion.

Todos los registros que se generen en cada uno de los subprocesos deben ser
archivados de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del
documento "disefio detallado del subproceso” y teniendo en cuenta Ios lineamientos
del subproceso N02.01 Archivo de gestidn.

Cuando se identifiqguen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucion de
los diferentes subprocesos o debido al analisis de los resultados de los indicadores
asociados al proceso, el duefo del proceso debe generar acciones correctivas o
preventivas, las cuales deben ejecutarse de acuerdo con lo estipulado en los
subprocesos N01.02 Acciones correctivas y NO1.03 Acciones preventivas.
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La definicion, medicidén y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos de
la cadena de valor, como herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo y al
logro de los objetivos definidos dentro de la Secretaria, debe ser desarroilado por los
responsables de cada proceso. La definicion de los responsables se encuentra en la
hoja de vida de cada indicador.

El formato hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definicidn vy
seguimiento de los indicadores asociados a los procesos, en esta se especifica la
informacién, periodicidad y la formula requerida para la medicion de los mismos, asi
como los rangos de evaluacion necesarios para establecer el porcentaje de logro de
las mediciones realizadas y las acciones requeridas sobre los resultados obtenidos.
Existe una hoja de vida por proceso con todos los indicadores relacionados con el
mismo incluyendo los indicadores del Tablero de Indicadores. Las actividades
detalladas para la definicion, medicion y seguimiento de indicadores se encuentran
descritas en el numeral 8 del manual de calidad.

Toda correspondencia, peticiones, quejas, reclamos sugerencias, tutelas y tramites,
verbales y escritos, que ingresen a la Secretaria de Educacion se reciben y radican en
el area encargada de Atencion al Ciudadano y Correspondencia, por medio de los
subprocesos del proceso EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia. Asi mismo
las respuestas a las solicitudes y la correspondencia externa que generan las areas de
la Secretaria de Educacion. Por otro lado, todas las comunicaciones institucionales de
la Secretaria se planean, desarrollan, y evaluan a través del proceso G02. Gestionar
comunicaciones institucionales.

PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

SUBPROCESQO / DEPENDENCIA
! AREA ORIGEN INSUMOS (ENTRADAS)
Comunidad Educativa Solicitud de reconocimiento de prestaciones

Resolucion de pago firmada o recursos de no aceptacion de
resolucion de pago

Reclamacion o queja del servicio de salud
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SUBPROCESO / DEPENDENCIA

| AREA ORIGEN INSUMOS (ENTRADAS)
HO07.02. Generacion de Certificado salarial
certificados
Certificado de historia laboral
Fiduciaria Expediente con resolucién de pago

sociales

Comité regional de prestaciones | Informe de auditoria médica

conforme

NO1.04 Control de producto no | Producto conforme

PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

SUBPROCESO /
DEPENDENCIA / AREA
DESTINO

PRODUCTOS (SALIDAS)

HO07.02. Generacion de
certificados

Solicitud de certificados

Fiduciaria

Expediente de prestaciones sociales y econdémicas

Resolucion de pago firmada.

Comunidad Educativa

Notificacion de resolucién de pago

Comité regional de
prestaciones sociales

Reclamacion o queja del servicio de salud

HO07.01. Actualizacion del
sistema de informacion

Resolucién de reconocimiento de prestaciones

N01.04 Control de producto
no conforme

Identificacién de producto no conforme
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CESAR

PRODUCTOS
SUBPROCESO/
DEPENDENCIA / AREA PRODUCTOS (SALIDAS)
DESTINO
H07.02.  Generacién  de | Solicitud de certificados
certificados
Fiduciaria Expediente de prestaciones sociales y econdmicas
Resolucion de pago firmada.

Comunidad Educativa Notificacion de resolucion de pago
Comité regional de | Reclamacién o queja del servicio de salud

prestaciones sociales

H07.01. Actualizacion del | Resolucion de reconocimiento de prestaciones
sistema de informacion

NO01.04 Control de producto | Identificacion de producto no conforme
no conforme

INDICADORES
cODIGO DEL
NDIGADOR NOMBRE DEL INDICADOR
H05.001 TIEMPO PROMEDIO DE TRAMITE DE RECONOCIMIENTO DE
: PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS
H05.002 NUMERO DE REUNIONES DEL COMITE DE PRESTACIONES SOCIALES
201
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11. Reclamacién o queja del servicio de salud

Comunidad Educativa
Adb

1. Solicitud de reconocimiento
de prestaciones
8. Resolucién de pago firmada o

==y == |

7. Naotificacidn de resotucion de pago

H07.02. Generacién de
certificados

3. Certificado salarial >l
4. Certificado de historia laboral

2. Solicitud de certificados -}

H07.01. Actualizacién del sistema
de informacién

Recursos de no aceptacidn de
resolucion de pago

H05.02. Administracién de
reclamaciones por salud

6. Expediente con resolucion de

10. Resolucién de reconocimiento
de prestaciones

14. Identificacion de
producto no conforme

15 Producto conforme

5. Expediente de prestaciones
sociales y econdmicas
-9. Resolucién de pago firmada.

13. informe de auditoria

medica

12. Reclamacion o queja del servicio de salud

pago

¥
%‘

NO01.04 Controt de
producto no conforme

Fiduciaria
A
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SECRETARIA DE EDUCACION DE CESAR
PROCESO H05. MANEJO DEL FONDO PRESTACIONAL
HOJA DE VIDA DE INDICADORES POR PROCESO

DEFINICION DEL INDICADOR

Cadigo del Indicador

H05.001 Nombre del indicador

Tiempo promedio de tramite de reconocimiento de prestaciones sociales y

econdmicas

Tipo de indicador Proceso

Tablero Indicadores NO

Objetivo del indicador

Monitorear el nimero de dias que toma el tramite de reconocimiento de
prestaciones sociales y econémicas

Pertinencia del
Indicador

Determinar el tiempo promedio de ia generacién de certificados salariales,
laborales y la proyeccion de la resolucion de reconocimiento hasta su envio a la
sociedad fiduciara y el tiempo de tramite de notificacion desde la recepcion de
la resolucién de pago.

Unidad de medida

Dias

Definiciéon de variables
de la Férmula

FS: Fecha de Solicitud de reconocimiento de prestacion

FE: Fecha de Envio a la sociedad fiduciaria

FRF: Fecha de recepcion de la resofucién de pago de la fiduciaria
FN Fecha de Notificacion

TS : Total solicitudes

Férmula para su
Calculo

(S (FE FS)+E(FN-FRF))/ TS

Aspectos
metodoldgicos

La informacion debe tomarse del sistema de informacién suministrado por la
sociedad fiduciaria para llevar el control de la recepcion de la solicitud, fecha de
envio a la fiduciaria, y desde la recepcion de la resolucion de pago hasta su
notificacion.

Se debe realizar el andlisis frente al comportamiento histérico dei indicador

Fuente de los datos

Personal

Periodicidad / Fechas
de medicién

Mensual

Responsable de
generar el indicador

Técnico administrativo de Personal (Prestaciones, HV y escalafon)

Responsable del
seguimiento del
indicador

Profesional universitario de Recursos Humanos (planta, nombramiento,
induccion)

Linea de base

Meta

Rangos de evaluacion




SECRETARIA DE EDUCACION DE CESAR
PROCESQ H05. MANEJO DEL FONDO PRESTACIONAL
HOJA DE VIDA DE INDICADORES POR PROCESQO

DEFINICION DEL INDICADOR

Cédigo del Indicador

H05.002 Nombre del indicador

Numero de Reuniones del Comité de Prestaciones Sociales

Tipo de indicador Proceso

Tablero Indicadores NO

Objetivo del indicador

Determinar la cantidad de quejas tramitadas y solucionadas con respecto a la
prestacion de los servicios de salud

Pertinencia del
Indicador

Determinar que tan eficiente esta siendo la prestacion de los servicios de salud,
por parte de la entidad contratada, como también las respuestas a los
requerimientos de atencién realizados por fa SE y el comité regional de

prestaciones sociales.

Definicién de variables

NRCPS  Numero de Reuniones det Comité de Prestaciones Sociales

Unidad de medida Porcentaje de la Férmula
£6 | A ¢ El nimero de quejas recibidas se toma de atencién al ciudadano, el numero de
rn(|:u‘ a para su NRCPS ¢ s(:)elc‘ o.s quejas tramitadas y solucionadas es una informacion que debe ser provista por
dlculo metodelogicos el Fondo Regional de Prestaciones Sociales del Magisterio.
Fuente de los datos Personal Periodicidad / Fechas Mensual

de medicion

Responsable de
generar el indicador

Técnico administrativo de Personal

Responsabie del
seguimiento del
indicador

Linea de base

Rangos de evaluacién

Profesional universitario de Recursos Humanos
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1. OBJETIVO

Establecer los medios necesarios para el tramite liquidacion, reconocimiento vy
notificacion de las prestaciones sociales y econdémicas de los docentes afiliados al Fondo
Nacional de Prestaciones del Magisterio.

2. ALCANCE

Inicia desde la recepcion y radicacion de la solicitud de reconocimiento de la prestacion
economica y social del docente, hasta que la Fiduciaria ordena el pago de la prestacion
que conlleva al desembolso de los recursos, luego se archiva el expediente segun lo
establecido en el subproceso HO7.01 Actualizacion del sistema de informacion. Incluye la
elaboracion de la resolucion de reconocimiento de la prestacion, de conformidad con el
Decreto 2831 de 2005, reglamentario de la Ley 91 de 1989; el visto bueno dado por la
fiduciaria a la resolucion, segun el decreto 2831 de 2005, para el posterior pago de la
prestacion una vez surtida la notificacion al docente por parte de la SE, de conformidad
con la Ley 962 de julio 8 de 2005.

3. RESPONSABLE

Profesional de recursos humanos
Técnico de recursos humanos

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos externos Fuente de los Versién o fecha de
datos emisién segun
aplique
Ley ©* de 1945, Por la cual se dictan algunas Congreso de 19 de Febrero de
disposiciones  sobre  convenciones de trabajo, Colombia 1945

asociaciones profesionales, conflictos colectivos y
jurisdiccion especial del trabajo.

Ley 656 de 1946. Por la cual se modifican las Congreso de 20 de diciembre de
disposiciones sobre cesantia y jubilacién y se dictan Colombia 1946

otras.
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Documentos externos

Fuente de los

datos

Version o fecha de
emisién segun
aplique

Ley 12 de 1975. Por la cual se dictan algunas
disposiciones sobre régimen de pensiones de
jubilacion.

Congreso de
Colombia

16 de Enero de
1975

Ley 4 de 1976. Por la cual se dictan normas sobre
materia pensional de los sectores publico, oficial,
semioficial y privado y se dictan otras disposiciones.

Congreso de
Colombia

21 de Enero de
1976

Ley 33 de 1985. Por la cual se dictan algunas medidas
en relacion con las cajas de prevision y con las
prestaciones sociales para el sector publico.

Congreso de
Colombia

29 de Enero de
1985

Ley 71 de 1988. Por la cual se expiden normas sobre
pensiones y se dictan otras disposiciones.

Congreso de
Colombia

19 de diciembre de
1988

Ley 91 de 1989. Por la cual se crea el Fondo Nacional
de Prestaciones Saciales del Magisterio.

Congreso de
Colombia

29 de diciembre
1989

Ley 50 de 1990. Por la cual se introducen reformas al
Codigo Sustantivo del Trabajo.

Congreso de
Colombia

28 de diciembre de
1990

Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan otras disposiciones.

Congreso de
Colombia

23 de diciembre de
1993

Ley 797 del 29 de enero de 2003. Por el cual se
reforman algunas disposiciones del sistema general de
pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan
disposiciones sobre los regimenes pensionales
exceptuados y especiales

Congreso de
Colombia

29 de enero de
2003

Ley 115 de 1994, por la cual se expide la Ley General
de Educacion. Titulo VI, Direccién, administracion
inspeccion y vigilancia.

Congreso de
Colombia

8 de febrero de
1994

Ley 244 de 1995. Por medio de la cual se fijan términos
para el pago oportuno de cesantias para los servidores
publicos, se establecen sanciones.

Congreso de
Colombia

29 de Diciembre de
1995
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Fuente de los
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Version o fecha de
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Ley 344 de 1996. Por fa cual se dictan normas
tendientes a la racionalizacion del gasto publico, se
conceden unas facultades extraordinarias y se expiden
otras disposiciones.

Congreso de
Coiombia

27 de diciembre de
1996

Ley 715 de 2001, por la cual se dictan normas
organicas en materia de recursos y competencias de
conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto
iegislativo 01/01) de la Constitucién Politica y se dictan
otras disposiciones para organizar la prestaciéon de los
servicios de educacion y salud, entre otros. Capitulo Il
de las instituciones educativas, los rectores y los
recursos.

Congreso de
Colombia

21 de diciembre de
2001

Ley 812 de 2003. Por la cual se aprueba el Plan
Nacional de Desarrollo 2003-2006, hacia un Estado
comunitario.

Congreso de
Colombia

26 de junio de 2003

Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

Congreso de
Colombia

8 de Julio de 2005

Decreto 1160 de 1947. Sobre auxilio de cesantia.

Presidencia de Ia
Republica de
Colombia

28 de mayo de
1947

Decreto 1045 de 1978. Por el cual se fijan las reglas
generales para la aplicacion de las normas sobre
prestaciones sociales de los empleados publicos y
trabajadores oficiales del sector nacional.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

7 de junio de 1978

Decretos 3135 de 1968. Por el cual se prevé la
integracion de la seguridad social entre el sector publico
y el privado, y se regula el régimen prestacional de los
empleados publicos y trabajadores oficiales.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

26 de Diciembre de
1968
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Documentos externos

Fuente de los
datos

Version o fecha de
emision segun
aplique

Decreto 1848 de 1969. Por el cual se reglamenta el
decreto 3135 de 1968.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

4 de Noviembre de
1969

Decreto 224 de 1972. Por el cual se dictan normas
relacionadas con el ramo docente.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

2 de Febrero de
1972

Decreto 1160 de 1989. Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 71 de 1988.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

2 de Junio de 1989

Decreto1775 de 1990. Por el cual se reglamenta el
funcionamiento del Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio de que trata la Ley 91 de 1989.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

3 de Agosto de
1990

Decreto 3752 de 2003. Por el cual se reglamentan los
articulos 81 parciales de la Ley 812 de 2003, 18 parcial
de la Ley 715 de 2001 y la Ley 91 de 1989 en relacién
con el proceso de afiliacion de los docentes al Fondo
Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio y se
dictan otras disposiciones.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

22 de diciembre de
2003

Decreto 2831 de 2005. Por el cual se reglamentan el

Presidencia de la

16 de Agosto de

inciso 2° del articulo 3° y el numeral 6° del articulo 7° de Republica de 2005
la Ley 91 de 1989, y el articulo 56 de la Ley 962 de Colombia
2005, y se dictan otras disposiciones.
Formatos de solicitud de prestaciones sociales y | Fondo Nacional de Vigentes
cartillas instructivas. Prestaciones

Sociales del

Magisterio
Manual operativo para el tramite de prestaciones | Fondo Nacional de Vigentes
econdmicas. Prestaciones

Sociales del

Magisterio

207

Secretaria de Educacién del Cesar




GOBERNACION DEL

CESAR

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Codigo: H

PROCESO:

Version: 4

GESTION EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO:

Fecha:

H. GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area / Dependencia

Rol

Recursos Humanos

Recibir y dar trémite a las solicitudes de las prestaciones
sociales y dar una segunda firma a la resolucién de
reconocimiento.

Generar los certificados de historia laboral y salarial para el
trémite de prestaciones sociales.

Despacho SE

Refrendar las resoluciones de reconocimiento de prestaciones
sociales.

Atencion al Ciudadano

Recibir y radicar las solicitudes de prestaciones sociales

PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo

Rol

Sociedad fiduciaria

Aprobar los proyectos de resoluciones de reconocimiento y
realizar los tramites de pago de las prestaciones sociales.

Entidades del Estado

Oficios y resoluciones de aprobacion de cuotas partes y
certificados de tiempo de servicio y salarios.

08-03-2018

Pagina: 208 de 288

PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo | conservacién después
Solicitud  de | Técnico Medio fisico | Historia Segun tablas | Archivo
prestaciones | administrativo | en carpeta de | laboral de retencion | Central
sociales y | u operativo expediente de documental
documentos (Prestaciones, | prestaciones del ET
HVy
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CESAR
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo | conservacion después
soporte. (1) escalafén) de | sociales - o
Recursos
Humanos
Resolucién de | Técnico Medio fisico | Historia Segun tablas | Archivo
pago (1) administrativo | en carpeta de | laboral de retencién | Central
u operativo expediente de documental
(Prestaciones, | prestaciones del ET
HV y sociales
escalafon) de
Recursos
Humanos
Certificado Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
salarial (1) subproceso H07.02. Generacioén de certificados
Certificado Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Historia subproceso H07.02. Generacion de certificados
laboral (1)
5. CONTENIDO

H05.01 TRAMITE DE LAS PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS

1. Recibir y revisar solicitud: el funcionario del area de Recursos Humanos de la SE,
recibe del proceso E01.01 Atender, Direccionar y hacer seguimiento a solicitudes; las
solicitudes de reconocimiento de prestaciones sociales y econémicas. Revisar y verificar
el tipo de solicitud frente a los documentos soportes necesarios.

E01.01 Atender, Direccionar y hacer seguimiento a solicitudes: El funcionario de Atencién
al Ciudadano recibe la solicitud de reconocimiento de prestaciones sociales y econémicas
en los formatos de solicitud de la prestacion establecidos por la entidad fiduciaria segun
decreto 2831 de 2005, revisa y verifica el tipo de solicitud frente a los documentos
soportes necesarios (verificando la lista de chequeo que se encuentra en el modulo de
tramites del aplicativo SAC). Cuando el docente no presente la documentacién completa
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se le informa directamente para que aporte los documentos faltantes y se pueda dar inicio
a su tramite.

2. Radicar solicitud: el funcionario del area de Recursos Humanos contando con la
informacion completa radica las solicitudes de prestaciones econémicas presentadas por
los educadores a nivel nacional, en forma simultanea a través del Sistema de Radicado
Unico Nacional NURF, en la pagina web, www.fomag.gov.co.

3. Revisar: el funcionario del area de Recursos Humanos revisa la documentacion
aportada por el docente y siempre que se relnan los requisitos exigidos para cada
prestacion.

4. Realizar sustanciacion: El funcionario del area de Recursos Humanos de la SE,
procede a liquidar, sustanciar y elaborar el proyecto de Acto Administrativo, para su envio
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la radicacién de la solicitud, a la
sociedad fiduciaria encargada del manejo y administracion de los recursos del Fondo
Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio para su aprobacion.

5. Suscribir: el Acto Administrativo de reconocimiento de la Prestacion que deba pagar
el Fondo, previa aprobacion de la entidad fiduciaria encargada del manejo y
administracion de los recursos del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del
Magisterio, segun lo establecido en las leyes 91 de 1989 y 962 de 2005 y las normas que
las adicionen o modifiquen y surtir los tramites administrativos a que haya lugar en los
terminos y con las formalidades y efectos previstos en la ley.

6. Remitir: a la Sociedad Fiduciaria encargada del manejo de los recursos del Fondo
Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio, copia de los Actos Administrativos de
reconocimiento de prestaciones sociales a cargo de este junto con la respectiva
constancia de ejecutoria para efectos de pago y dentro de los tres dias siguientes a que
estos se encuentren en firme.

Igual trémite se surtira para resolver los recursos que sean interpuestos contra las
decisiones adoptadas de conformidad con el procedimiento establecido por el Fondo
Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio y aquellas que modifiquen decisiones
que con anterioridad se hayan adoptado respecto del reconocimiento de prestaciones a
cargo del Fondo.

Sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, disciplinaria, fiscal y penal a que pueda
haber lugar, las resoluciones que se expidan por parte de la autoridad territorial, que
reconozcan prestaciones sociales que deba pagar el Fondo Nacional de Prestaciones
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Sociales del Magisterio, sin la previa aprobacion de la sociedad fiduciaria encargada del
manejo y administracion de los recursos de tal Fondo, careceran de efectos legales y no
prestaran merito ejecutivo.

7. Publicar: los avisos para tramite de prestaciones causadas por docentes fallecidos.
Actividad que se realiza previo envio del expediente a la entidad Fiduciaria y una vez
vencido el termino legal.

8. Notificar: al docente del Acto Administrativo en la oficina del Servicio de Atencion al
Ciudadano de la SED, controlando términos de ejecutoria por el funcionario del area de
Recursos Humanos.

9. Recepcionar: estudiar recursos revocatorias cumplimiento de fallos y otras
solicitudes de los docentes remitirlos a la fiduciaria para lo de su competencia.

10. Responder: a despachos judiciales sobre copias de expedientes de prestaciones de
docentes con el apoyo de los funcionarios del area de juridica y administracién de hojas
de vida de la SED.

11. Archivar el expediente: El funcionario del area de Recursos Humanos de la SE,
archiva los documentos dejando original de la resolucion y se anexan al expediente de
prestaciones sociales, siguiendo el procedimiento establecido en el proceso NO02.01
Archivo de gestion, para que finalmente se llieve al archivo de la SE, de acuerdo al
proceso HQ7.01. Actualizacion de hojas de vida.

12. Atender: tutelas relacionadas con los tramites de competencia de la SED y responder
por los expedientes que se encuentran en tramite en la SED.

Atender: derechos de peticion y solicitud de informacién en los tramites de competencia
de la SED.

DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo Diagrama de Flujo H05.01 Tramite de las prestaciones sociales y econémicas
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Elaborado por:

Razén de la actualizacion

1.0

14/03/2005

Alejandro Jiménez Gémez

Adaptacion del documento de acuerdo a las
necesidades de la Secretaria de Educacion.

2.0

16/07/2008

Gioconda Pifa Elles

Adaptacion del documento de acuerdo a las
necesidades de la Secretaria de Educacion.

3.0

04/2011

Amelia Cerchar Mejia, Auxiliar
de Prestaciones Sociales.

Identificacion del documento

4.0

07/2013

Maria Fernanda Mosquera
Machado, Profesional de
Recursos HU  nos

Actualizacion del documento

50

03/2018

Gt
inRodrig z a1 a,

Profesional universitario de
Prestaciones Sociales.

u%‘é&f&%@?har Mejl’a,(?g(j%:oq

de Prestaciones Sociales

Profésional Univefsitario de
Recursos Humanos

Actualizacion del documento

Lizeth Tatiana Monsalve
Salazar, profesional de
planeaciéon

Aprobado por:

Y eine Rodriguez Granados
Profesional Universitario del Sistema de Gestion de la Calidad SED Cesar
Fecha: 08/03/2018
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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos necesarios para gestionar las reclamaciones por los
servicios medico asistenciales que presenten los docentes afiliados al Fondo Nacional de

Prestaciones del Magisterio.

2. ALCANCE

El proceso inicia con la atencion de la reclamacion del docente afiliado por los servicios
medico asistenciales y finaliza con el seguimiento que hace el Comité sobre la auditoria

meédica.

3. RESPONSABLE
Profesional de recursos humanos

Profesional de prestaciones sociales
Técnico de prestaciones sociales

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha de
emisién segun
aplique

Ley 100 de 1993, por la cual se crea el sistema
de seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones.

Congreso de Colombia

23 de diciembre de
1993

Ley 115 de 1994, por la cual se expide la Ley
General de Educacion. Titulo VIl, Direccién,
administracién inspeccion y vigilancia.

Congreso de Colombia

8 de febrero de
1994

Ley 962 de 2005, por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizaciéon de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos

Congreso de Colombia

8 de Julio de 2005
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Documentos externos Fuente de los datos Version o fecha de
emisién segun
aplique

y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios

publicos.
Decretos 3135 de 1968, por el cual se prevé la Presidencia de la 26 de Diciembre de
integracion de la seguridad social entre el sector | Republica de Colombia 1968

publico y el privado, y se regula el régimen
prestacional de los empleados publicos vy
trabajadores oficiales.

Decreto 1848 de 1969, por el cual se reglamenta Presidencia de la 20 de Noviembre
el decreto 3135 de 1968. Republica de Colombia de 1969
Decreto1775 de 1990, por el cual se reglamenta Presidencia de la 3 de Agosto de
el funcionamiento del Fondo Nacional de | Republica de Colombia 1990

Prestaciones Sociales del Magisterio de que trata
laLey 91 de 1989.

Decreto 2831 de 2005, por el cual se Presidencia de la 16 de Agosto de
reglamentan el inciso 2° del articulo 3° y el | Republica de Colombia 2005
numeral 6° del articulo 7° de la Ley 91 de 1989, y
el articulo 56 de la Ley 962 de 2005, y se dictan
otras disposiciones.

Cartilla nuevo modelo de salud para el Fondo Nacional de Vigentes
magisterio. Prestaciones Sociales
del Magisterio

PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area / Dependencia Rol

Recursos Humanos Atender las reclamaciones por los servicios medico asistenciales
a los docentes.
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PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo

Rol

Fiduciaria

Ejecutar las auditorias médicas a las Entidades prestadoras del
decisiones sobre el
continuidad del servicio de salud contratado con determinada

servicio de salud,

EPS o IPS.

tomar

cambio o

Entidad contratista del servicio
de salud (EPS 0 IPS)

Prestar el servicio de salud.

Comité

regional de

prestaciones sociales

Elaborar el informe de auditoria medica para ser entregado a la

fiduciaria y realizar el seguimiento del mismo.

PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo | conservacion después

Solicitud  de | Técnico Medio fisico Archivo de | Segun Tablas | Expediente de
reclamacion administrativo gestion de | de retencién | prestaciones
sobre el | u operativo Recursos documental sociales  en
servicio de | (Prestaciones, Humanos del ET Hoja de vida y
salud HV y al archivo de
prestado a los | escalafon) de gestion
docentes (1) Recursos

Humanos
informe de | Técnico Carpeta Archivo de | Segun Tablas | Archivo
auditoria administrativo | marcada y | gestion de | de retencién | central
medica (2) U operativo | debidamente | Recursos documental

(Prestaciones, | foliada Humanos del ET

HV

escalafon) de

Recursos

Humanos
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5.CONTENIDO

H05.02 ADMINISTRACION DE RECLAMACIONES POR SALUD

1. Recibir y radicar la reclamacién: El funcionario de Recursos Humanos de la SE,
recibe la reclamacidon de los servicios de salud a través de los medios establecidos en la
SE. Se radican todas las solicitudes de reclamacion en el sistema de informacién de
seguimiento documental, para su posterior tramite, a través de correspondencia.

2. Revisar y trasladar la reclamacion: El funcionario de Recursos Humanos de la SE
revisa la reclamacion, da el visto bueno en el sistema de informacion de seguimiento
documental y envia un informe de las reclamaciones que se deben tratar en el Comité
Regional de Prestaciones Sociales.

3. Analizar el tipo de reclamacién y determinar si se audita: El Comité Regional de
Prestaciones Sociales (Comité conformado por: Secretario de Despacho de la SE o su
delegado, funcionario de Recursos Humanos de la SE, un representante de la asociacion
sindical de educadores (docente), un representante de la asociacion de Rectores (Rector))
analiza el tipo de reclamacion. Si encuentra que el caso amerita auditoria médica
continua con la actividad 4 y solicita a la Fiduciaria para que intervenga a través de la
auditoria a la entidad contratista del servicio de salud. Si la reclamacion no amerita una
auditoria medica al servicio de salud prestado, se solicita a la empresa o entidad
contratista del servicio de salud que atienda de forma inmediata la reclamacion del
docente.

4. Elaborar informe: El Comité Regional de Prestaciones Sociales elabora un informe
de auditoria meédica para remitirio a la fiduciaria y esta a su vez ejecute la auditoria
médica en la entidad contratista prestadora del servicio de salud.

5. Recibir informe y efectuar seguimiento: EI Comité Regional de Prestaciones
Sociales recibe el informe presentado por la auditoria meédica de la fiduciaria e inicia el
seguimiento a dicho informe, con el fin de analizar el comportamiento de la empresa o
entidad contratista del servicio de salud (EPS o IPS) y emitir el concepto de revalidacion o
negacion de la adquisicion del servicio con dicha empresa.
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CONTROL DE CAMBIOS

Versiéon | Fecha Elaborado por:

Razon de la actualizacion

10 14/03/2005 Alejandro Jiménez Gomez

Adaptacion del documento de acuerdo a
las necesidades de la secretaria de
educacion y a algunos lineamientos de la
legislacion colombiana.

20 168/07/2008 Gioconda Pifa Elles

Adaptacion del documento de acuerdo a
las necesidades de la secretaria de
educacion y a algunos lineamientos de la
legislacion colombiana.

3.0 04/2011 Amelia Cerchar Mejia, Auxiliar
de Prestaciones Sociales.

Identificacion del documento

Maria Fernanda Mosquera
40 07/2013 Machado, Profesional de
Recursos Humanos

Actualizacion del documento

Lizeth Monsalve Salazar,
5.0 profesional iversitario

Elaboracion del documento

03/2018

ovisdos  alna az,
Profesional de R cursos
Humanos

Actualizacion del documento

Aprobado por: '4/&%
Yoleine Rodriguez Granad

Profesional Universitario del Sistema de Gestion de la Calidad SED Cesar

Fecha: 01/03/2018
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1. OBJETIVO

Analizar, aprobar e ingresar al Sistema de Informacién de Gestién de Recursos Humanos
R Version Web, las novedades que afecten la liquidacion de salarios y prestaciones de los
servidores docentes y administrativos y archivar en la carpeta de historias laborales los
soportes de actos administrativos cuando sea necesario.

Emitir el reporte de prenomina, con el fin de revisarla y aprobarla y generar e imprimir los
reportes de némina para la cancelacion de salarios y prestaciones del personal de la SED.

2. ALCANCE

Este subproceso inicia con la recepcion de los actos administrativos que reflejan las
novedades administrativas y laborales de personal, analizando previamente la cantidad y
calidad de los documentos presentados como insumos para el subproceso en cuestion, su
ingreso al sistema Humano version web, para afectacion del pago, su revision, correccion
en los casos necesarios, se pasa a la liquidacion de la prendmina, correccion de
inconsistencias y errores, continua con la liquidacion de la nédmina que comprende Ia
impresion de reportes, su aprobacion y entrega al proceso J01.02. Ejecutar presupuesto y
termina con el envio de los soportes a las hojas de vida de los funcionarios de acuerdo a
la ley de archivo 594 del 2000.

3. RESPONSABLES
Profesional Universitario de nédmina
Profesional Universitario de recursos humanos

Profesional Universitario de planta
Técnico de recursos humanos

4. DOCUMENTO DE REFERENCIA

e Ley 70 de 19 de diciembre de 1988, por la cual se dispone el suministro de calzado y
vestido de labor para los empleados del sector publico.

e Ley 91 de 29 de diciembre 1989. Por la cual se crea el Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio.
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e Ley 100 de 23 de diciembre de 1993. Por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones.

e Ley 165 de 24 de diciembre de 1941, sobre proteccion al salario.

e Ley 715 de 21 de diciembre de 2001 Por la cual se dictan normas organicas en
materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 vy
357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de educacion y salud, entre
otros.

e Ley 755 de 23 de julio de 2002. Por la cual se modifica el paragrafo del articulo 236
del Codigo Sustantivo del Trabajo - Ley Maria.

o Ley 776 de 17 de diciembre de 2002. Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion, administracion y prestaciones del Sistema General de Riesgos
Profesionales.

e Ley 789 de 27 de diciembre de 2002. Por la cual se dictan normas para apoyar el
empleo y ampliar la proteccion social y se modifican algunos articulos del Codigo
Sustantivo de Trabajo.

o Decreto ley 2351 de 4 de septiembre de 1965. Por el cual hacen unas reformas al
Cédigo Sustantivo del Trabajo.

o Decreto 3135 de 26 de diciembre de 1968. Por el cual se prevé la integracion de la
seguridad social entre el sector publico y el privado, y se regula el régimen
prestacional de los empleados publicos y trabajadores oficiales.

o Decreto 3148 del 26 de diciembre de 1968. Por el cual se adiciona el Decreto Numero
3135 de 1968.

e Decreto 1848 de 4 de noviembre de 1969. Por el cual se reglamenta el decreto 3135
de 1968.

e Decreto 663 del 10 de abril de 1974. Por el cual se determina las asignaciones del
personal de planteles nacionales dependientes del Ministerio de Educacion Nacional.
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Decreto 1042 de 7 de junio de 1978. Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion de los empleos de los ministerios, departamentos
administrativos,  superintendencias, establecimientos  publicos y  unidades
administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas de remuneracién
correspondiente a dichos empleos y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1045 del 7 de junio de 1978. Por el cual se fijan las reglas generales para la
aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y
trabajadores oficiales del sector nacional.

Decreto 710 de abril de 1978. Bonificacidon por servicios prestados.

Decreto Ley 2277 de 24 de septiembre de 1979. Por el cual se adoptan normas sobre
el gjercicio de la profesion docente.

o Decreto 451 del 23 de febrero de 1984. Por el cual se dictan unas
disposiciones en materia salarial para el personal que presta servicios en los
Ministerios, departamentos Administrativos, Superintendencias,
Establecimientos Publicos y Unidades Administrativas del orden nacional.

Decreto 1158 de 3 de junio de 1994. Por el cual se modifica el articulo 6o del Decreto
691 de 1994.

o Decreto 1724 de 4 de julio de 1997. Por el cual se modifica el régimen de
Prima Técnica para los empleados publicos del Estado.

o Decreto 1381 del 26 de mayo de 1997. Por medio del cual se establece la
prima de vacaciones para los docentes de los servicios de Educativos
Estatales.

Decreto Ley 1278 de 19 de junio de 2002. Por el cual se expide el Estatuto de
Profesionalizacion Docente.

Decreto 3222 de 10 de noviembre de 2003. Por el cual se reglamenta el articulo 22 de
la Ley 715 de 2001, en relacion con traslados de docentes y directivos docentes de los
establecimientos educativos estatales.

Decreto 1171 de 19 de abril de 2004. Por el cual se reglamenta el inciso 6 del articulo
24 de la Ley 715 de 2001 en lo relacionado con los estimulos para los docentes y
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directivos docentes de los establecimientos educativos estatales ubicados en areas
rurales de dificil acceso.

o Decreto 4361 del 22 de diciembre de 2004. Por el cual se establece el auxilio de
transporte.

o Decreto 4411 del 30 de diciembre de 2004. Por el cual se fijan las escalas de viaticos.

o Decreto 916 de 30 de marzo de 2005. Por el cual se fijan las escalas de
asignacién basica de los empleos que sean desempenados por empleados
publicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones Auténomas Regionales y de
Desarrollo Sostenible Empresas Sociales del Estado, del orden nacional y se
dictan otras disposiciones.

o Decreto 2739 del 9 de agosto de 2005. Por el cual se modifica el articulo 4° del
Decreto 1313 de 2005.

e Decreto 1313 de abril 27 de 2005. Por el cual se establece la remuneracion de los
servidores publicos, docentes y directivos docentes al servicio del estado en los
niveles de preescolar, basica y media que se rigen por el decreto ley 1278 de de 2002
y se dictan otras disposiciones de caracter salarial y prestacional para el sector
educativo oficial.

o Decreto 2831 de 16 de agosto de 2005. Por el cual se reglamentan el inciso 2° del
articulo 3° y el numeral 6° del articulo 7° de la Ley 91 de 1989, y el articulo 56 de la
Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones.

o Decreto 595 de 27 de febrero de 2006. Por el cual se modifica la remuneracion de los
servidores publicos docentes y directivos docentes al servicio del Estado en los
niveles de preescolar, basica y media y se dictan otras disposiciones de caracter
salarial para el sector educativo oficial.

o Guia N° 8. Guia para la administracion de los recursos del sector educativo. 2004. 1ra
edicién.

e Pago de pensiones alimenticias de conformidad con el articulo 411 del codigo civil, asi
como para satisfacer las obligaciones legales referentes a la proteccion de la mujer y
de los hijos. En estos casos el salario puede embargarse en un 50%.
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POLITICAS DE OPERACION

Al inicio de la vigencia fiscal debera desarrollarse el plan de pago de nomina, para
cada uno de los meses del afo, incluidos los periodos especiales para el pago de
primas y vacaciones.

Estimar los costos relacionados con el pago de la némina para la distribucion
adecuada de recursos y los lineamientos de inversidn.

El profesional universitario encargado de némina, debe generar el cronograma anual
de némina, teniendo en cuenta el concepto del profesional universitario encargado de
recursos humanos para establecer |las fechas mes a mes en que se van a efectuar las
actividades de némina e informarles a los establecimientos educativos, municipios,
cooperativas y entidades bancarias del estado del mismo para que reporten a tiempo
las novedades correspondientes. Este cronograma debe estar avalado por el
Secretario de Despacho de la SE y Profesional universitario encargado de némina.

Las novedades laborales que no lleguen dentro de las fechas establecidas en el
cronograma, se veran reflejadas en la liquidacion en el periodo siguiente a su reporte.

Se deben realizar auditorias internas al proceso de nomina utilizando muestras
aleatorias donde se puedan evaluar diferentes aspectos de la misma, novedades.
personal vigente, liquidacidén de conceptos, entre otros.

La Secretaria de Educacién debe brindar capacitacién continua a los empleados en la
normatividad vigente, modificaciones, o adiciones de los distintos Decretos que tengan
relacion con el proceso.

Los establecimientos educativos considerados como area rural de dificil acceso deben
ser revisados y certificados anualmente por un Representante del Ente territorial, y un
representante del municipio a donde pertenezca el establecimiento educativo
catalogado como tal para que pueda ser parametrizada la nébmina cada afio con esta
informacion.

No se deben autorizar descuentos por libranzas al personal que tengan menos de un
afio de vinculacién con la Secretaria de Educacion.

Las libranzas solo se autorizaran para cooperativas aprobadas por DANSOCIAL, y
entidades bancarias del estado, para las existentes con casas comerciales se
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suspendera el ingreso de nuevos descuentos y se finalizara el convenio una vez se
termine con el pago total de las obligaciones.

. La liquidacion de la ndmina debe hacerse con base en un manual de liquidacion
validado previamente por las areas encargadas de recursos humanos y juridica y debe
ser actualizado cada vez que sea necesario.

. La néomina debe ser operada con base en los subprocesos que para tal efecto
determine la reingenieria.

« El soporte para los reconocimientos prestacionales que deben reposar en las historias

laborales.

+ Se deben generar periddicamente actualizaciones de las historias laborales y los

datos en el sistema de nomina.

« Se deben calcular de manera anual los costos mensualizados de ndmina y ajustarlos
permanentemente.

« Apoyar el proceso de liquidacién de novedades, con base en una matriz Unica de

tramites.

. Establecer un formato y periodo para remitir novedades de nomina por parte de los
rectores que permitan sustentar los pagos ordenados.

o Todos los registros que se generen en cada uno de los subprocesos deben ser
archivados de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del
documento "disefio detallado del subproceso” y teniendo en cuenta los lineamientos
del subproceso N02.01 Archivo de gestion.

+ Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucion de
los diferentes subprocesos o debido al analisis de los resultados de los indicadores
asociados al proceso, el duefio del proceso debe generar acciones correctivas ¢
preventivas, las cuales deben ejecutarse de acuerdo con lo estipulado en los

subprocesos N0O1.02 Acciones correctivas y N0O1.03 Acciones preventivas.

e La definicién, medicion y seguimiento de los indicadores asociados a los procesos de
la cadena de valor como herramienta de apoyo para el mejoramiento continuo y al
logro de los objetivos definidos dentro de la Secretaria, debe ser desarrollado por los

[89]
(8]
N

Secretaria de Educacion del Cesar




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Codigo: H

PROCESO:

GESTION EDUCATIVA Version: 4

PROCEDIMIENTO:

GOBERNACION DEL
CESAR

H. GESTION DEL TALENTO HUMANO Fecha. 08-03-2018

Pagina: 226 de 288

responsables de cada proceso. La definicidn de los responsables se encuentra en la

hoja de vida de cada indicador.

« El formato hoja de vida es el instrumento que se debe utilizar para la definicion y
seguimiento de los indicadores asociados a los procesos, en ésta se especifica la
informacion, periodicidad y la formula requerida para la medicion de los mismos, asi
como los rangos de evaluacion necesarios para establecer el porcentaje de logro de
las mediciones realizadas y las acciones requeridas sobre los resultados obtenidos.
Existe una hoja de vida por proceso con todos los indicadores relacionados con el
mismo, incluyendo los indicadores del Tablero de Indicadores. Las actividades
detalladas para la definicion, medicion y seguimiento de indicadores se encuentran
descritas en el numeral 8 del manual de calidad.

« Toda correspondencia, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, tutelas y tramites,
verbales y escritos, que ingresen a la Secretaria de Educacion se reciben y radican en
el area encargada de Atencién al Ciudadano y Correspondencia, por medio de los
subprocesos del proceso EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia.  Asi mismo,
las respuestas a las solicitudes y la correspondencia externa que generan las areas de
la Secretaria de Educacién. Por otro lado, todas las comunicaciones institucionales de

la Secretaria se planean, desarrollan, y evallan a través del proceso G02. Gestionar

comunicaciones institucionales.

PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Subproceso / dependencia/ area
origen

Insumos (entradas)

H02.04. Nombramiento de personal

Hoja de vida funcion publica y documentos soporte
Listado de personal nombrado

Acta de posesion

Acta de inicio de labores

Certificado de induccion

HO01.03. Administrar las novedades de

Acto administrativo de novedad de personal con soportes

Secretaria de Educacion del Cesar
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Subproceso / dependencia / area
‘ origen

Insumos (entradas)

‘ planta de personal

H04.01. Inscripcién, actualizacion y
ascenso en escalafon docente

Resolucién de inscripcion, actualizacion o ascenso en
escalafén

H04.02. Inscripcién, actualizaciéon y
ascenso en carrera administrativa

Registro de inscripcion 0 ascenso en carrera
administrativa

H03.01. Evaluacion del desempefio

Reporte de evaluacién del desempefio.

Acto administrativo de insubsistencia de nombramiento

HO03.02. Capacitacion y Bienestar

Acto administrativo de reconocimiento de incentivos

Cooperativas y Entidades bancarias
del Estado

Libranzas

Entidades Competentes

Embargos y desembargos

Establecimiento Educativo

Horas extras

Fiduciaria

Reglamentacion e informacién general

Entidades de seguridad social

Reglamentacién e informacion general

Entidades financieras

Formatos de archivos planos

Cajas de compensacion

Reglamentacién e informacion general

N01.04. Control de producto no
conforme

Producto conforme
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PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Proceso / dependencia /
area destino

Productos (Salidas)

Establecimiento Educativo

Inconsistencia de novedades

J01.02. Ejecutar presupuesto

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Documentacion soporte

HO07.01. Actualizacion del
sistema de informacioén

Formato Unico de hoja de vida funcién publica con soportes
Decreto de nombramiento

Acta de posesion

Acta de inicio de labores

Certificado de induccion

Oficio de no asistencia a induccion

Actos administrativos de novedades de planta de personal
Acto administrativo de ascenso en escalafon con soportes

Acto administrativo de inscripcion o reinscripcion en escalafon con
soportes

Registro de inscripcién o ascenso en carrera administrativa

Acto administrativo de insubsistencia nombramiento.

Fondo Nacional del Ahorro

Reportes al Fondo Nacional del Ahorro

Fiduciaria

Informe de novedades tramitadas

N01.04. Control de producto
no conforme

Identificacién de producto no conforme
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PRODUCTOS

Proceso / dependencia/
area destino

Productos (Salidas)

Establecimiento Educativo

Inconsistencia de novedades

J01.02.
presupuesto

Ejecutar

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Documentacion soporte

H07.01. Actualizacion del
sistema de informacién

Formato tnico de hoja de vida funcién publica con soportes
Decreto de nombramiento

Acta de posesién

Acta de inicio de labores

Certificado de induccién

Oficio de no asistencia a induccién

Actos administrativos de novedades de planta de personal
Acto administrativo de ascenso en escalafén con soportes

Acto administrativo de inscripcidén o reinscripcién en escalafén con
soportes

Registro de inscripcién 0 ascenso en carrera administrativa

Acto administrativo de insubsistencia nombramiento.

Fondo Nacional del Ahorro

Reportes al Fondo Nacional del Ahorro

Fiduciaria

Informe de novedades tramitadas

N01.04. Control
producto no conforme

de

|dentificacion de producto no conforme
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CESAR
INDICADORES
CODIGO DEL
INDICADOR NOMBRE DEL INDICADOR
H06.001 PARTICIPACION DE NOVEDADES POR CONCEPTOS

DIAGRAMA SIPCO

Este documento permite conocer en forma gréfica y descriptiva la composicion del proceso, asi
mismo, dentro de la caracterizacion se define su objetivo y alcance, la normatividad y las politicas

que lo rigen.
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HO6. ADMINISTRACION DE LA NOMINA

H02.04. Nombramiento de
personal

H01.03. Administrar las
novedades de planta de
personal

H03.01. Evaluacion del
desempeiio

H03.02. Capacitacion y
bienestar

H04.01. Inscripcion,
actualizacién y ascenso en
escalafon docente

H04.02. inscripcién,
actualizacion y ascenso en
carrera administrativa

Fiduciaria

21. Reglamentacion e
informacion general

-

(

AN

6. Acto administrativo de novedad de personal con soportes |

9. Reporte de evaluacion del desempefio.
10. Acto administrativo de insubsistencia de nombramiento

11. Acto administrativo de reconocimiento de incentivos

7. Resolucion de inscripcion, actualizacién o ascenso >
en escalafon

37. Reportes al Fondo

—
N

4 )
‘{Hoja de vida funcion pablica y documentos soporte
2. Listado de personal nombrado

3. Acta de posesién

4. Acta de inicio de labores

5. Certificado de induccion

40. Producto conforme

TN

39. Identificacion de ( 3)
N

producto no conforme

12. Libranzas

14. Horas extras-

H06.01. Administracion de 33.

. Decreto de nombramiento

. Acta de posesion

. Acta de inicio de labores

30. Certificado de induccién

31. Oficio de no asistencia a induccién

novedades 34.

8. Registro de inscripcion o ascenso en
carrera administrativa

—13. Embargos y desembargos

19. Nomina liquidada

A

|

A

i con soportes

15. Inconsistencia de novedades »

. Formato Gnico de Hoja de vida funcién pubtica con soportes

32. Actos administrativos de novedades de planta de personal
Acto administrativo de ascenso en escalafén con soportes
Acto administrativo de inscripcion o reinscripcion en escalafon

35. Registro de inscripcién o ascenso en carrera administrativa
36. Acto administrativo de insubsistencia nombramiento.

16. Novedades 22. Errores
actualizadas detectados
en el sistema  en novedades

H07.01. Actualizacion del
sistema de informacién

17. Reglamentacién e

Entidades de seguridad social

Nacional det Ahorro < informacion general
< 18. Formatos de
archivos planos
- - - i
38. Informe de novedades H06.02. Liquidacion de I
tramitadas prendémina y némina = —_—
25. Comprobantes de pago #»{ 2 .20' Regla'mentacién €
informacion general
a 23. Solicitud de CDP

N01.04 Control de
producto no conforme

| -3

Cajas de compensacion

EDE
‘o
foez)s:la]

24. Documentacion soporte

J01.02. Ejecutar presupuesto




SECRETARIA DE EDUCACION DE CESAR
PROCESO H06. ADMINISTRACION DE LA NOMINA
HOJA DE VIDA DE INDICADORES POR PROCESO

DEFINICION DEL INDICADOR

Codigo del Indicador

H06.001 Nombre del indicador

Participacion de novedades por conceptos

Tipo de indicador Proceso

NO

Tablero Indicadores

Objetivo del indicador

Cuantificar las novedades por os cuales la nomina ha sido afectada, para tomar
decisiones administrativas y gerenciales

Pertinencia del
{ndicador

Tomar medidas y generar planes de accion con el fin de procesar cada una de
las novedades gque afectan la némina, teniendo en cuenta su procedencia, asi
como la implementacion de politicas que permitan garantizar el cumplimiento
de los cronogramas de pago establecidos.

Unidad de medida

Porcentaje

Definicidn de variables |
de la Féormuia

TNR: Total de novedades recibidas.
TNCM: Total de novedades capturadas en el mes.

Formuta para su
Calculo

(TNCM/ TNR) * 100

Aspectos
metodolégicos

Se debe realizar la desagregacion por cada una de las novedades que se
ingresan al sistema y afectan la némina. La informacion puede recolectarse del
sistema de informacion de seguimiento documental y la informacion del
sistema de informacion de ndmina. Se debe llevar el registro historico del total |
de novedades ingresadas en cada periodo y por funcionario.

Esta informacion debe analizarse frente a sus historicos para identificar su
comportamiento en cada uno de los periodos del afio.

Fuente de los datos

Némina

Periodicidad / Fechas
de medicion

Mensual

Responsable de
generar el indicador

Técnico administrativo u operativo de Nomina

Responsable del
seguimiento del
indicador

Profesional universitario de Nomina

Linea de base

Meta

Rangos de evaluacion
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CONTROL DE CAMBIOS

Version | Fecha Elaborado por: Razén de la actualizacion
1.0 4 de abril . .y . Adaptacién a la ley y las necesidades de la
de 2005 Alejandro Jimenez Gomez Secretaria de Educaéc’m
2.0 16 de Gloconda Pifia Elles Adaptacion del documento de acuerdo a la
Julio de implementacién del sistema de informacion
2008 Humano versién web- vy a lineamientos de la
legislacion colombiana
Lina Maria Calderon Lopez,
Profesional Universitario de
Nomina SED Cesar
Edwin Rodriguez,
3.0 Profesional Universitario
07/2013 | Mercedes Magola Pérez, | Actualizacion del documento
Técnico de Recursos
Humanos
Maria Fernanda Mosguera
Machado, Profesional de
Recursos Humanos
Lina Maria Calderén Lopez, Elaboracion de documento
Profesional Universitario de %/\ne
Némina SED Cesar
Luis Marquez, profesional Actualizacion de documentos ,\/
Universitario AP &
4.0 Maria Fernanda Mosquera, Actualizacion de documentos
03/2018 Profesional de recursos M W\ M&Q& QP‘
humanos Y
%m,j Actualizacion dé documentos
proféesional de recursos
humanos
Aprobado por:
Y eine Rodriguez Granados
Profesional Universitaric del Sistema de Gestion de la Calidad SED Cesar
Fecha: 01/03/2018
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PROCEDIMIENTO H06. ADMINISTRACION DE LA NOMINA

H06.01. ADMINISTRACION DE NOVEDADES

Marzo 2018
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1. OBJETIVO

Analizar, aprobar e ingresar al Sistema de Informacion de Gestion de Recursos Humanos
R Version Web, las novedades que afecten la liquidacion de salarios y prestaciones de los
servidores docentes y administrativos y archivar en la carpeta de historias laborales los
soportes de actos administrativos cuando sea necesario.

2. ALCANCE

Este subproceso inicia con la recepcion de los actos administrativos que reflejan las
novedades administrativas y laborales de personal, analizando previamente la cantidad y
calidad de los documentos presentados como insumos para el subproceso en cuestion, su
ingreso al sistema Humano versién web, para afectacion del pago, su revision, correccion
en los casos necesarios y termina con el envio de los soportes a las hojas de vida de los
funcionarios, mediante el proceso HO7. Administracion de las hojas de vida

3. RESPONSABLES

Profesional universitario de némina
Profesional universitario de recursos humanos
Profesional universitario de némina

Técnico de recursos humanos

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Version o fecha

Documentos externos

Fuente de los datos

de emision
segun aplique

Ley 165 de 24 de diciembre de 1941, sobre proteccion

Congreso de Colombia

24 de Diciembre

sector publico.

al salario. de 1941
Ley 70 de 1988, por la cual se dispone el suministro | Congreso de Colombia | 19 de Diciembre
de calzado y vestido de labor para los empleados del de 1988

Ley 91 de 1989, por la cual se crea el Fondo Nacional

Congreso de Colombia

29 de Diciembre

disposiciones.

de Prestaciones Sociales del Magisterio. de 1989
Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el sistema de | Congreso de Colombia | 23 de Diciembre
seguridad social integral y se dictan otras de 1993
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Documentos externos

Fuente de los datos

Versién o fecha
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Ley 4 del 18 de mayo de 1992. Mediante la cual se
seflalan normas, objetivos y criterios que debe
observar el gobierno nacional para la fijacién del
régimen salarial y prestacional de los empleados
publicos, de los miembros del congreso nacional y de
la fuerza publica y para la fijacion de las prestaciones
sociales de los trabajadores oficiales.

Congreso de Colombia

18 de Mayo de
1992

Ley 715 de 2001, por la cual se dictan normas
organicas en materia de recursos y competencias de
conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357
(Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones para organizar
la prestacién de los servicios de educacién y salud,
entre ofros.

Congreso de Colombia

21 de Diciembre
de 2001

Ley 755 de 2002, por la cual se modifica el paragrafo
del articulo 236 del Cddigo Sustantivo del Trabajo -
Ley Maria.

Congreso de Colombia

23 de Julio de
2002

Ley 776 de 2002, por la cual se dictan normas sobre
la organizacién, administracion y prestaciones del
Sistema General de Riesgos Profesionales.

Congreso de Colombia

17 de Diciembre
de 2002

Ley 789 de 2002, por la cual se dictan normas para
apoyar el empleo y ampliar la proteccion social y se
modifican algunos articulos del Codigo Sustantivo de
Trabajo.

Congreso de Colombia

27 de Diciembre
de 2002

Ley 797 del 29 de enero de 2003. Por el cual se
reforman algunas disposiciones del sistema general
de pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se
adoptan  disposiciones sobre los  regimenes
ensionales exceptuados y especiales.

Congreso de Colombia

29 de Enero de
2003

Decreto ley 2351 de 1965, por el cual hacen unas

Presidenciade la

4 de Septiembre

reformas al Codigo sustantivo del trabajo. Republica de de 1965
Colombia

Decretos 3135 de 1968, por el cual se prevé la | Presidencia de la 26 de Diciembre

integracion de la seguridad social entre el sector | Republica de de 1968

publico y el privado, y se regula el régimen | Colombia

prestacional de los empleados publicos y trabajadores

oficiales.

Decreto 3148 de 1969, por el cual se adiciona el | Presidencia de |a 11 de Abril de

Decreto Numero 3135 de 1968. Republica de 1969
Colombia
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Decreto 1848 de 1969, por el cual se reglamenta el

Presidencia de la

4 de Noviembre

decreto 3135 de 1968. Republica de de 1969
Colombia

Decreto 1042 de 1978, por el cual se establece el | Presidencia de la 7 de Junio de

sistema de nomenclatura y clasificacién de los | Republica de 1978

empleos de los ministerios, departamentos | Colombia

administrativos, superintendencias, establecimientos
publicos y unidades administrativas especiales del
orden nacional, se fijan las escalas de remuneracion
correspondiente a dichos empleos y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 524 del 20 de marzo de 1975. Por el cual se

Presidencia de la

20 de Marzo de

determinan las asignaciones de personal de planteles | Republica de 1975

nacionales dependientes del Ministerio de Educacién | Colombia

Nacional. I

Decreto 1045 de 1978, por el cual se fijan las reglas | Presidencia de la 7 de Junio de

generales para la aplicacién de las normas sobre | Republica de 1978

prestaciones sociales de los empleados publicos y | Colombia

trabajadores oficiales del sector nacional.

Decreto Ley 2277 de 1979, por el cual se adoptan | Presidencia de la 24 de

normas sobre el ejercicio de la profesion docente. Republica de septiembre de
Colombia 1979

Decreto 451 de 1984, por el cual se dictan unas | Presidencia de la 23 de febrero de

disposiciones en materia salarial para el personal que | Republica de 1984

presta servicios en Jos Ministerios, departamentos | Colombia

Administrativos, Superintendencias, Establecimientos

Publicos y Unidades Administrativas del orden

nacional. - .

Decreto 1661 del 27 de junio 1991 Por el cual se | Presidencia de la 27 de Junio

modifica el régimen de prima técnica, se establece un | Republica de 1991

sistema para otorgar estimulos especiales a los | Colombia

mejores empleados oficiales y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 1158 de 1994, por el cual se modifica el | Presidencia de la 3 de Junio de

articulo 60 del Decreto 691 de 1994, Republica de 1994
Colombia

Decreto 1724 de 1997, por el cual se modifica el | Presidencia de la 4 de Julio de

regimen de Prima Técnica para los empleados | Republica de 1997

publicos del Estado. Colombia
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Decreto 1381 de 1997, por medio del cual se

Presidencia de la

26 de Mayo de

establece la prima de vacaciones para los docentes | Republica de 1997

de los servicios de Educativos Estatales. Colombia

Decreto 1278 de 2002, por el cual se expide el | Presidencia de la 19 de Junio de

Estatuto de Profesionalizacién Docente. Republica de 2002
Colombia

Decreto 1073 del 24 de mayo de 2002. Por el cual se | Presidencia de la 24 de mayo de

reglamentan las leyes71 y 79 de 1988 y se regulan | Republica de 2002

algunos aspectos relacionados con los descuentos | Colombia

permitidos a las mesadas pensionales.

Decreto 3222 de 2003, por el cual se reglamenta el | Presidencia de la 10 de

articulo 22 de la Ley 715 de 2001, en relacién con | Republica de Noviembre de

traslados de docentes y directivos docentes de los | Colombia 2003

establecimientos educativos estatales.

Decreto 3752 del 22 de diciembre de 2003. Por el cual
se reglamentan los articulos 81 parcial de la ley 812
de 2003. 18 parcial de la ley 715 de 2001 y la ley 91
de 1989 en relacion con el proceso de afiliacion de los
docentes al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales
del Magisterio y se dictan otras disposiciones.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

22 de Diciembre
de 2003

Decreto 2341 del 19 de agosto de 2003. Por el cual se

Presidencia de la

19 de Agosto de

reglamenta parcialmente el articulo 81 de la Ley 812 | Republica de 2003

del 2003. Colombia

Decreto 1171 de 2004, por el cual se reglamenta el | Presidencia de la 19 de Abril de
inciso 6 del articulo 24 de la Ley 715 de 2001 en lo | Republica de 2004
relacionado con los estimulos para los docentes y | Colombia

directivos docentes de los establecimientos
educativos estatales ubicados en &reas rurales de
dificil acceso.

Decreto 4361 de 2004, por el cual se establece el

Presidencia de la

22 de diciembre

auxilio de transporte. Republica de de 2004
Colombia

Decreto 1465 del 11 de mayo de 2005. Reglamenta el | Presidencia de la 11 de mayo de

modelo general de operacion del nuevo sistema de | Republica de 2005

liquidacion y pago de aportes a la seguridad social y | Colombia

parafiscales a través de la planilla integrada

Decreto 916 de 2005, por el cual se fijan las escalas
de asignacion basica de los empleos que sean
desempefiados por empleados publicos de la Rama

Presidencia de la
Republica de
Colombia

30 de Marzo de
2005
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Ejecutiva, Corporaciones Autdnomas Regionales y de
Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del Estado,
del orden nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2739 de 2005, por el cual se modifica el | Presidencia de la 9 de Agosto de

articulo 4° del Decreto 1313 de 2005. Republica de 2005
Colombia

Decreto 1313 de 2005, por el cual se establece la | Presidencia de la 27 de Abril de

remuneracién de los servidores publicos, docentes vy | Republica de 2005

directivos docentes al servicio del estado en los | Colombia

niveles de preescolar, basica y media que se rigen por
el decreto ley 1278 de 2002 y se dictan oftras
disposiciones de caracter salarial y prestacional para
el sector educativo oficial.

Decreto 2831 de 2005, por el cual se reglamentan el
inciso 2° del articulo 3° y el numeral 6° del articulo 7°
de la Ley 91 de 1989, y el articulo 56 de la Ley 962 de
2005, y se dictan otras disposiciones.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

16 de Agosto de
2005

Decreto 595 de 2006, por el cual se maodifica la
remuneracion de los servidores pulblicos docentes y
directivos docentes al servicio del Estado en los
niveles de preescolar, basica y media y se dictan otras
disposiciones de caracter salarial para el sector
educativo oficial.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

27 de Febrero
de 2006

Decreto 1931 12 de junio de 2006. Por medio del cual
se establecen las fechas de obligatoriedad del uso de
la planilla integrada de liquidacion de aportes y se
modifica parcialmente el Decreto 1465 de 2005.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

12 de junio de
2006

Resolucion 2145 del 22 de junio de 2006. Por el cual

Presidencia de la

22 de junio de

se adopta el contenido del formulario unico o planilla | Republica de 2006
integrada de liquidacién de aportes al sistema de la | Colombia

proteccién social para pensionados.

Guia N° 8. Guia para la administracién de los | Ministerio de 1era Edicion -
recursos del sector educativo. 2004. 1ra edicion. Educacion Nacional 2004
Pago de pensiones alimenticias de conformidad con el | Presidencia de la Vigentes

articulo 411 del cédigo civil, asi como para satisfacer
las obligaciones legales referentes a la proteccién de
la mujer y de los hijos. En estos casos el salario
puede embargarse en un 50%.

Republica de
Colombia

Ley 1527 de abril de 2012 sus Decretos
reglamentarios, entre ellos el Decreto 1455 de 2013,
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establecieron el

Ley 1753 de 2015 y Decreto 1348 de 2016,
marco general que define las
facultades, deberes obligaciones de las entidades
operadoras, beneficiario y empleados.

Decreto 1840 de 2015, por el cual se adiciona
un Capitulo al Libro 2, Parte 2, Titulo 2 del Decreto
numero 1074 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Comercio, Industria y Turismo, y se dictan
otras disposiciones.

PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area / Dependencia

Rol

Recursos Humanos

Recibir, clasificar, revisar e ingresar las novedades al sistema de
informacién de recursos humanos y ndémina. Remitir los actos
administrativos al proceso HO7. Administracion de hojas de vida.

Atencién al Ciudadano

Recibir, revisar y radicar las novedades que llegan de [os
Establecimientos Educativos, bancos, cooperativas, juzgados o
cualquier otra entidad interesada.
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PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo

Rol

Entidades competentes

Las entidades competentes como juzgados, comisarias de

familia y otras entregan las Ordenes de embargos vy

desembargos por némina.

Cooperativas

y  entidades
bancarias del estado

Entrega el reporte de libranzas.

Establecimiento Educativo

Reporte de horas extras, dias no laborados, recargos,
compensatorios y ausentismo
PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo | conservacion después
H06.01.F01 Técnico Medio fisico en | Archivo de Segun tablas | Archivo central
Reporte de | administrativo | carpeta gestion de de retencion
horas extras u operativo de | marcada y | recursos documental del
Némina debidamente humanos ET
foliada
Documentos Técnico Medio fisico en | Archivo de Segun tablas | Archivo central
de novedades | administrativo | carpeta gestion de de retencion
() u operativo de | marcada y | recursos documental del
Nomina debidamente humanos ET
foliada

(1) Son todos los documentos generados en los demas procesos que generan novedades en la

némina.
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5. CONTENIDO

H06.01. ADMINISTRACION DE NOVEDADES

1. Recibir y clasificar novedades: E! funcionario del SAC de la SE, recibe los
documentos de |0s procesos:

INTERNO

HO1.03. Administrar las novedades de planta de personal. Acto administrativo de novedad
de personal con soportes.

HO2.04. Nombramiento de personal, los documentos. Hoja de vida funcién publica y
documentos soporte, listado de personal nombrado, acta de posesion, acta de inicio de
labores, certificado de induccion.

H03.01 Evaluacion del desempefio. Reporte de evaluacion del desempefio. Acto
administrativo de insubsistencia nombramiento.

HO04.01. Inscripcion, actualizacion y ascenso en escalafon docente. Acto administrativo de
ascenso en escalafdén con soportes, Acto administrativo de inscripcion o reinscripcion en
escalafon con soportes.

HO4.02. Inscripcidn, actualizacion y ascenso en carrera administrativa. Registro de
inscripcidn 0 ascenso en carrera administrativa.

HO03.02. Capacitacidon y bienestar. Acto administrativo de reconocimiento de incentivos.
EXTERNO

De los Establecimientos Educativos se recibe:

Reporte de horas extras a traves del formato H06.01.F02 Reporte de horas extras,
recargos, compensatorios, reportes de dias no laborados, ausentismo, certificacion de

inicio de labores por parte del rector y demas novedades que se generen desde el
Establecimiento.
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De las entidades competentes recibe los embargos y desembargos. De las cooperativas y
entidades bancarias del estado, libranzas. Se verifica que la documentacion entregada,
este completa segun el requerimiento (verificando la lista de chequeo que se encuentra en
el médulo de tramites del aplicativo SAC).

Estas novedades se clasifican segun el tipo de novedad y diferenciando al personal
docente y administrativo.

2. Distribuir novedades: De acuerdo con esto el funcionario del SAC radica la
informacién dentro del personal de recursos humanos responsable de cada novedad.

3. Verificar documentacion de la novedad frente a los requisitos del cliente: Cada
funcionario del area de Recursos Humanos de la SED, verifica la novedad de acuerdo con
la normatividad vigente y los documentos soportes necesarios para su tramite, si no
cumple con los requisitos del cliente, ejecutar el subproceso N01.04. Control de producto
no conforme, de lo contrario se continua con la actividad 4.

4. Ingresar novedad: Las novedades son grabadas por cada funcionario del area de
Recursos Humanos de la SED que tiene una novedad especifica a su cargo, en el
Sistema de Informacion de Gestion de Recursos Humanos r Version Web, mddulo
Compensacion y Laborales, teniendo en cuenta los siguientes datos del acto
administrativo: cédula, novedad, fecha de inicio, duracién, tipo de documento, numero y
fecha del documento mas las observaciones que se consideren pertinentes al grabar la
novedad. De acuerdo con el tipo de novedad se sigue el procedimiento establecido del
manual de usuario y administracion del Sistema de Informacién de Gestion de Recursos
Humanos r Versién Web, para el ingreso de novedades.

5. Verificar novedad: El Profesional de Recursos Humanos de la SED revisa de
manera aleatoria y por usuario del aplicativo, un grupo de novedades para asegurar la
calidad de las mismas, ademas de las novedades que hayan presentado inconvenientes
durante su ingreso, confrontando el contenido del acto administrativo contra lo grabado en
el sistema y teniendo en cuenta cédula, tipo de novedad, fecha de inicio del evento,
duracién numero y fecha del acto administrativo.

Si la novedad presenta inconsistencias o requiere ajustes se pasa a la actividad 6. De lo
contrario una vez que se finalice el periodo de ingreso de novedades, se continua con el
proceso H06.02. Liquidacion de prendémina y némina, luego de lo cual continua con la
actividad 7.
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6. Corregir novedad: El funcionario de Recursos Humanos responsable de cada
novedad, debe revisar todas las novedades ingresadas por €l en el dia o dias de
novedades y corregir todas las novedades que presenten inconsistencias.

7. Remitir actos administrativos a la administracion de hojas de vida: Una vez
ingresadas vy verificadas las novedades en el sistema de ndmina, cada funcionario envia
las novedades que no se dan por acto administrativo al proceso N02.01 Archivo de
gestion, de lo contrario se envian al proceso HO7.01 Actualizacion del sistema de
informacion para la actualizacion de la hoja de vida del interesado.

PROCEDIMIENTO PARA LAS OPERACIONES DE LIBRANZA Y /O DESCUENTOS
DIRECTOS DEL PERSONAL ADSCRITO A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
DEPARTAMENTO DEL CESAR

La entidad operadora que pretenda tener codigo de descuento tendra que estar inscrita en
el REGISTRO UNICO NACIONAL DE ENTIDADES OPERADORAS DE LIBRANZA,
creada en el articulo 14 de la Ley 1527 de 2012, modificada por el articulo 143 de la ley
1753 del 2015, y reglamentada por el decreto 1840 del 16 de septiembre del 2015.

Los descuentos por embargos judiciales priman sobre los descuentos directos por
nomina, por consiguiente, sobre el saldo del salario basico, se aplican los demas
descuentos como libranzas, creditos, cuotas sindicales de manera proporcional; es
importante precisar que el funcionario no debe recibir menos de 50% de los conceptos
permanentes devengados en el mes.

Los Cddigos no se ceden y para la transparencia de nuestros procesos se solicitan los
siguientes documentos:

1 Certificado de Camara y Comercio (original).

2. Certificado de existencia y representacion legal (original).

3 Certificado de Registro Unico Nacional de Entidades Operadores de Libranzas
(RUNEOL).

4. Certificacion de funcionario delegado por el banco para los tramites ante la Secretaria
de Educacion Departamental

5. Registro de la entidad ante la Superintendencia Financiera, de economia solidaria o
Superintendencia de Sociedades.

6. Copia del RUT

7. Fotocopia de la Cédula de ciudadania del Representante Legal

54
I
(R

Secretaria de Educacion del Cesar




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS codigo: H

PROCESO: GESTION EDUCATIVA Version: 4
Fecha: 08-03-2018

PROCEDIMIENTO: |H. GESTION DEL TALENTO HUMANO
GOBERNAC!ON DEL

Pagina: 243 de 288
CESAR

8. Certificacion Bancaria Original en la cual contenga el numero de cuenta donde se
apliquen los futuros pagos.

La Secretaria de Educacion Departamental del Cesar, de acuerdo con las normas que
regulan la materia, es autbnoma para decidir aperturas de codigos de descuentos, y de
igual forma si no se entrega la documentacién requerida no se puede realizar la apertura
del cédigo.

Las entidades Operadoras que requieran la autorizacion o asignaciéon de cédigo deberan
radicar solicitud dirigida a la oficina de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacién
del Departamento del Cesar, del Diez (10) al treinta (30) de cada mes, aportando los
documentos descritos anteriormente.

Una vez recibida la solicitud, el funcionario de recursos humanos de la Secretaria de
Educacion, verificara que el operador se encuentre inscrito en el Registro Unico Nacional
de Entidades Operadoras de Libranza, y que cumpla con todos los requisitos.

En caso de aprobacion, procedera a notificar la decisiéon y efectuar los descuentos
autorizados en cumplimiento de lo estipulado en el articulo 6 de la ley 1527 de abril 27 de
2012 y sus Decretos reglamentarios.

Las entidades operadoras que requieren la autorizacion de la libranza y/o descuento
directo, previamente deberan radicar la solicitud de descuento por libranza en |a oficina de
Servicio de Atencion al Ciudadano -SAC entre el primero (01) y el veintiséis (26) de cada
mes; anexando lo siguiente:

1. Documento de autorizaciéon expresa e irrevocable del funcionario solicitando que se
efectien los descuentos.

2. Lalibranza original totalmente diligenciada con las determinadas firmas;

3. La radicacién del oficio debe contener el siguiente cuadro con los datos precisos del
producto, bienes y servicios ofrecidos:
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Ne NOMBRE | CEDULA | FECHA FECHA | TASA VALOR VALOR NUMERO
LIBRANZA | Y INICIAL | FINAL DEL CUOTA | DE
APELLIDO CREDITO CUOTAS

-

Es compromiso de cada entidad operadora previamente a la solicitud de aprobacion de la
Libranza, verificar la identidad y calidades personales, laborales o de cualquier otra indole,
asi como la autenticidad de los respectivos soportes, correspondientes a los solicitantes,
fiadores y / o codeudores de cada crédito.

Compra de cartera entre la misma entidad o diferentes entidades: Cuando se
presente la compra de cartera, se debe dejar sin vigencia la libranza anterior, es decir, se
aplica la novedad de RETIRO y asi se debe reafirmar en la nueva libranza; como una
novedad de INGRESO, las entidades operadoras deben realizar todo el proceso de la
autorizacién de la Libranza y conjuntamente anexar lo siguiente;

Si la compra de cartera es entre la misma entidad (refinanciacion) se debe anexar:

« Carta de autorizacion por parte del funcionario de la compra de cartera y del descuento
por némina.

* La nueva libranza totalmente diligenciada. Que creara la novedad de INGRESO.

« Paz y salvo de la Libranza anterior, con este documento se procede a realizar la
novedad de RETIRO de la anterior libranza. ESTE PAZ Y SALVO DEBERA ENVIARSE
JUNTO CON EL REPORTE DE LAS NOVEDADES DEL MES.

Si la compra de cartera es entre diferentes entidades se debe anexar:

» Certificacion de la deuda expedida por la empresa a la que se le va a realizar la compra
de cartera, con fecha actual y vigencia no superior a quince (15) dias.

» Carta de autorizacion por parte del funcionario de la compra de cartera y del descuento
por némina.

* La nueva libranza totalmente diligenciada.

* El paz y salvo de la libranza de la cual se comprd cartera, con este documento se
procede a realizar la novedad de RETIRO de la anterior libranza. ESTE PAZ Y SALVO
DEBERA ENVIARSE JUNTO CON EL REPORTE DE LAS NOVEDADES DEL MES.

Cuando la compra de cartera es una Entidad operadora de libranza que se encuentre
intervenida por organismos del Estado o en liquidacion judicial, la certificacion de la deuda
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o paz y salvo de dicha entidad debe estar firmada por el Interventor o Agente liquidador
designado por la Entidad Competente.

Las solicitudes de libranza presentadas por los operadores que cumplan los requisitos
sefialados, seran enviadas a la oficina del SAC para ser entregadas al operador dentro de
los cuatro (04) dias habiles a partir de la radicacion: las cuales se registraran en el
sistema humano web: el tramite de solicitud y la aprobacion de las mismas no tienen
ningun costo.

La libranza debera ser aprobada por el funcionario de Recursos Humanos, previo analisis
de la capacidad de pago que se certifique. Cuando se presente la refinanciacion de un
descuento se debe dejar sin vigencia el anterior y asi debe constatar en la nueva libranza.
Las observaciones realizadas por el area de Recursos Humanos seran notificadas con
una anotaciéon a la entidad operadora, al entregar la libranza visada o al realizar la
devolucién de la documentacion.

En el caso de las libranzas que sean devueltas al operador porque el funcionario no tenga
capacidad de pago o por cualquier otra inconsistencia, luego de subsanarse, deberan ser
radicadas en la oficina del SAC para iniciar nuevamente con el tramite de visacion, y la
documentacion debe ser original sin enmendaduras, ni tachaduras.

Las entidades operadoras de libranzas deberan enviar mensuaimente el reporte de las
novedades a ingresar, dentro de los primeros cinco (05) dias habiles de cada mes. Las
novedades deberan ser enviadas en medio magnético como en medio fisico. adjuntando
también los paz y salvos originales y en fisico, en casos en que sé hayan originado
compras de cartera.

Los operadores deberan enviar junto con el reporte de novedades mensual, cada una de
las libranzas que fueron visadas durante ese mes, escaneadas en medio magnético (CD),
de lo contrario no se ingresaran las novedades al sistema.

Es responsabilidad de la entidad operadora dejar a disposicion de los beneficiarios la
informacion detallada de sus productos, bienes y servicio a través de la modalidad de
libranza, el extracto peridédico de su crédito con una descripcion detallada del mismo,
indicando un numero de teléfono y direccién electrénica en caso de dudas o reclamos, asi
mismo debera reportar la suscripcion de la libranza a los bancos de datos de informacion
financiera, crediticia, comercial y de servicios.

Los desembolsos a las entidades financieras no se generan por las siguientes causas.
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A. Disminucién de capacidad de pago del funcionario, como por ejemplo embargos.
B. Por incapacidad medica, que afecte su capacidad de pago.

C. Por licencia no remunerada, que afecte su capacidad de pago.

D. Por sancidn disciplinaria, que afecte su capacidad de pago.

E. Por retiro forzoso o voluntario del funcionario

F. Por envio incorrecto por parte de la entidad operadora de la novedad a aplicar.

Por regla general, el primer embargo que llegue a la Secretaria de Educacion
Departamental se aplicara, lo que sobre se aplicara el segundo embargo vy
sucesivamente.

Entre 2 o mas embargos de diferente clase: Siempre se aplicara primero el embargo de
alimentos posteriormente se aplicaran los demas embargos. No importa que el embargo
por deuda de alimentos haya llegado de 2° o0 3° lugar, éste tiene prelacion sobre todos los
demas.

Si sobre el salario del trabajador ya se viene haciendo descuentos por libranzas o créditos
y llega un embargo judicial, tiene prelacion el embargo. Sobre el saldo del salario que
queda, se aplican los demas descuentos como libranzas, créditos, cuotas sindicales de
manera proporcional. Es importante precisar que el funcionario no debe recibir menos del
50% de los conceptos permanentes devengados en el mes.

El funcionario que tiene aprobado su periodo de disfrute de vacaciones, no tendra
capacidad de descuento para las nuevas libranzas, las obligaciones ya adquiridas seran
respetadas y canceladas de acuerdo a o pactado en la libranza autorizada.

Casos en los que no se procede a visar la Libranza:

« Al no tener capacidad de endeudamiento.

e Silalibranza no esta totalmente diligenciada.

¢ Altener equivocaciones en los datos del funcionario.
Cuando la Libranza no es legible.

Cuando la libranza no es original

Cuando el funcionario esté vinculado temporaimente
Cuando diligencien la libranza con lapicero borrable o lapiz
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Casos en los que suspende el cddigo de libranzas por el término que fije la Secretaria de
Educacion Departamental:

« Por el diligenciamiento de la libranza con lapicero borrable o lapiz.
« Al enviar la novedad de descuentos, sin estar visada la Libranza.
« Cuando no cumplen con las obligaciones estipuladas

Casos en lo que se cancela el Codigo de descuento de Libranza por parte de esta
Secretaria, actuacion contra la cual no procede recurso alguno:

« Cuando son reincidentes las suspensiones de codigo.

« Cuando se encuentre que los documentos soporte del registro no son idéneos.

« Por orden judicial o de la autoridad de vigilancia, supervision v control correspondiente.
« El no suministro de la documentacion requerida por la SED

« Por solicitud expresa de la entidad.

« Suspension o pérdida de la personeria juridica

PROCEDIMIENTO DE HORAS EXTRAS

El profesional de recursos humanos elabora anualmente una Circular para los rectores
con el fin de solicitar la proyecciéon de horas extras de acuerdo al calendario escolar que
se le envia oportunamente, especificando por metodologias (tradicional, jornada unica y
3011).

Se recibe la proyeccion de horas extras y se proyecta acto administrativo con el numero
de horas extras, incluyendo el 5% para gastos imprevistos.

Este Acto Administrativo es revisado por el area juridica, administrativa y financiera y por
el responsable del proceso de recursos humanos, antes de ser firmado por el Secretario
de Educacién Departamental del Cesar.

El profesional de recursos humanos solicita certificado de disponibilidad presupuestal.
Mensualmente el profesional de recursos humanos recibe las horas extras los 5 primeros
dias de cada mes de los Establecimientos Educativos en el formato H06.01.F02,

especificando las diferentes metodologias flexibles de educacion. Luego revisa e incluye
las horas extras en la matriz de liquidacidén formato H06.01.F02.
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El profesional de recursos humanos recibe modificaciones de resolucidn de horas extras y
y por incapacidades de docente, las ingresa a la matriz de liquidacién formato H06.01.F03
y finalmente se entregan a la profesional de némina para la respectiva preliquidacion de
némina.

PROCEDIMIENTO DE ZONA DE DIFICIL ACCESO

El profesional de recursos humanos envia oficio a las Alcaldias municipales del
departamento del Cesar para que certifiquen las Zonas de Dificil Acceso (ZDA).

Se elabora Resolucién de ZDA especificando los Establecimientos Educativos y sedes
ubicados en Zonas de Dificil Acceso.

La Resolucién se envia al area juridica de la Gobernacidn del Cesar para su visto bueno,
de igual forma al Secretario de Educacién, a la oficina juridica del departamento del Cesar
y finalmente se recoge la firma del Sefior Gobernador del Cesar.

La Gobernacién del departamento del Cesar en cumplimiento al Decreto 521 de 2010 y al
libro 2, parte 4, Titulo4, Capitulo 1 del Decreto 1075 de 2015, articulo 2.4.4.1.2, determina
cada afio, mediante Resolucién los Establecimientos Educativos y sedes ubicados en
Zonas de Dificil Acceso.

El profesional de recursos humanos divulga la Resolucién entre los docentes, directivos
docentes, directores de nucleo y al Ministerio de Educacion Nacional en el plazo
establecido anualmente por ese Ente Rector.

El profesional de recursos humanos le entrega al administrador del Sistema Humano la
Resolucion de ZDA para que proceda a marcar en dicho sistema los Establecimientos
Educativos y sedes reconocidos como Zonas de Dificil Acceso. Esto permite que los
docentes 6 directivos docentes nombrados en estas Sedes educativas reciban cada fin de
mes la bonificacién de ZDA, en la vigencia en que se cause el derecho, para no generar
deudas por este concepto.

La bonificacidn de ZDA equivale al quince por ciento (15%) del salario basico mensual
devengado por los docentes o directivos docentes beneficiarios.

Se debe pagar mensualmente.
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Se causa unicamente durante el tiempo laborado en el afio académico.

Se deja de causar si el docente es reubicado o trasladado, temporal o definitivamente, a
otra sede que no reuna la condicién para el reconocimiento de este beneficio, o cuando la
respectiva sede del establecimiento pierda la condicidn de estar ubicada en zona rural de

dificil acceso.

No tendra derecho a esta bonificacién quien se encuentre suspendido en el gjercicio de su

cargo o en situaciones administrativas de licencia o comisién no remuneradas.

El profesional de recursos humanos recibe las reclamaciones de los docentes que
consideran deben estar incluidos en la Resolucién de Zona de Dificil Acceso. Evalua la
reclamacién y procede a incluir los Establecimientos Educativos en una Resolucion
modificatoria si juridicamente es pertinente y si la Alcaldia certifica.

DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo Diagrama de Flujo H06.01. Administracién de novedades.

Este anexo se compone de 1 pagina.

FORMATOS

H06.01.F01. Planilla control de novedades

H06.01.F02. Reporte de horas extras

H06.01.F03. Matriz de liquidacion
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Jgn% REPORTE DE HORAS EXTRAS
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METODOLOGIA: No. SEMANAS A LIQUIDAR
MES: ANO:
MUNICIPIO: ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:
No. APELLIDOS Y NOMBRES N.ID E.E. SEDE AREA/ASIGNATURA G.E. No.H.E.S | No.H.EM No. H.E.E.M | Vr. H.E | VALOR TOTAL
“TOTAL"
CONVENCIONES UTILIZADAS: |N.ID Noamero de identificacion
G.E. Grado del escalafén
E.E. Nombre de la Institucion é Centro Educativo
No. H.E.S Numero de horas extras semanales asignadas mediante Resoluciéon Rectorial
No. H.E.M Numero de horas extras mensuales
No. H.E.E.M [Numero de horas extras efectivas mensuales (las que trabajo)
Vr. H.E Valor de la hora extra segun grado del escalafon

Rector

OBSERVACIONES:

1) Utilizar este formato unico de reporte de horas extras
2) Diligenciarlo y devolverlo en medio magnético y fisico
3) El dia limite de cada mes para el reporte de las horas extr—~ es 5 primeros dias

VoBo. Director de Nucleo y/o Coordinador de unidad educativa
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1. OBJETIVO

Correr en el tiempo previsto el proceso para la emision del reporte de prendémina, con el

fin de revisarla y aprobarla.

2. ALCANCE

Inicia con la verificacion de ingreso de todas las novedades en el Sistema de Informacién
de Gestion de Recursos Humanos R Version Web, se pasa a la liquidacion de la
prendémina, correccion de inconsistencias y errores y finaliza con la liquidacién de la

noémina.

3. RESPONSABLE

Profesional universitario de némina
Profesional universitario de recursos humanos
Profesional universitario de némina

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos externos

Fuente de los
datos

Versién o fecha de
emisién segln
aplique

Ley 70 de 1988, por la cual se dispone el suministro de
calzado y vestido de labor para los empleados del
sector publico.

Congreso de
Colombia

19 de diciembre de
1988

Ley 91 de 1989, por la cual se crea el Fondo Nacional
de Prestaciones Sociales del Magisterio.

Congreso de
Colombia

29 de diciembre de
1989

Ley 100 de 1993, por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan otras disposiciones.

Congreso de
Colombia

23 de Diciembre de
1993

Ley 715 de 2001, por la cual se dictan normas
organicas en materia de recursos y competencias de
conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto
Legisiativo 01 de 2001) de la Constitucién Politica vy se

Congreso de
Colombia

21 de Diciembre de
2001
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Documentos externos

Fuente de los
datos

Version o fecha de
emision segun
aplique

dictan otras disposiciones para organizar la prestacion
de los servicios de educacion y salud, entre otros.

Ley 755 de 2002, por la cual se modifica el paragrafo
del articulo 236 del Cédigo Sustantivo del Trabajo - Ley
Maria.

Congreso de
Colombia

23 de Julio de 2002

Ley 776 de 2002, por la cual se dictan normas sobre la
organizacion, administracion y prestaciones del Sistema
General de Riesgos Profesionales.

Congreso de
Colombia

17 de Diciembre de
2002

Ley 789 de 2002, por la cual se dictan normas para
apoyar el empleo y ampliar la proteccion social y se
modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

Congreso de
Colombia

27 de Diciembre de
2002

Decreto ley 2351 de 1965, por el cual hacen unas
reformas al Codigo Sustantivo del Trabajo.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

4 de Septiembre de
1965

Decretos 3135 de 1968, por el cual se prevé la
integracién de la seguridad social entre el sector publico
y el privado, y se regula el régimen prestacional de los
empleados puUblicos y trabajadores oficiales.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

26 de Diciembre de
1968

Decreto 3148 de 1968. Por el cual se adiciona el
Decreto Numero 3135 de 1968.

Presidencia de la
RepuUblica de
Colombia

26 de Diciembre de
1968

Decreto 1848 de 1969, por el cual se reglamenta el
decreto 3135 de 1968.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

4 de Noviembre de
1969

Decreto 1042 de 1978, por el cual se establece el
sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos
de los Ministerios, Departamentos Administrativos,
Superintendencias,  Establecimientos  Publicos vy
Unidades Administrativas Especiales del Orden

Presidencia de la
Republica de
Colombia

7 de Junio de 1978
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Documentos externos Fuente de los Version o fecha de
datos emision segun
aplique
Nacional, se fijan las escalas de remuneracion

correspondiente a dichos empleos y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1045 de 1978, por el cual se fijan las reglas
generales para la aplicacion de las normas sobre
prestaciones sociales de los empleados publicos y
trabajadores oficiales del sector nacional.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

7 de Junio de 1978

Decreto Ley 2277 de 1979, por el cual se adoptan
normas sobre el ejercicio de |a profesion docente.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

24 de septiembre
de 1979

Decreto 451 de 1984, por el cual se dictan unas
disposiciones en materia salarial para el personal que
presta servicios en los Ministerios, Departamentos
Administrativos, Superintendencias, Establecimientos
Publicos y Unidades Administrativas del Orden
Nacional.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

23 de febrero de
1984

Decreto 1158 de 1994, por el cual se modifica el
articulo 60 del Decreto 691 de 1994,

Presidencia de la
Republica de
Colombia

3 de Junio de 1994

Decreto 1724 de 1997. Por el cual se modifica el
régimen de prima técnica para los empleados publicos
del Estado.

Presidencia de ia
Replblica de
Colombia

4 de Julio de 1997

Decreto 1381 de 1997. Por medio del cual se establece
la prima de vacaciones para los docentes de los
servicios de Educativos Estatales.

Presidencia de la
Repubiica de
Colombia

26 de Mayo de
1997

Decreto 1278 de 2002. Por el cual se expide el Estatuto
de Profesionalizacion Docente.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

19 de Junio de
2002

Decreto 3222 de 2003. Por el cual se reglamenta el
articulo 22 de la Ley 715 de 2001, en relacidbn con

Presidencia de la
Republica de

10 de Noviembre
de 2003
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Documentos externos

Fuente de los
datos

Version o fecha de
emision segun
aplique

traslados de docentes y directivos docentes de los
establecimientos educativos estatales.

Colombia

Decreto 1171 de 2004, por el cual se reglamenta el
inciso 6 del articulo 24 de la Ley 715 de 2001 en lo
relacionado con los estimulos para los docentes y
directivos docentes de los establecimientos educativos
estatales ubicados en areas rurales de dificil acceso.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

19 de Abril de 2004

Decreto 4361 de 2004, por el cual se establece el
auxilio de transporte.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

22 de diciembre de
2004

Decreto 916 de 2005, por el cual se fijan las escalas de
asignacién basica de los empleos que sean
desempefiados por empleados publicos de la Rama
Ejecutiva, Corporaciones Auténomas Regionales y de
Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del Estado,
del orden nacional y se dictan otras disposiciones.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

30 de Marzo de
2005

Decreto 2739 de 2005, por el cual se modifica el
articulo 4° del Decreto 1313 de 2005.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

9 de Agosto de
2005

Decreto 1313 de 2005, por el cual se establece la
remuneracién de los servidores publicos, docentes y
directivos docentes al servicio del estado en los niveles
de preescolar, basica y media que se rigen por el
decreto ley 1278 de de 2002 y se dictan otras
disposiciones de caracter salarial y prestacional para el
sector educativo oficial.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

27 de abril 2005

Decreto 2831 de 2005, por el cual se reglamentan el
inciso 2° del articulo 3° y el numeral 6° del articulo 7° de
la Ley 91 de 1989, y el articulo 56 de la Ley 962 de
2005, y se dictan otras disposiciones.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

16 de Agosto de
2005

Decreto 595 de 2006, por el cual se modifica la
remuneracion de los servidores publicos docentes y

Presidencia de la
Republica de

27 de Febrero de
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Documentos externos

Fuente de los Version o fecha de

datos emision segun
aplique
directivos docentes al servicio del Estado en los niveles Colombia 2006

de preescolar, basica y media y se dictan otras
disposiciones de caracter salarial para el sector
educativo oficial.

Guia N° 8. Guia para la administracion de los recursos
del sector educativo. 2004. 1ra edicién.

Ministerio de 1era Edicion - 2004
Educacioén

Nacional
Cartilla de Liquidacion de Nomina Proyecto de Enero de 2008
Secretarias de
Educacion
Pago de pensiones alimenticias de conformidad con el | Presidencia de la Vigentes
articulo 411 del codigo civil, asi como para satisfacer Republica de
las obligaciones legales referentes a la proteccion de la Colombia
mujer y de los hijos. En estos casos el salario puede
embargarse en un 50%.
PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS
Area / Dependencia Rol
Nomina Preliquidar y corregir inconsistencias y errores presentes en la
némina, liquidar la nébmina.
PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS
Nombre del ente externo Rol

Entidades de seguridad social | Reglamentacion e informacion general.

Entidades financieras Formato de archivos planos.
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Nombre del ente externo Rol
Caja de compensacion Reglamentacién e informacion general.
LFiduciaria Reglamentacion e informacion general. i
PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo | conservacion después
H06.01.F01 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Planilla de | subproceso H06.01. Administracién de novedades.
control de
novedades.

5. CONTENIDO

H06.02. LIQUIDACION DE PRENOMINA Y NOMINA

1. Liquidar la prenémina: Los funcionarios responsables de cada novedad valida si la
informacién de las novedades ingresadas al Sistema de Informaciéon de Gestidon de
Recursos Humanos R Version Web quedaron registradas o no quedado correctas en
Némina de la SED para que posteriormente el profesional de némina efectue la liquidacion
para, se utilizan los médulos de Planta y personal y Compensacion y laborales del sistema
Humano para realizar estas labores. La liquidacion se realiza basada en la
parametrizacion del sistema de informacion de acuerdo a la normatividad vigente y la
informacién entregada por las cajas de compensacion, entidades de seguridad social,
entidades financieras y sociedad fiduciaria.

2. Verificar la prendmina liquidada de acuerdo con los requisitos del cliente: Ei

profesional de Nomina de la SED revisa y verifica si existen o no inconsistencias o errores
en la liquidacién de la prendémina, si existen inconsistencias pasa a la actividad 3 para
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determinar el tipo de inconsistencia. Si no existen inconsistencias pasa a la actividad 5
para liquidacion.

3. Revisar y verificar inconsistencias: El profesional de Némina de la SED revisa y
verifica las inconsistencias o errores en la liquidacion de la prendmina, se verifica si estos
errores detectados corresponden a novedades, en cuyo caso se diligencia el formato
planilla de control de novedades, ver anexo instructivo H06.01.FO1 Planilla de control de
novedades y se ejecuta el subproceso H08.01. Administracion de novedades para que se
hagan los respectivos ajustes. Si el error no corresponde a novedades y se da por otro
factor se envia a la actividad 4 para que sea subsanado. Si no se presentan novedades
continua con la actividad 5 para hacer la respectiva liquidacion.

Corregir inconsistencias y errores: El profesional de Némina de la SED y cuando sea
necesario el profesional de Servicios Informaticos de la SED, ajustan y corrigen los
errores generados en la prendmina cuando se trata de algun factor diferente a novedades
y se continlia con la actividad 2 para que se revise nuevamente y quede subsanada la
inconsistencia, analizando cada uno de los registros de consolidacién. En caso de ser
necesario se hace un llamado para obtener soporte a través de la mesa de ayuda del
sistema de informacion.

4. Liquidar nomina: El profesional de Nomina de la SED, después de haber subsanado
las inconsistencias encontradas en la liquidacién de la prenémina y de haber pasado por
los puntos de control, procede a liquidar la némina y da la autorizacién para la generacion
de los reportes. La némina liquidada se envia al subproceso H06.03. Generacion de
reportes.
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NOMINA

SERVICIOS INFORMATICOS

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Revisar la prenémina liquidada

TECNICO ADMINISTRATIVO U
OPERATIVO

Revisar y verificar
inconsistencias

Liquidar némina <

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Errores de N
novedades? :

l No

H06.01.
Administracion de
novedades

Corregir inconsistencias y
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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ZONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha [dd/mm/yy] Elaborado por: Razén de la actualizacién
1.0 4 de Abril de 2005 Alejandro Jiménez f;dgg;a&op{:;: Iéeg/ugalgzr?ece&dades de
Gobmez @
2.0 16 de Julio de 2008 Gioconda Pifia Elles Adaptacion del documento de acuerdo a
la implementacién del sistema de
informacién  Humano version web-, y a
lineamientos de la legislacion colombiana
3.0 04/2011 Lina Maria  Calderén | Actualizacion del documento
Lopez, Profesional
Universitario de Noémina
SED Cesar
Maria Fernanda Actualizacion del documento
4.0 07/2013 Mosquera Machado,
Profesional de Recursos
Humanos
Lizeth Monsalve Salazar,
profesional universitario
de planeacion
50 Lina Maria v\’E‘a\fderOn
03/2018 Lopez, Profesional Actualizacion del documento
Universitario de Noémina
SED Cesar
[¢
lgovis%Jos% Sali% Diaz,
Profesional de Recursos
Humanos
Aprobado por:
leine Rodriguez Granados
Profesional Universitario del Sistema de Gestion de la Calidad SED Cesar
Fecha: 01/03/2018
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1. OBJETIVO

Generar e imprimir los reportes de ndomina para la cancelacion de salarios y prestaciones

del personal de la SED.

2. ALCANCE

Inicia con la informacién de liquidacion de la ndémina, comprende la impresion de reportes,
su aprobacion y entrega al proceso J01.02. Ejecutar presupuesto.

3. RESPONSABLE

Profesional universitario de némina

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha de
emision segln
aplique

Ley 70 de 1988. Por la cual se dispone el
suministro de calzado y vestido de labor para los
empleados del sector publico.

Congreso de Colombia

19 de diciembre de
1988

Ley 91 de 1989. Por la cual se crea el Fondo
Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

Congreso de Colombia

29 de diciembre de
1989

Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones.

Congreso de Colombia

23 de Diciembre de
1993

Ley 715 de 2001. Por la cual se dictan normas
organicas en materia de recursos y competencias
de conformidad con los articulos 151, 288, 356 vy
357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la

Congreso de Colombia

21 de Diciembre de
2001
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Documentos externos Fuente de los datos | Version o fecha de
emisioén segln
aplique
Constitucion  Politica y se dictan otras

disposiciones para organizar la prestacién de los
servicios de educacién y salud, entre otros.

Ley 755 de 2002. Por la cual se modifica el
paragrafo del articulo 236 del Cédigo Sustantivo
del Trabajo - Ley Maria.

Congreso de Colombia

23 de Julio de 2002

Ley 776 de 2002. Por la cual se dictan normas
sobre la  organizacion, administracion vy
prestaciones del Sistema General de Riesgos
Profesionales.

Congreso de Colombia

17 de Diciembre de
2002

Ley 789 de 2002. Por la cual se dictan normas
para apoyar el empleo y ampliar la proteccion
social y se modifican algunos articulos del Codigo
Sustantivo de Trabajo.

Congreso de Colombia

27 de Diciembre de
2002

Decreto ley 2351 de 1965. Por el cual hacen unas
reformas al Codigo Sustantivo del Trabajo.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

4 de Septiembre de
1965

Decretos 3135 de 1968. Por el cual se prevé la

Presidencia de la

26 de Diciembre de

integracion de la seguridad social entre el sector Republica de 1968

publico y el privado, y se regula el régimen Colombia

prestacional de los empleados publicos vy

trabajadores oficiales.

Decreto 3148 de 1968. Por el cual se adiciona el Presidencia de la 26 de diciembre de

Decreto Numero 3135 de 1968. Republica de 1968
Colombia

Decreto 1848 de 1969, por el cual se reglamenta el
decreto 3135 de 1968.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

20 de Noviembre
de 1969

Decreto 1042 de 1978. Por el cual se establece el
sistema de nomenclatura y clasificacién de los

Presidencia de la
Republica de

7 de Junio de 1978
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Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha de
emisién segun

aplique
empleos de los Ministerios, Departamentos Colombia
Administrativos, Superintendencias,
Establecimientos Publicos y Unidades

Administrativas Especiales del Orden Nacional, se
fijan las escalas de remuneracién correspondiente
a dichos empleos y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1045 de 1978. Por el cual se fijan las
reglas generales para la aplicacién de las normas
sobre prestaciones sociales de los empleados
publicos y trabajadores oficiales del sector
nacional.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

7 de Junio de 1978

Decreto Ley 2277 de 1979. Por el cual se adoptan
normas sobre el ejercicio de la profesiéon docente.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

24 de Septiembre
de 1979

Decreto 451 de 1984. Por el cual se dictan
unas disposiciones en materia salarial para el
personal que presta servicios en los Ministerios,
Departamentos Administrativos,
Superintendencias, Establecimientos Publicos y
Unidades Administrativas del Orden Nacional.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

23 de Febrero de
1984

Decreto 1158 de 1994, por el cual se modifica el
articulo 60 del Decreto 691 de 1994.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

3 de Junio de 1994

Decreto 1724 de 1997. Por el cual se modifica el
régimen de Prima Técnica para los empleados
publicos del Estado.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

4 de Julio de 1997

Decreto 1381 de 1997. Por medio del cual se
establece la prima de vacaciones para Ios
docentes de Ios servicios de Educativos Estatales.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

26 de Mayo de
1997

Decreto 1278 de 2002. Por el cual se expide el
Estatuto de Profesionalizacion Docente.

Presidencia de la
Republica de

19 de Junio de
2002
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Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha de

emision segun
aplique

Colombia

Decreto 3222 de 2003. Por el cual se reglamenta el
articulo 22 de la Ley 715 de 2001, en relacidén con
traslados de docentes y directivos docentes de los
establecimientos educativos estatales.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

10 de Noviembre
de 2003

Decreto 1171 de 2004. Por el cuai se reglamenta el
inciso 6 del articulo 24 de la Ley 715 de 2001 en lo
relacionado con los estimulos para los docentes y
directivos docentes de los establecimientos
educativos estatales ubicados en areas rurales de
dificil acceso.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

19 de Abril de 2004

Decreto 4361 de 2004. Por el cual se establece el
auxilio de transporte.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

23 de diciembre de
2004

Decreto 216 de marzo de 2005. Por el cual se fijan

Presidencia de la

31 de Marzo de

las escalas de asighacion basica de los empleos Republica de 2005

que sean desempefiados por empleados publicos Colombia

de la Rama Ejecutiva, Corporaciones Auténomas

Regionales y de Desarrollo Sostenible, Empresas

Sociales del Estado, del Orden Nacional y se

dictan otras disposiciones.

Decreto 2739 de 2005. Por el cual se modifica el Presidencia de la 9 de Agosto de

articulo 4° del Decreto 1313 de 2005. Republica de 2005
Colombia

Decreto 1313 de 2005, por el cual se establece la
remuneracion de los servidores publicos, docentes
y directivos docentes al servicio del estado en los
niveles de preescolar, basica y media que se rigen
por el decreto ley 1278 de de 2002 y se dictan
otras disposiciones de caracter salarial vy
prestacional para el sector educativo oficial.

Presidencia de la
Republica de
Colombia

27 de abril de 2005

264

Secretaria de Educacion del Cesar




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Codigo: H

PROCESO:

GESTION EDUCATIVA

Versién: 4

NEPARTAMPNYO D) cFaAR

PROCEDIMIENTO:
GOBERNACION DEL

CESAR

H. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Fecha: 08-03-2018

Pagina: 265 de 288

Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha de
emision segun

aplique
Presidencia de la 16 de Agosto de
Republica de 2005
Decreto 2831 de 2005. Por el cual se reglamentan Colombia

el inciso 2° del articulo 3° y el numeral 6° del
articulo 7° de la Ley 91 de 1989, y el articulo 56 de
la Ley 962 de 2005 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 595 de 2006. Por el cual se modifica la

Presidencia de la

27 de Febrero de

remuneracion de los servidores publicos docentes Republica de 2006

y directivos docentes al servicio del Estado en los Colombia

niveles de preescolar, basica y media y se dictan

otras disposiciones de caracter salarial para el

sector educativo oficial.

Guia N° 8. Gulfa para la administracién de los Ministerio de 1era Edicion — 2004

recursos del sector educativo. 2004. 1ra edicién.

Educacién Nacional

Pago de pensiones alimenticias de conformidad

Presidencia de la

Vigentes

con el articulo 411 del cédigo civil, asi como para Republica de
satisfacer las obligaciones legales referentes a la Colombia
proteccion de la mujer y de los hijos. En estos
casos el salario puede embargarse en un 50%.
PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area / Dependencia Rol

Recursos Humanos

Imprimir los reportes de némina.

Administrativa y financiera

Aprobar los reportes de némina.

Despacho

Aprobar los listados de némina liquidados.
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PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo

Rol

Entidades de seguridad social

Reglamentacion e informacién general.

Entidades financieras

Formato de archivos planos.

Caja de compensacion

Reglamentacion e informacion general.

Fiduciaria

Reglamentacion e informacion general.

Fondo Nacional del Ahorro

Entregar formatos para el reporte de informacién de los

descuentos de ndmina para el pago de aportes.

PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se
conservarlo conservarlo conservacion hace
después
Reportes Técnico Archivo fisico Archivo de Segun tablas de | Archivo
de Némina | administrativo u en carpetas gestiéon de retencion central
&) operativo de debidamente recursos documental del
Recursos marcadas por humanos ET
Humanos reporte y
foliadas. En medio
magnetico en
En medio el servidor del
magnético en sistema de
el Sistema de informacion y
informacion de | enel
recursos computador
humanos y del profesional
némina. universitario
de nomina
Archivos
planos en la
carpeta
C:/néminay
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CESAR
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se
conservarlo conservarlo conservacion hace
después
subcarpeta
(mm/aaaa)
Reporte Técnico Archivo fisico Archivo de Segun tablas de | Archivo
novedades | administrativo u en carpetas gestidn de retencién central
tramitadas | operativo de debidamente recursos documental del
(2) Recursos marcadas por humanos ET
Humanos reporte y
foliadas. En medio
magnético en
En medio el servidor del
magnético en sistema de
el Sistema de informacién y
informaciénde | enel
recursos computador
humanos y del profesional
némina. universitario
de ndmina
Archivos
planos en la
carpeta
C:/nbminay
subcarpeta
(mm/aaaa)
Reporte Tecnico Archivo fisico Archivo de Segun tablas de | Archivo
fondo administrativo u en carpetas gestion de retencion central
nacional operativo de debidamente recursos documental del
del ahorro | Recursos marcadas por humanos ET
3) Humanos reporte y
foliadas. En medio
magneético en
En medio el servidor del
magneético en sistema de
el Sistema de informacion y
informacién de | enel
recursos computador
humanos y del profesional
universitario
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CESAR
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se
conservarlo conservarlo conservacion hace
después
némina. de ndmina
Archivos
planos en la
carpeta
C:/némina y
subcarpeta
(mm/aaaa)
J01.02.F01 | Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle de!
Solicitud subproceso J01.02. Ejecutar presupuesto.
CDP
5. CONTENIDO

H06.03. GENERACION DE REPORTES

1. Imprimir listados y reportes: Una vez se tiene la némina liquidada el profesional de
némina de la SED, imprime los resumenes de ndmina, que son los siguientes:
Contabilidad, salud, pensién, presupuesto, tesoreria y archivos planos para dispersion de
némina de acuerdo a los formatos establecidos por las entidades involucradas. (Entidades
Financieras, ARP, Cajas de compensacion, Fondos, otras Entidades).

2. Aprobar listados: Una vez se tienen impresos los reportes de nédmina con el pago
electronico de los pagos parafiscales, estos se envian tacitamente a la Oficina de
Presupuesto Departamental a través de la Solicitud del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal firmada por el Secretario de Educacion Departamental y el Profesional
Especializado de Administrativa y Financiera de la SED. Los Profesionales de Némina y
de Presupuesto trabajan articuladamente para que el valor de la Solicitud del Certificado
de Disponibilidad Presupuestal sea siempre igual al Certificado de Disponibilidad
Presupuestal. Una vez estan firmados los reportes se remiten directamente al proceso
J01.02. Ejecutar presupuesto, para continuar con el tramite en la actividad 3.
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Generar reportes adicionales y archivar: E! profesional de Recursos Humanos de la
SED, genera los reportes en archivos planos de la ndmina y las novedades de personal
que se hayan producido durante el mes inmediatamente anterior en los formatos
establecidos por la sociedad fiduciaria encargada del manejo de los recursos del Fondo
Nacional de Prestaciones Sociales. Asi como los reportes al Fondo Nacional del Ahorro y
los comprobantes de page para los docentes y directivos docentes, una vez firmados por
el funcionario de Administrativa y financiera de la SED, los envia utilizando los medios
disponibles en la SED. Al finalizar el proceso se toma la documentacion de las novedades
y los reportes, cuando se trata de actos administrativos y reportes se continua con el
proceso HO7.01. Actualizacion del sistema de informacion, para los demas documentos se
sigue el procedimiento de archivo de gestion.

DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo Diagrama de Flujo H06.03. Generacion de reportes.

Este anexo se compone de 1 pagina.
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< aﬁ? PROCESO : H06. Administracion de la Nomina SUBPROCESO: H06.03. Generacion de reportes
ELABORO: GIOVANNY JUSTINICO Fecha: 03/2018 Pagina: 1/1
NOMINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / DESPACHO
Inicio 3
1 4 Aprobar listados
Ho0.02. PROF. ESPECIALIZADO DE
Liquidacién de »  Imprimir listados y reportes ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |
prenlorr_nna y SECRETARIO DE DESPACHO
némina o
TECNICO ADMINISTRATIVO J
U OPERATIVO II\/\'
2 y J01.02. Ejecutar | | o
presupuesto he
Elaborar solicitud de I 4 No
disponiblidad presupuestal
Generar reportes adicionales y
| TECNICO ADMINISTRATIVO ,.‘ archivar ,
H OPERATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO U
OPERATIVO DE NOMINA | PROF. szoz L'g”".jac'én
ESPECIALIZADO DE L prenominay
ADMINISTRATIVA Y nomina
FINANCIERA
Si
v
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CONTROL DE CAMBIOS

Profesional Universitario de
Nomina SED Cesar V"‘
1

s s
VIS Sé na Diaz,

Profesional de Recursos
Humanos

Versién Fecha Elaborado por: Razon de la actualizacién
1.0 4 de Abril de : o . Adaptacion a la ley y las necesidades de
2005 Alejandro Jimenez Gomez la Secretaria de Educacion
2.0 Adaptacion del documento de acuerdo a
: i la implementacion del sistema de
16 de Julio Gioconda Pina Elles informacion  Humano version web-, y a
de 2008 lineamientos de la legislacion colombiana
~ |Lina Maria Calderén Lopez, ) '
3.0 Profesional  Universitario  de | Identificacion del documento
04/2011 Nomina SED Cesar
Maria Fernanda Mosquera
4.0 07/2013 Machado, Profesional de
Recursos Humanos Actualizacién del documento
Lizeth Monsalve Salazar,
profesional universitario de
planeacion
5.0 . ) s Actualizacion del documento
03/2018 Lina Maria Calderon Lopez,

Aprobado por:

Vil?

leine Rodriguez Granados
Profesional Universitario del Sistema de Gestion de la Calidad SED Cesar
Fecha: 01/03/2018
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PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Subproceso / dependencia / area origen

Insumos (entradas)

H06.01. Administracion de novedades

Formato Unico de Hoja de vida funcién publica con soportes
Decreto de nombramiento

Acta de posesion

Acta de inicio de labores

Certificado de induccion

Oficio de no asistencia a induccién

Actos administrativos de novedades de planta de personal
Acto administrativo de insubsistencia nombramiento

Acto administrativo de ascenso en escalafén con soportes
Acto administrativo de inscripcion o reinscripcion en
escalafén con soportes

Registro de inscripcion 0 ascenso en carrera administrativa

D01.02. Establecer y aplicar el proceso
para la evaluacion del desempefio de
Docentes y Directivos Docentes en
instituciones oficiales

Evaluacion del desempefio de docentes y directivos
docentes

MO02.01. Atender peticiones

Copia recurso reposicion para hoja de vida

DO02. 03. Ejecutar planes de formacion y
capacitacion de docentes y directivos
docentes en EE oficiales

Certificado de capacitacion

H03.01. Evaluacion del desempefio

Calificacién de evaluacion del desempefio.

H03.02. Capacitacion y Bienestar

Certificados de capacitacion
Acto administrativo de reconocimiento de incentivos

HO04.01. Inscripcion, actualizacién y
ascenso en escalafon docente

Rechazo solicitud
Insubsistencia de inscripcion

H02.05. Inducciéon de personal

Certificado de induccién
Oficio de inasistencia a induccion

Areas de la SE

Solicitud de informacion

Comunidad Educativa

Solicitud de certificado
Informacién de titulos y certificaciones

H05.01. Tramite de las prestaciones
sociales y econoémicas

Solicitud de certificados
Resolucion de reconocimiento de prestaciones

NOG1.04. Control de producto no conforme

Producto conforme
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PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Subproceso / dependencia
/ area destino
Areas de la SE Reporte Informacion solicitada

Productos (Salidas)

Comunidad Educativa Certificado historia laboral
Certificado historia salarial

H05.01. Tramite de las Certificado historia laboral
prestaciones sociales y Certificado historia salarial
gconomicas

NO1.04. Control de producto | ldentificacién de producto no conforme
no conforme

INDICADORES

CODIGO DEL

INDICADOR NOMBRE DEL INDICADOR

HO07.001 PORCENTAJE DE HOJAS DE VIDA ACTUALIZADAS EN EL SISTEMA

DIAGRAMA SIPCO

Este documento permite conocer en forma grafica y descriptiva la composicion del
proceso, asi mismo, dentro de la caracterizacion se define su objetivo y alcance, la
normatividad y las politicas que lo rigen.

Adicionalmente, en este documento podremos encontrar los subprocesos que conforman
el proceso, a traves de los cuales se ejecutan las actividades con las que se da
cumplimiento a la normatividad, determinando el origen (proveedores e insumos que
alimentan el proceso) y el destino (clientes y productos del proceso) de la informacion.

De igual manera se determina quien debe asegurar, “lider y/o responsable del proceso’
que lo descrito en la caracterizacion corresponda con la realidad.  Por otra parte, se

establecen los indicadores que permitiran hacer seguimiento a la evolucion del proceso a
fin de identificar mejoras.
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P: Process, Proceso
C: Customer, Cliente del proceso
O: Output, Salidas del proceso

S: Supplier, Proveedores del proceso
I Input, Entradas al proceso

Para un mayor entendimiento de la sigla SIPCO, a continuacion, la desagregamos:
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HO7. ADMINISTRACION DE LAS HOJAS DE VIDA

1. Formato tnico de Hoja de vida funcion pablica

con soportes

2. Decreto de nombramiento
3. Acta de posesion

4. Acta de inicio de labores
5. Certificado de induccion

H06.01. Administracion de
novedades

6. Oficio de no asistencia a inducciéon

24. Solicitud de informacion-—

25. Reporte Informacién
solicitada

15. Actos administrativos de novedades de planta de personal
16. Acto administrativo de insubsistencia nombramiento
17. Acto administrativo de ascenso en escalafon con soportes

—>

18. Acto administrativo de inscripcion o reinscripcion en escalafon con soportes

19. Registro de inscripcion o ascenso en carrera administrativa

DO01.02. Establecer y aplicar el
proceso para fa evaluacion del
desempefo de Docentes y
Directivos Docentes en

instituciones oficiales I

y directivos docentes

Certificado de capacitacion

7. Evaluacion del desempeno de docentes

S

L —
—

H07.01. Actualizacion det
sistema de informacién

< 14. Resolucion de reconocimiento
de prestaciones.
< 21. Copia recurso de reposiciéon para
hoja de vida
<« 22. Rechazo solicitud
23. Insubsistencia de inscripcion

Areas de la SE

HO05.01. Trémite de fas
prestaciones sociales y
economicas

MO02.01. Atender peticiones

H04.01. Inscripcion,
actualizacion y ascenso en
escalafon docente

DO02. 03 Ejecutar planes de

9. Certificado de induccion

11. Calificacion de

formacion y capacitacion de
docentes y directivos
docentes en EE Oficiales

10. Oficio de inasistencia a induccion

H02.05. Induccion de personal

—27. Solicitud de certificados
H05.01. Tramite de las

prestaciones sociales y

economicas 30. Certificado historia salarial

31. Certificado historia laboral

32. Certificado de historia

laboral

33. certificado salarial

12. Cert

H07.02. Generacion de
certificados

evaluacion del desempefio. |

ificados de capacitacion

13. Acto administrativo de reconocimiento———
de incentivos

20. Informacion de titutos y certificaciones

4 -26. Solicitud de certificado

28. Certificado historia laboral
29. Certificado historia salarial

l
!
|

N01.04 Control de
producto no conforme

35. Producto conforme

34. Identificacion de

-gf
producto no confor

me

H03.01. Evaluacion def
desempefo

H03.02. Capacitacion y
Bienestar
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CONTROL DE CAMBIOS

co e Recu sos
Humanos

ey ;
is Jose ain laz

Profesional de Recursos
Humanos

Version Fecha Elaborado por: Razén de la actualizacion
1.0 4 de Abril de , o Adaptacion a la ley y las necesidades de
2005 Alejandro Jimenez Gomez la Secretaria de Educacion
2.0 Adaptacion del documento de acuerdo a
. : la implementacion del sistema de
16 de Julio Gioconda Pifia Elles informacion — Humano version web- y a
de 2008 lineamientos de la legislacién colombiana
Maria Fernanda Mosquera
40 07/2013 Machado, Profesional de
Recursos Humanos Actualizacion del documento
Lizeth Monsalve Salazar,
prof ional universitario de
10
5.0 faw - Actualizacion del documento
03/2018 Fa DdzaFern™ dez,

Aprobado por:

Fecha: 01/03/2018

Yol
leine Rodriguez Granados

Profesional Universitario del Sistema de Gestién de la Calidad SED Cesar
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1. OBJETIVO

Garantizar la administracién, actualizacidn, custodia y organizacion de las hojas de vida
de los funcionarios administrativos y docentes adscritos a la SE y los EE oficiales de
acuerdo a la ley de archivo 594 del 2000, que permita la expedicion de certificados
laborales online a través del Sistema Humano Web.

2. ALCANCE

Las actividades que se realizan en la administracién de hojas de vida, inician con la
recepcion de las hojas de vida de los docentes, directivos docentes y personal
administrativo de la SE, y actos administrativos de novedades que se generan después
del nombramiento, continGia con la atencién de solicitudes por parte de funcionarios de la
SE, docentes o directivos docentes, entes de control y demas ciudadanos que lo
requieran, y finaliza con la remision de la certificacion solicitada en la oficina de atencion
al ciudadano para su entrega, incluye verificacion de la informacién suministrada con los
archivos existentes, y firma de la certificacion.

3. RESPONSABLES

Técnico de Recursos Humanos

4. DOCUMENTO DE REFERENCIA

Documentos externos Fuente de los datos Version o fecha de emision
segun aplique

Ley 715 de 2001. Por la cual se Congreso de Colombia De diciembre 21 de 2001
dictan normas organicas en
materia de recursos y
competencias de conformidad
con los articulos 151, 288, 356 y
357 (Acto legislativo 01/01) de la
Constitucién Politica y se dictan
otras disposiciones para
organizar la prestacion de los
servicios de educacién y salud,
entre otros.
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Documentos externos Fuente de los datos Versién o fecha de emision

segun aplique

Ley 115 de 1994. Por la cual se Congreso de Colombia De febrero 8 de 1994
expide la Ley General de

Educacion.

Ley 594 de 2000. Por medio de Ia Congreso de Colombia 14 de julio de 2000

cual se dicta la ley general de
archivos y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdos reglamentarios de la Congreso de Colombia Vigentes
ley 594 de 2000, referentes a
historias laborales.

PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area | Dependencia Rol

Recursos Humanos Entregar los certificados de capacitacién del personal
administrativo.

Entregar los documentos de evaluacion del desempeno del
personal administrativo.

Entregar los documentos de reconocimiento de prestaciones
sociales y economicas.

Recibir toda la documentacién soporte para la administracién de
hojas de vida. Actualizar la base de datos, verificar si toda la
informacion  esta correctamente ingresada y  archivar
documentacion.

Entregar los documentos soporte sobre las novedades de
personal tramitadas.

Areas de la SE Solicitar informacion del sistema de hojas de vida
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PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo Rol

Establecimientos Educativos Solicitar informacion sobre hojas de vida

Entregar informacion de titulos y certificaciones.

PRODUCTOS

Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo | conservacion después

MO03.01.F03 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle del
Acto subproceso M03.01. Revisar actos administrativos

administrativo
0
comunicacion
escrita (1)

(1) Este registro se genera en acto administrativo o comunicacion escrita, que puede ser
Resolucion, decreto, circular o carta u oficio.

5. CONTENIDO

HO07.01 ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INFORMACION

1. Recibir hojas de vida con soportes: El funcionario de Recursos Humanos de la SE,
recibe los documentos necesarios para abrir la hoja de vida del nuevo funcionario, los
cuales son enviados por el proceso H06.01. Administracion de novedades, formato Unico
de hoja de vida funcién publica con soportes, acto administrativo de nombramiento, acta
de posesion, acta de inicio de labores, constancias de induccidn, certificado de no
asistencia a induccion, actos administrativos de novedades de planta de personal, acto
administrativo de insubsistencia nombramiento, acto administrativo de ascenso en
escalafdn con soportes, acto administrativo de inscripcion o reinscripcidn en escalafén con
soportes, registro de inscripcién o ascenso en carrera administrativa. Del proceso D01.02.

280

Secretaria de Educacién del Cesar




Qé%‘:’ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Codigo: H
Ire (8}
Uy - 5
an‘() PROCESO: GESTION EDUCATIVA Version: 4
PROCEDIMIENTO: |H. GESTION DEL TALENTO HUMANO Fecha.  08-03-2018
GOBER’CP‘IJEA;CAISN DEL Pagina: 281 de 288

Establecer y aplicar el proceso para la evaluacion del desempefio de docentes y directivos
docentes en instituciones oficiales, evaluacion del desempefio de docentes y directivos
docentes, del proceso D02.03. Ejecutar planes de formacion y capacitacion de docentes y
directivos docentes en EE oficiales, certificado de capacitacion, H03.01 Evaluacion del
desemperio, calificacion de evaluacion del desempefio, H03.02. Capacitacidn y bienestar,
certificados de capacitacion, acto administrativo de reconocimiento de incentivos H05.01
Tramite de las prestaciones sociales y econémicas, solicitud de certificados.

2. Verificar el ingreso de la informacion frente a los requisitos del cliente: El
funcionario de Recursos Humanos de la SE, verifica que la informacion ingresada en el
Sistema de Informacion de Gestion de Recursos Humanos Humano r Version Web.
corresponda a la consignada en los actos administrativos y documentos fisicos
entregados, en caso de ser necesario actualiza en el sistema la informacion faltante.

3. Archivar documentos soporte: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, debe
archivar los documentos soporte a la historia laboral de los docentes y administrativos en
el archivo fisico de la Secretaria.

El archivo de las historias laborales, asi como de los actos administrativos de novedades y
demas documentos soporte se manejan de acuerdo al subproceso N02.01. Archivo de
gestion.

4. Solicitar informacion sobre hoja de vida: Los funcionarios designados de la SE, los
docentes directivos docentes y administrativos pueden solicitar informacion de las hojas
de vida mediante oficio o verbalmente a los funcionarios de escalafon y hojas de vida de
la SE, si la solicitud es interna se usa el formato carta u oficio, ver anexo instructivo
M03.01.F03 Actos administrativos o comunicaciones escritas.

5. Consultar sistema y dar respuesta a solicitud: E| funcionario de Recursos
Humanos de la SE, segun el tipo de solicitud hecha, consulta el sistema y genera el
reporte respectivo para entregar a quien lo solicitd, una vez se entrega esta informacion
se registra en el oficio, si fue por escrito que se entreg6 lo solicitado.

DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo Diagrama de Flujo H07.01 Actualizacion del sistema de informacion.
Este anexo se compone de 1 pagina

281

Secretaria de Educacion del Cesar




SECRETARIA DE EDUCACION DE CESAR

GCD ,

ANEXO: DIAGRAMA DE FLUJO

o ,”i‘.
I

PROCESO HO07. Administracion de las hojas de vida

SUBPROCESO: H07.01. Actualizacién del sistema de informacion

Q?‘I‘o

s b ony s e AW

ELABORO: FARLIN DAZA FERNANDEZ

Fecha: 01/03/18

Pagina: 1/1

PERSONAL

AREAS DE LA SE / EE

DO01.02. Establecer y
aplicar el proceso para
la evaluacion del
desempefio de
Docentes y Directivos
Docentes en
instituciones oficiales

DO02. 03 Ejecutar planes
de formacion y
capacitacion de

docentes y directivos
docentes en EE
oficiales

H03.01. Evaluacion
del desempefio

HO03.02.
Capacitacion y
bienestar

HO05.01. Tramite de
las prestaciones
sociales y
econémicas

H06.01.
Administracion de
novedades

{ Inic_ici_ )
1]

g

Verificar el ingreso de la
informacion frente a los

Recibir hojas de vida con
soportes

TECNICO ADMINISTRATIVO U
OPERATIVQO (PRESTACIONES,
HV. Y ESCALAFON)
2

Ingresar hoja de vida al
sistema y archivar

TECNICO ADMINISTRATIVO U
OPERATIVO (PRESTACIONES,
HV Y ESCALAFON)

Recibir documentos soporte
de novedades

| TECNICO ADMINISTRATIVO U
| OPERATIVO (PRESTACIONES, !
HVY E§CA7LAFON)

‘ Actualizar Base de Datos

| L
[ TECNICO ADMINISTRATIVO U |

OPERATIVO (PRESTACIONES,
\ HV Y ES~ALAFON)

requisitos del cliente

TECNICO ADMINISTRATIVO U |
OPERATIVO (PRESTACIONES,
HV Y ESCALAFON)

No

NO1.04. Control de
producto no conforme

Si
B v

Archivar documentos soporte 1«

TECNICO ADMINISTRATIVO U
OPERATIVO (PRESTACIONES,

'HV Y ESCALAFON)

L
] I
-

Consultar sistema y dar
respuesta a solicitud l4

TECNICO ADMINISTRATIVO U
OPERATIVO (PRESTACIONES,
HV Y. ESCALAFON)

v
Fin

Solicitar informacion sobre hoja

de vida

FUNCIONARIO DESIGNADO DE
LA SE / FUNCIONARIO
DESIGNADO DEL EE

.




¢

fa N Ea)

PARTAMFYTO DRI CFAA

GOBERNACION DEL

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO¢

Cédigo: H

PROCESO:

Version: 4

GESTION EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO:

Fecha: 08-03-2018

H. GESTION DEL TALENTO HUMANO
Pagina: 282 de 288

CESAR

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha [dd/mm/yy] Elaborado por: Razdén de la actualizacion
1.0 04/04/2005 Alejandro Jiménez lAdgpéarcitér:i adlz [Isedy Z I;?J necesidades de
Gomez a Secretaria ucacion
20 16/07/2008 | CGloconda Pifia Elles Adaptacion del documento de acuerdo a
la implementacién del Sistema de
Informacién de Gestion de Recursos
Humanos ® Version Web version web
Rubén Molina Campo,
3.0 04/2011 Profesional Universitario, | Identificacion del documento
Profesional Universitario
de Nomina SED Cesar
07/2013 Maria Fernanda
4.0 Mosquera Machado, Actualizacién del documento
Profesional de Recursos
Humanos -
Mongalve a zar,
ofeyionafunive * rio Elaboracion de documento
5.0
03/2018 cn’ ode Actualizacion del documento

recursos humano

@vis %ose galina ’gaz,
Profesional de Recursos

Humanos

Actualizacién del documento

Aprobado por:

Y}Ieine Rodriguez Granados

Profesional Universitario del Sistema de Gestidon de la Calidad SED Cesar

Fecha: 01/03/2018

282

Secretaria de Educacién del Cesar




@3‘5 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Cédigo: H
Cay O - y
Q‘ﬂ‘() PROCESO: GESTION EDUCATIVA version: 4
, PROCEDIMIENTO: | H. GESTION DEL TALENTO HUMANO Fecha. 08032018
GOBERCNE/;CESN DEL Pagina: 283 de 288

GOBERNACION DEL CESAR

SECRETARIA DE EDUCACION DEL CESAR

PROCEDIMIENTO H07. ADMINISTRACION DE HOJAS DE
VIDA

H07.02. GENERACION DE CERTIFICADOS

Marzo 2018

Secretaria de Educacion del Cesar




L

GOBERNACION DEL

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo: H

Version: 4

PROCESO: GESTION EDUCATIVA

Fecha:
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CESAR

1. OBJETIVO

Expedir certificados, garantizando un adecuado tiempo de respuesta y 6ptima calidad.

2. ALCANCE

El proceso inicia con la solicitud del certificado por parte del funcionario de la SE, docente
o directivo docente en atencion al ciudadano y finaliza con la remisidn de la constancia o
certificacion solicitada a atencion al ciudadano para su entrega, incluye verificar la

08-03-2018

Pagina: 284 de 288

informacion suministrada con los archivos existentes, elaborar y firmar la certificacion.

3. RESPONSABLE

Profesional universitario de Recursos Humanos

Técnico de Recursos Humanos

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos externos

Fuente de los
datos

Versiéon o fecha de
emision segun
aplique

Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones
Ublicas o prestan servicios publicos.

Congreso de
Colombia

8 de Julio de 2005

Decreto 2831 de 2005. Por el cual se reglamentan el
inciso 2° del articulo 3° y el numeral 6° del articulo 7°
de la Ley 91 de 1989, y el articulo 56 de la Ley 962 de
2005, y se dictan otras disposiciones.

Ministerio de
Educacion Nacional

16 de Agosto de
2005

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la ley

Congreso de

14 de julio de 2000

general de archivos y se dictan otras disposiciones. Colombia
Acuerdos reglamentarios de la ley 594 de 2000 | Congreso de Vigentes
referentes a historias laborales. Colombia
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PROVEEDORES E INSUMOS INTERNOS

Area | Dependencia Rol
Recursos Humanos Elaborar certificaciones
Atencién al Ciudadano Atender, Direccionar y hacer seguimiento a solicitudes

PROVEEDORES E INSUMOS EXTERNOS

Nombre del ente externo Rol
Comunidad Educativa Solicitar certificados
PRODUCTOS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo | conservarlo | conservacién después
Certificados Técnico Archivo Sistema de Segun tablas Copia de
historia administrativo u | magnético informacién de retencion seguridad.
laboral (1) operativo documental
(Prestaciones, del ET
HV y escalafon)
de Recursos
Humanos
Certificado Técnico Archivo Sistema de Segun tablas Copia de
salarial (1) administrativo u | magnético informacion de retencién seguridad.
operativo documental
(Prestaciones, del ET
HV y escalafdn)
de Recursos
Humanos
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CESAR
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo | conservarlo | conservacion después
M03.01.F03 Las disposiciones frente a este registro se definen en el documento: detalle de!
Acto subproceso M03.01. Revisar actos administrativos

administrativo
o}
comunicacion
escrita (2)

5. CONTENIDO

H07.02 GENERACION DE CERTIFICADOS

1. Recibir solicitud de certificado: Ei funcionario de Recursos Humanos de la SE,

recibe la solicitud del certificado.

EO01.01 Atender, Direccionar y hacer seguimiento a solicitudes. E! funcionario de
Atencién al ciudadano SAC, solicita al docente, directivo docente, funcionario del
establecimiento educativo o funcionario de las dependencias de la SE, el recibo de
pago y el formato de solicitud de certificados, ver anexo instructivo H07.02.FO1
Solicitud de certificados, en el cual se hace la solicitud de certificados. De acuerdo
a esto verifica que la informacién entregada esté completa segun el requerimiento
(verificando la lista de chequeo que se encuentra en el médulo de tramites del
aplicativo

2. Elaborar certificado: El funcionario de Recursos Humanos de la SE

revisa la

solicitud identificando el certificado requerido, y con base en los datos del solicitante
consulta el Sistema de Informacion de Gestion de Recursos Humanos r Version Web
version Web y genera el certificado a través del modulo de reportes (Ver manual de
usuario del sistema). También cabe resaltar que los certificados de los retirados los
elabora el funcionario encargado manualmente formato que expide la fiduprevisora,
mientras que en los administrativos se hacen manualmente por el funcionario modelo que
maneja la SED.

Secretaria de Educacion del Cesar

_




GOBERNACION DEL
CESAR

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

GESTION EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO:

H. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Codigo: H
Version: 4
Fecha: 08-03-2018

Pagina: 287 de 288

3. Verificar certificado frente a los requisitos del cliente: El funcionario de Recursos
Humanos de la SE, verifica que el certificado emitido cumpla con lo solicitado por el
cliente, especificando todos los datos solicitados, en caso de no cumplir ejecutar el
proceso N0O1.04. Control de producto no conforme, en caso contrario contina con la

actividad 4.

4. Aprobar certificado mediante firma: El funcionario de Recursos Humanos de la SE,
competente segun sus funciones y proceso a cargo revisa el certificado elaborado y lo
aprueba mediante firma.

5. Entregar certificados: El funcionario de Recursos Humanos de la SE, remite los
certificados de historia laboral o salarial para ser entregados al solicitante utilizando los
medios disponibles en la SE, copia de los mismos se entrega al proceso HQ7.01
Actualizacion del sistema de informacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo Diagrama de Fiujo H07.02 Generacién de certificados.

Este anexo se compone de 1 pagina.
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