Pl

% PROCEDIMIENTO DETALLADO: ADMINISTRACION DE NOVEDADES

GOBERNACION CODIGO VERSION FECHA DE EMISION

DE ARAUCA

PD-H06.01 05 01/07/2016

Republica de Colombia

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

Proyecto de Modernizacion de Secretarias de Educacion

Diagndstico, disefio e implementacion de procesos para
la modernizacion de Secretarias de Educacion

SECRETARIA DE EDUCACION

DISENO DETALLADO DEL SUBPROCESO
“H06.01. ADMINISTRACION DE NOVEDADES”

PERTENECIENTE AL MACROPROCESO
“H. GESTION DEL TALENTO HUMANO”
Y PROCESO
“H06. ADMINISTRACION DE LA NOMINA”

Julio de 2016

“Comprometidos Con la Calidad”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 33 82 Ext. 140

Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.




Pl

% PROCEDIMIENTO DETALLADO: ADMINISTRACION DE NOVEDADES

GOBERNACION CODIGO VERSION FECHA DE EMISION

DE ARAUCA
PD-H06.01 05

01/07/2016
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2005 €jandro Jimenez necesidades de la Secretaria de
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4.0 31/12/2013 Rosa \l(aneth Mayor. Modificacion de actividades para
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interrelacionan.. En esta version se
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5.0 01/07/2016 Carmen Yiseth Actualizacion: adoptar la imagen
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1. INTRODUCCION

El presente documento describe el subproceso HO06.01. Administracion de
novedades, indicando su objetivo, alcance, explicacién detallada de cada una de
las actividades que lo conforman, las &reas involucradas en el mismo, los entes
externos con los cuales tiene relacidn en caso de aplicar, los registros que
proporcionan evidencia de las actividades desempefiadas y los documentos de

origen externo que pueden afectar o rigen dicho subproceso.

Este disefio detallado se complementa con un flujograma, que describe
graficamente las actividades que conforman el subproceso; instructivos de
actividades que describen las tareas secuenciales para realizar actividades
complejas; asi mismo, instructivos de los formatos para describir las instrucciones
de diligenciamiento de cada uno de sus campos.
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2. OBJETIVO

Analizar, aprobar e ingresar al Sistema de Informacion de Gestion de Recursos
Humanos Humano, 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.

3. ALCANCE

Este subproceso inicia con la recepcion de los actos administrativos que reflejan
las novedades administrativas y laborales de personal, analizando previamente los
documentos requeridos para cada novedad y la calidad de los mismos,
presentados como insumos para el subproceso en cuestion, su ingreso al sistema
de informacién Humano version 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.
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4. EXPLICACION DETALLADA DEL SUBPROCESO

H06.01. ADMINISTRACION DE NOVEDADES

1. Recibir y clasificar novedades:

El Profesional Especializado responsable del proceso de Nomina de la SE, recibe

los documentos de los procesos:

INTERNO

HO01.03. Administrar las novedades de planta docente, directivo docente y
administrativo del sector educativo. Acto administrativo de novedad de
personal con soportes.

HO02.04. Nombramiento de personal, los documentos. Hoja de vida funcion
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 y ascenso en escalafén docente. Acto administrativo de
ascenso en escalafébn con soportes, Acto administrativo de inscripcion o
reinscripcion en escalafon con soportes.

HO04.02. Apoyar la inscripcion y actualizacion del registro publico de carrera
administrativa. Registro de inscripcion y actualizacion del registro publico en
carrera administrativa.

H03.02. Capacitacion y H03.03 Bienestar Laboral. Acto administrativo de
reconocimiento de incentivos.

EXTERNO

E01.01 Atender, Direccionar y hacer seguimiento a solicitudes.
Establecimiento Educativo: el reporte de horas extras, ver anexo instructivo
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H06.01.FO2 Reporte de horas extras o reportes de dias no laborados,
recargos, compensatorios, ausentismo, certificacion de inicio de labores por
parte del rector y demés novedades que se generen desde el
establecimiento. De las entidades competentes recibe los embargos y
desembargos. De las cooperativas y entidades bancarias del estado,
libranzas. Se verifica que la documentacidon entregada esté completa segun
el requerimiento (verificando la lista de chequeo que se encuentra en el
modulo de trdmites del aplicativo SAC-Sistema de Atencion al Ciudadano).

Estas novedades se clasifican segun su tipo y diferenciando a personal docente y
administrativo. Las mismas se registran en el formato H06.01.FO1. Planilla de
control de novedades y se reciben de acuerdo a las fechas estipuladas en el
Cronograma de némina.

2. Distribuir novedades:

De acuerdo con esto el Profesional Especializado responsable del proceso de
Némina de la SE, reparte las novedades dentro del personal de nomina de la
dependencia.

3. Verificar documentacion de la novedad:

El funcionario de Talento Humano de la SE, verifica la novedad de acuerdo con la
normatividad vigente y los documentos soportes necesarios para su tramite, si no
cumple con los requisitos hace un requerimiento al funcionario para que los
complete y continda con la actividad 1, de lo contrario se contindia con la actividad
4.

4. Ingresar novedad:

Las novedades son grabadas por el Profesional Especializado responsable del
proceso de NOmina de la SE en el Sistema de Informacion de Gestion de
Recursos Humanos Humano, en el médulo Compensacion y Laborales, teniendo
en cuenta los siguientes datos del acto administrativo: cédula, novedad, fecha de
inicio, duracion, 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
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usuario y administracion del Sistema de Informacion de Gestibn de Recursos
Humanos Humano ® Versiéon Web, para el ingreso de novedades.

5. Verificar novedad:

El funcionario de Talento Humano de la SE, 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, niumero 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
contindia con el proceso H06.02. Liquidacion de prenémina y nédmina, luego de lo
cual continta con la actividad 7.

6. Corregir novedad:

El Profesional Especializado responsable del proceso de Némina de la SE, 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 administracién de hojas de vida:

Una vez ingresadas y verificadas las novedades en el sistema de ndémina, el
funcionario de Nomina de la SE, envia las novedades al proceso HO07.01.
Actualizacién del sistema de informacion para la actualizacion de la hoja de vida
del interesado.

“Comprometidos Con la Calidad”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 33 82 Ext. 140

Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.



Pl

24

PROCEDIMIENTO DETALLADO: ADMINISTRACION DE NOVEDADES

GOBERNACION CODIGO VERSION FECHA DE EMISION

DE ARAUCA

PD-D01.01 02 01/07/2016

5. AREAS INVO

LUCRADAS EN SU EJECUCION Y ROLES

DE CADA UNA

5.1. Area/dependencias internas

Area / Dependencia

Rol

Talento Humano

Recibir, clasificar, revisar e ingresar las novedades al
sistema de informacion de recursos humanos y némina.
Remitir los actos administrativos al proceso HO7.
Administracién de hojas de vida.

Atencion al
Ciudadano

Recibir, revisar y radicar las novedades que llegan de los
Establecimientos Educativos, bancos, cooperativas,
juzgados o cualquier otra entidad interesada.

5.2. Entes externos (en caso que aplique)

Nombre del ente
externo

Rol

Entidades competentes

Las entidades competentes como juzgados,
comisarias de familia y otras entregan las 6rdenes de
embargos y desembargos por nomina.

Cooperativas y entidades | Entrega el reporte de libranzas.

bancarias del estado

Establecimiento
Educativo

Reporte de horas extras, dias no laborados, recargos,
compensatorios y ausentismo
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6. REGISTROS
Registro Responsable Como Donde Tiempo de Que se hace
conservarlo conservarlo conservacion después
H06.01.FO1 Técnico Medio fisico en Archivo de Segun tablas | Archivo central
Planilla de administrativo carpeta gestién de de retencién
Control de u operativo de marcada y Talento documental del
novedades Némina debidamente humano ET
foliada
H06.01.F02 Técnico Medio fisico en Archivo de Segun tablas | Archivo central
Reporte de administrativo carpeta gestién de de retencion
horas extras u operativo de marcada y Talento documental del
Némina debidamente humano ET
foliada
Documentos Técnico Medio fisico en Archivo de Segun tablas | Archivo central
de novedades | administrativo carpeta gestién de de retencién
(1) u operativo de marcada y Talento documental del
Némina debidamente humano ET
foliada

(1) Son todos los documentos generados en los demas procesos que generan novedades en
la nébmina.

7. DOCUMENTOS EXTERNOS

Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha de
emision segun aplique

Ley

165 de
diciembre de 1941, sobre

24 de

Congreso de Colombia

24 de Diciembre de 1941
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Documentos externos

Fuente de los datos

Versién o fecha de
emision segun aplique

proteccion al salario.

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 4 del 18 de mayo de
1992. Mediante la cual se
sefialan normas, objetivos
y criterios que debe
observar el gobierno
nacional para la fijacion
del régimen salarial vy

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
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Documentos externos

Fuente de los datos

Versién 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 (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.

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 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

Congreso de Colombia

27 de Diciembre de 2002
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Documentos externos

Fuente de los datos

Versién o fecha de
emision segun aplique

algunos  articulos  del
Cddigo  Sustantivo de
Trabajo.

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 vy se adoptan
disposiciones sobre los
regimenes pensionales
exceptuados y especiales.

Congreso de Colombia

29 de Enero de 2003

Decreto ley 2351 de 1965,
por el cual hacen unas
reformas al Cddigo
sustantivo del trabajo.

Presidencia de la
Republica de Colombia

4 de Septiembre de 1965

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 vy
trabajadores oficiales.

Presidencia de la
Republica de Colombia

26 de Diciembre de 1968

Decreto 3148 de 1969,
por el cual se adiciona el
Decreto Niumero 3135 de
1968.

Presidencia de la
Republica de Colombia

11 de Abril de 1969
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Documentos externos

Fuente de los datos

Versién 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 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
y unidades administrativas
especiales del orden
nacional, se fijan las
escalas de remuneracion
correspondiente a dichos
empleos y se dictan otras
disposiciones.

Presidencia de la
Republica de Colombia

7 de Junio de 1978

Decreto 524 del 20 de
marzo de 1975. Por el
cual se determinan las
asignaciones de personal
de planteles nacionales
dependientes del
Ministerio de Educacion
Nacional.

Presidencia de la
Republica de Colombia

20 de Marzo de 1975

Decreto 1045 de 1978,
por el cual se fijan las
reglas generales para la

Presidencia de la
Republica de Colombia

7 de Junio de 1978
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Documentos externos

Fuente de los datos

Versién o fecha de
emision segun aplique

aplicaciéon de las normas

sobre prestaciones

sociales de los empleados

publicos y trabajadores

oficiales del sector

nacional.

Decreto Ley 2277 de Presidencia de la 24 de septiembre de 1979
1979, por el cual se| Republicade Colombia

adoptan normas sobre el
ejercicio de la profesion
docente.

Decreto 451 de 1984, por
el cual se dictan unas
disposiciones en materia
salarial para el personal
gue 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 1661 del 27 de
Junio 1991. Por el cual se
modifica el régimen de
prima técnica, se
establece un sistema para
otorgar estimulos
especiales a los mejores
empleados oficiales y se

Presidencia de la
Republica de Colombia

27 de Junio 1991
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Documentos externos

Fuente de los datos

Versién o fecha de
emision segun aplique

dictan otras disposiciones.

Decreto 1158 de 1994,
por el cual se modifica el
articulo 6o 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 los

docentes de los 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 Colombia

19 de Junio de 2002

Decreto 1073 del 24 de
mayo de 2002. Por el cual
se reglamentan las
leyes71y 79 de 1988 y se
regulan algunos aspectos
relacionados con los
descuentos permitidos a
las mesadas pensionales.

Presidencia de la
Republica de Colombia

24 de mayo de 2002
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Fuente de los datos

Versién o fecha de
emision segun aplique

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 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 reglamenta
parcialmente el articulo 81
de la Ley 812 del 2003.

Presidencia de la
Republica de Colombia

19 de Agosto de 2003

Decreto 1171 de 2004,
por el cual se reglamenta
el inciso 6 del articulo 24
de la Ley 715 de 2001 en

Presidencia de la
Republica de Colombia

19 de Abril de 2004
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Fuente de los datos

Versién o fecha de
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lo relacionado con los
estimulos para los
docentes 'y directivos
docentes de los
establecimientos

educativos estatales
ubicados en areas rurales
de dificil acceso.

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 1465 del 11 de
mayo de 2005.
Reglamenta el modelo

general de operacién del
nuevo sistema de
liquidacion y pago de
aportes a la seguridad
social y parafiscales a
través de la planilla
integrada

Presidencia de la
Republica de Colombia

11 de mayo de 2005

Decreto 916 de 2005, por
el cual se fijan las escalas
de asignacion basica de
los empleos que sean
desempeiiados por
empleados publicos de la
Rama Ejecutiva,
Corporaciones Autbnomas
Regionales y de
Desarrollo Sostenible,
Empresas Sociales del

Presidencia de la
Republica de Colombia

30 de Marzo de 2005
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Estado, del orden nacional
y se dictan otras
disposiciones.

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
remuneracion de  los
servidores publicos,
docentes 'y directivos
docentes al servicio del
estado en los niveles de
preescolar, basica vy
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 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.

Presidencia de la
Republica de Colombia

16 de Agosto de 2005

Decreto 595 de 2006, por

Presidencia de la

27 de Febrero de 2006
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el cual se modifica la
remuneracion de los
servidores publicos
docentes 'y directivos
docentes al servicio del
Estado en los niveles de
preescolar, basica vy
media y se dictan otras
disposiciones de caracter
salarial para el sector
educativo oficial.

Republica de Colombia

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
se adopta el contenido del
formulario Gnico o planilla
integrada de liquidacion
de aportes al sistema de
la proteccién social para
pensionados.

Presidencia de la
Republica de Colombia

22 de junio de 2006

Guia N° 8. Guia para la
administracion de los
recursos del sector
educativo. 2004. 1ra

Ministerio de Educacion
Nacional

lera Edicién — 2004
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edicion.

Pago de pensiones Presidencia de la Vigentes
alimenticias de | Republica de Colombia

conformidad con el

articulo 411 del cddigo
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%.

8. ANEXO (DIAGRAMA DE FLUJO)

Ver Anexo Diagrama de Flujo H06.01. Administracion de novedades.

Este anexo se compone de 1 pagina.

“Comprometidos Con la Calidad”
Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 33 82 Ext. 140

Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.




