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INTRODUCCION

Un manual de procesos y procedimientos permite conocer en forma descriptiva y detallada de la
composicién del Macroproceso, asi como la caracterizacién de sus procesos, dentro de la cual
se define su objetivo y alcance, la normatividad y las politicas que los rigen, con el fin de
proporcionar las herramientas necesarias para el cumplimiento de los Objetivos, la Mision y la
Vision de la Secretaria de Educacién y Cultura del Tolima.

Este manual recopila la informacion correspondiente al Macroproceso H. GESTION DEL
TALENTO HUMANO, asi como los procesos, procedimientos y actividades comprendidas en el
mismo, reflejando los acuerdos construidos entre los usuarios, los ejecutores de los procesos y
los proveedores de los mismos, y ajustado con base en las observaciones emitidas por parte del
Ministerio de Educacion. Luego, esta dirigido a los funcionarios que intervienen de manera directa
en el proceso, proveedores 0 usuarios, asi como a quien pueda estar interesado en conocer
informacién mas detallada al respecto.

Antes de iniciar la consulta de este documento es recomendable leer detalladamente esta
introduccion, asi como los distintos apartes contemplados en el capitulo de "Instrucciones de Uso
y Organizacion del Manual”, a fin de que el lector pueda hacer uso apropiado del documento,
entendiendo su organizacion y contenido. Por tanto, este documento esta organizado en dos
grandes capitulos:

e Instrucciones de Uso y Organizacion del Manual: Presenta la manera de utilizar el manual,
conceptos basicos de procesos, describe las partes que componen el documento.

o Descripcién del proceso: Presenta la caracterizacion de los procesos que conforman el
macroproceso, asi como la referencia a los procedimientos que conforman cada proceso y
los instructivos (en caso de utilizarse) que amplian la informacién acerca de algunas
actividades y formatos.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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1. INSTRUCCIONES DE USO Y ORGANIZACION DEL MANUAL

1.1 DISTRIBUCION

Los funcionarios que deben conocer este documento son los que ocupen los siguientes cargos:
- Secretario de Educacion y Cultura

- Director Administrativo y Financiero

- Profesional Especializado de Talento Humano

- Profesional Universitario de Talento Humano

- Técnico Operativo de Talento Humano

- Auxiliar Administrativo de Talento Humano

1.2 PROPIEDAD

El funcionario responsable de mantener actualizado este documento de acuerdo a lo definido en
el Sistema de Gestion de Calidad de la Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima, es el que
ocupe el cargo de Profesional Especializado de Gestion del Talento Humano.

1.3 JUSTIFICACION

Este documento es una guia para orientar a los funcionarios de manera practica en la lectura de
los manuales; para esto se parte de la descripcién de conceptos de procesos, la explicacion
general de como esta organizado el manual y la ampliacién de sus contenidos.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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1.4 LINEAMIENTOS MIPG (MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION)

Con referencia a las politicas que les dan la operatividad a los documentos identificados en este
manual es aplicable las siguientes dimensiones:

1. DIMENSION TALENTO HUMANO:

Esta dimension se enfoca en ser el activo mas importante con el que cuenta la entidad,
contribuye con el trabajo al logro de la misién institucional.

ALCANCE: Aportar herramientas a las entidades para gestionar de manera estratégica
el TH (ingreso, desarrollo, retiro).

Fuente: funcién Publica Manual operativo MIPG, Sistema de gestién modelo integrado de planeacion y gestién Bogota octubre 13 de
2017

es aplicable esta dimension debido a que las politicas de este macroproceso permiten
evidenciar el liderazgo y el talento humano bajo los principios de integridad y legalidad,
como motores de la generacién de resultados de la entidad basandose en unos aspectos
minimos de implementacion como lo son caracterizacion de los servidores, promocion
prevencion y toma de conciencia en salud y integridad, fortalecimiento y desarrollo en TH,
ambiente laboral y cultural organizacional, vinculo laboral y direccionamiento.

REPRESENTACION GRAFICA

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo
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DIMENSION 1 [r POLITICA DE GESTION ESTRATEGICA
Talento Humano “ DEL TALENTO HUMANOQ
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DIMENSION 7: CONTROL INTERNO

Cada dimension operativa corresponde al conjunto de politicas, practicas, elementos e
instrumentos con un propdsito comun, que permiten desarrollar un proceso de gestion
estratégica que se adapta a las caracteristicas particulares de cada entidad publica.

El MIPG promueve el mejoramiento continuo de las entidades, razén por la cual éstas
deben establecer acciones, métodos y procedimientos de control y de gestion del riesgo,
asi como mecanismos para la prevencion y evaluacién de éste. El Control Interno es la
clave para asegurar razonablemente que las demés dimensiones de MIPG cumplan su
propaosito.

Fuente: funcién Publica Manual operativo MIPG, Sistema de gestién modelo integrado de planeacion y gestion Bogota octubre 13 de
2017.

ALCANCE

Actualizacion del MECI y tiene como objetivo Desarrollar una cultura organizacional
fundamentada en la informacion, el control y la evaluacién, para la toma de decisiones y la mejora
continua.

ASPECTOS MINIMOS PARA LA IMPLEMENTACION

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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Para disefiar de manera adecuada y efectiva el MECI en las entidades nacionales y
territoriales, se deberdn desarrollar las siguientes actividades para cada uno de los
componentes: 1. Ambiente de Control 2. Evaluacion del riesgo 3. Actividades de Control
4. Informacion y Comunicacion 5. Actividades y Monitorio cada funcionario debe tener la
responsabilidad de acuerdo a su funcién es un trabajo de todos mancomunadamente.

Esta dimension es importante su aplicacion en el macroproceso ya que es la clave para
asegurar razonablemente que las demas dimensiones de MIPG cumplan su propdsito
asignando roles y responsabilidades para la gestion del riesgo y el control, el cual se
distribuye en diversos servidores de la entidad no siento esta una tarea solo de las
oficinas de control interno. Se identifican unas lineas estratégicas para garantizar el
cumplimiento de los planes de la entidad.

Primera Linea de Defensa

9

Desarrolla e implementa
procesos de control y gestion
de riesgos

9

Gerentes publicos y
lideres de procesos

Segunda Linea de
Defensa
.

Monitorear la gestion del
riesgo y control realizada por
la primera linea de defensa,
complementado su trabajo

!

Servidores que tienen
responsabilidades directas en
el monitoreo y evaluacion

JOP, Supervisores,
Interventores, Coordinadores

REPRESENTACION GRAFICAS 7 DIMENSION:

Tercera Linea de Defensa

v
Proporcionar un
aseguramiento basado en el
mas alto nivel de
independencia y objetividad
sobre la efectividad del SCI
v

Oficina de Control
Interno o quien haga sus
veces
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1.5 CONCEPTOS GENERALES DE PROCESOS

Para un mejor entendimiento y una clara organizacién de la documentacién se ha realizado una
division que nos permite visualizar los macroprocesos considerados en los distintos niveles de
detalle:

Macroproceso: Unidades o frentes de la Secretaria, pueden ser misionales o de apoyo y
esta conformado por procesos.

Proceso: Conjunto de actividades que se interrelacionan, para transformar recursos con el
fin de obtener un producto o servicio para el cliente interno o externo. Esta compuesto por
procedimientos.

Procedimiento: Grupo de actividades que forma parte del proceso.

Actividades: Conjunto de tareas que componen un procedimiento.

Tarea: Es el paso a paso para el normal desarrollo de una actividad.

1.6 REPRESENTACION GRAFICA DE LOS NIVELES DE PROCESOS

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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Segun la metodologia utilizada para la documentacién del Sistema de Gestién de Calidad, y a fin
de organizar la diagramacién de los procesos, en los documentos se unifican los términos
macroproceso y proceso y se les denomina proceso; a los subprocesos y actividades se les
denomina procedimientos, como se presenta a continuacion:

Niveles de Procesos

Identificacion en los Macroproceso
documentos < +
<PROCESO> Biccccasl
\
( v v
Procedimientol ™ Procedimiento 2
Identificacid |
e v v
<PROCEDIMIENTO> Actividad 1 ™ Actividad 2 Actividad 3
v v 4
Tarea 1 Tarea 2 Tarea 3

1.7 CODIFICACION DE LOS NIVELES DEL MACROPROCESO

A cada uno de los Macroprocesos le ha correspondido una codificacién especifica, con la cual a
su vez se relacionan los procesos y procedimientos. Esta codificacién se realiza de acuerdo con
lo definido en el Sistema de Gestion de Calidad de la Secretaria de Educacién y Cultura, donde
se describe el Mapa de Procesos o Cadena de Valor de la Secretaria, con los siguientes
lineamientos:

e Los macroprocesos se identifican con las letras de la “A” a la “O” (en mayuscula).

e Los procesos se identifican manteniendo la letra del macroproceso al cual pertenecen y
adicionando dos (2) digitos en forma consecutiva.

e Los procedimientos se identifican manteniendo la letra del macroproceso, los dos digitos del
proceso, un punto y adicionando otros dos (2) digitos en forma consecutiva.

La codificacion de los niveles de procesos para el presente manual es la siguiente:

H. GESTION DEL TALENTO HUMANO

Proceso Procedimiento

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo
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HO01.01. Definir o modificar la planta de personal

H01.02. Controlar la planta de personal

HO1. Administrar de la planta H01.03. Administrar las novedades de planta de personal

HO01.04. Seleccién de Personal

H01.04. Nombramiento de Personal

Los procedimientos del proceso HO2 fueron integrados al
HO2. Seleccidn e induccion de proceso HO1 en razén a la naturaleza de los mismos y

personal debido que la ET no realiza concurso de docentes esta
actividad es realizada por la CNSC

H03.01. Induccién y reinduccion del personal

H03.02. Capacitacién y bienestar y Salud Ocupacional

H03.03. Abandono de Cargo Etapa Preliminar

HO3. Desarrollo de personal HO03.04. Seguridad y Salud en el Trabajo

H03.05. Gestiobn del reembolso de incapacidades de
docentes y directivos docentes

HO03.06. Afiliacion al sistema integral de seguridad social de
docentes

H03.07 Reintegro y Cobro persuasivo

HO04.01. Inscripcién, actualizaciéon, ascenso en el escalafén
docente (oficial o privado) o reubicacion

HO4. Administracion de carrera H04.02. Evaluacion de desempefio

H04.03. Mejoramiento salarial por estudio

HO5. Manejo de prestaciones

. HO05.01. Prestaciones sociales
sociales

H06.01. Administraciéon de novedades de némina
HO06. Administracion de la ndmina

H06.02 Liquidaciéon de prendmina, nédmina y generacion de
reportes

HO7. Administracion de Hojas de

. HO07.01. Generacion de certificados
vida

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
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1.8 CONVENCIONES DE DIAGRAMACION

Los procedimientos se presentan en flujogramas o diagramas de flujo, para ello se definen a
continuacion, las convenciones utilizadas en ellos:

DENOMINACION GRAFICO DESCRIPCION

Esta caja se presenta dividida por una raya
horizontal. En la parte superior se indica la accién o
tarea desarrollada dentro de un proceso. En la
parte inferior se resefa el rol o roles encargado de
ejecutar la actividad o tarea.

Actividades o tareas

Limite Inicio, fin o entidad externa al proceso.

Orden de ejecucion de actividades y flujo de
productos

L 1
—>
@ Usado para unir procesos o parte de éstos dentro

Direccién del flujo

Circulo de unién de una misma péagina, coloque nUmeros

consecutivos

Usado para unir procesos o parte de éstos de una

Conector de pagina P ;
pagina a otra, coloque letras consecutivas.

Usado cuando la actividad ejecutada implica la

Documento (s) L/J / B generacion de un documento (s) en formato fisico o

en medio magnético.

Punto de decision Qa Usado cuando en la actividad se genera mas de un
documento
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MACROPROCESO:

2. DESCRIPCION DEL MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

2.1. CARACTERIZACION DEL PROCESO HO01 ADMINISTRAR LA PLANTA DE
PERSONAL

OBJETIVO

Definir, modificar y legalizar la planta de personal requerida a través de la operatividad de la
Secretaria de Educacién y la administracion de las novedades que impacten dicha planta de
personal.

ALCANCE

El proceso inicia con el analisis de los parametros para la definicion de planta y sus necesidades,
las cuales abarcan la definicion, modificacion, legalizacion y administracion de las novedades que
impacten dicha planta; y finaliza con la generacion de los actos administrativos de novedades de
planta de personal.

NORMATIVIDAD y POLITICAS

NORMATIVIDAD

o 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.

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

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 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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NORMATIVIDAD y POLITICAS

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.

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 profesion docente.

Decreto 1278 del9 de junio de 2002, por el cual se expide el Estatuto de Profesionalizacién
Docente.

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 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.

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 aplicacién
de las normas sobre prestaciones saociales de los empleados publicos y 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 administracion 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.
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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 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 parcialmente la Ley 909 de
2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998.

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.

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.

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.

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.

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

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.

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

Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del Sector Educacion, incluyendo tanto la Ley 715 de diciembre de 2001 como
el Decreto 3020 del 10 de diciembre de 2002
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POLITICAS

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.

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 peticién 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 ubicacion
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 jubilacién, 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.

Se debe generar un acto administrativo al finalizar el afio lectivo, que regird para el afio
siguiente, 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, incluido en
Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
Sector Educacion, (ARTICULO 2. Areas rurales de dificil acceso. Area rural de dificil acceso es
aquella gue cumple con los criterios establecidos en el presente decreto para ser considerada
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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 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 utilizacién habitual de dos 0 mas medios de transporte para un desplazamiento hasta el
perimetro urbano. b. Que no existan vias de comunicacién que permitan el trnsito motorizado
durante la mayor parte del afio lectivo. c. Que la prestacion del servicio publico de transporte
terrestre, fluvial o maritimo, tenga una sola frecuencia (ida o vuelta) diaria).

e 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 procedimientos deben ser archivados
de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del documento "disefio
detallado del procedimiento" y teniendo en cuenta los lineamientos del Manual de Gestion
Documental de la SECD.

e Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucion de los
diferentes procedimientos o debido al andlisis 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 procedimiento PRO-MC-005 Acciones
correctivas y Acciones preventivas.

e La definicién, medicién 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 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.

e 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
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area encargada de Atencion al Ciudadano y Correspondencia, por medio de los
procedimientos del proceso E0L. 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.

RESPONSABLE / LIDER DEL PROCESO

Profesional Especializado de Gestién del Talento Humano.

PROCEDIMIENTOS

HO01.01. Definir o maodificar la planta de personal
HO01.02. Controlar la planta de personal
HO01.03. Administrar las novedades de planta de personal

HO01.04. Seleccién de Personal

HO01.04. Nombramiento de Personal

PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

Procedimiento /

S . Insumos (entradas)
dependencia / area origen

MEN Normatividad, politicas y lineamientos definidos por el MEN
Viabilizacién de planta por parte del MEN
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PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

Ente Territorial

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

Establecimientos

Plantas de cargos de personal docente, directivo docente y

Educativos administrativo de los EE
J01.02. Ejecutar | CDP y documentacién soporte
presupuesto

F02.02. Administracion de
novedades de EE

Informe de Novedad para toma de decisiones

Co02.02. Identificar
estrategias de acceso y
permanencia

Solicitud de requerimientos de personal docente

D02.02. Apoyar la Gestién
del Proyecto Educativo

PEI de los EE

HO01.04. 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, suspensién o
reintegro

actividades de control para
los EE

H04.02. Evaluacién del | Acto administrativo de insubsistencia de nombramiento
desempeiio

Entidades Competentes Fallo Judicial

MO03.01. Revisar actos |Proyecto Acto administrativo para ajuste
administrativos Acto administrativo sancionado

F01.01. Organizar las|Formato Unico de solicitud de novedades

F02.01. Aprobacion vy
otorgamiento de licencias
0 reconocimiento oficial a
los EE

Formato Unico de solicitud de novedades

MO01.01. Hacer
investigacion del proceso y
emitir fallo

Acto administrativo de entes de control para retiro, suspension o
reintegro
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PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

PRO-MC-004 Auditorias
internas de calidad

Formato Unico de solicitud de novedades

PRO-MC-006 Control de
producto no conforme

Producto conforme

CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Procedimiento /
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

H01.04. 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

M03.01. Revisar actos
administrativos

Solicitud de revision de proyecto acto administrativo de novedad de
personal
Proyecto de acto administrativo de novedad de personal ajustado

HO01.03. Administracion de
novedades

Acto administrativo de novedad de personal con soportes

C02.03. Identificar
estrategias de acceso y
permanencia

Informe de novedades tramitadas

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

Informe de novedades tramitadas

F02.01. Aprobacion vy
otorgamiento de licencias
0 reconocimiento oficial a
los EE

Informe de novedades tramitadas
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CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

A01.01. Andlisis de

sector

la | Planta de personal docente y administrativo aprobada

informacion estratégica del | Informe de novedades tramitadas

D01.04 Elaborar

del sector educativo

la | Informe planta docente aprobada, perfiles

caracterizacion y el perfil | Informe planta administrativa aprobada, perfiles

Informe relacion alumno/docente
Informe relacion alumno/personal administrativo

PRO-MC-006 Control
producto no conforme

de | Identificacion de producto no conforme

INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO

CcODIGO DEL
INDICADOR NOMBRE DEL INDICADOR
PROPORCION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS RURALES QUE
H01.003 CUMPLEN CON LA RELACION ALUMNO - RECTOR (SEGUN LA LEY)
PROPORCION DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS QUE
CUMPLEN CON LA RELACION ALUMNO - COORDINADOR (SEGUN
H01.004 LA LEY)
ROTACION DE PERSONAL (PERMANENCIA DEL PERSONAL EN LA
H01.005 SE)
PORCENTAJE DE DIAS NO LABORADOS POR AUSENTISMO
H01.007 LABORAL
EFECTIVIDAD DEL TRAMITE DE NOVEDADES DE PLANTA DE
H01.008 PERSONAL.
PROMEDIO EN DIAS HABILES DEL TIEMPO DE PROVISION
H01.009 OPORTUNA DE VACANTES
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2.2. CARACTERIZACION DEL PROCESO H02. SELECCION E INDUCCION DE
PERSONAL

Este proceso fue unificado con el proceso HO1 en razén a la naturaleza de los procedimientos y
actividades que alli se adelantan (Acta de Comité de Calidad)

2.3. CARACTERIZACION DEL PROCESO H03. DESARROLLO DE PERSONAL

OBJETIVO

Disefar y ejecutar el plan de formacién y capacitacion, establecer el sistema de estimulos, a través
del plan de incentivos y programas de bienestar de la Secretaria, basado en el seguimiento y
evaluacién de su desempefio y en la identificacion de necesidades de mejoramiento del nivel de
calidad de vida, que permita incrementar la capacidad individual y la colectiva para contribuir al
cumplimiento de la mision institucional.

ALCANCE

El proceso inicia con la preparacion de material para la evaluacion del desempefio del personal
administrativo de la Secretaria de Educacion, la realizacion de la evaluacién y consolidacion de
resultados para la toma de decisiones en cuanto a capacitacion. Termina con la ejecucion del Plan
de Formacion y Capacitacion y el de estimulos e incentivos de los funcionarios, presentando
informes y estadisticas sobre la gestion realizada.

NORMATIVIDAD y POLITICAS

NORMATIVIDAD

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 909 del 23 de septiembre del 2.004. Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
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NORMATIVIDAD y POLITICAS

Decreto 760 de 17 de marzo del 2.005. 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 1227 de 21 de abril del 2.005. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909
del 2004 y el Decreto-Ley 1567 de 1998.

Decreto 1278 de junio 19 de 2002. Por el cual se expide el Estatuto de Profesionalizacién
Docente.

Decreto 1567 del 5 de agosto de 1.998. Por el cual se crean el sistema de capacitacion y
el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Decreto 2277 de 24 de septiembre 1979. Por el cual se adoptan normas sobre el ejercicio
de la profesion docente.

Ley 1010 de 23 de enero de 2006. Por medio de la cual se adoptan medios para prevenir,
corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones
de trabajo.

Instructivo para el diligenciamiento del instrumento de evaluacion del desempefio laboral
aprobado mediante acuerdo No 55 de 1999 de la Comisién Nacional del Servicio Civil.
CNSC - 1999

Formatos para evaluacién del desempefio. DAFP. Vigentes

Plan nacional de formacién y capacitaciéon (Actualizacion). DAFP. Septiembre de 2003
Plan institucional de capacitacion, Guia para su formulacién. DAFP. Julio de 2004

Plan Institucional de Capacitacién, Guia para su Evaluacién. DAFP. Septiembre de 2004
Necesidades de capacitacion. DAFP. Septiembre de 2004

Plan nacional de capacitacion. ESAP. Vigente

Guia para implementar los programas de induccion y reinduccién. Guia para el diagndstico
y formulacién de programas de formacion y capacitacion. DAFP. Abril de 2003

Guia 10, Evaluacion periodo de prueba docentes y directivos. Vigente.
Bienestar social laboral. Una nueva propuesta. DAFP. 17 de Febrero de 2002

La Calidad de Vida Laboral para una Cultura de lo Publico: Instrumentos para su Gestion.
DAFP. Octubre de 2004
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NORMATIVIDAD y POLITICAS

Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del Sector Educacion, incluyendo tanto la Ley 715 de diciembre de 2001
como el Decreto 3020 del 10 de diciembre de 2002

POLITICAS

El plan de formacién y capacitacion debera formularse de acuerdo con los resultados de
la evaluacion del desempefio del personal docente y administrativo de la SE.

La evaluacion del desempefio debe estar contenida dentro de los planes de accion de
talento humano.

La evaluacion del desempefio del personal debera tener en cuenta los resultados de los
indicadores de los procesos que se tienen a cargo.

La evaluacién del desempefio debera ser desarrollada por los equipos directivos y
servidores con eficiencia y oportunidad.

La evaluacion de desempefio debe permitir orientar a la entidad al trabajo por resultados
y al mejoramiento continuo.

Los certificados de capacitacion solo se entregaran al personal que haya asistido como
minimo al 80 por ciento de los programas de capacitacibn y haya superado
satisfactoriamente la evaluacion del mismo.

El sistema de informacion de recursos humanos debera permitir generar reportes
consolidados y desglosados del personal capacitado.

Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucion de los
diferentes procedimientos o debido al andlisis 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 PRO-MC-
005 Acciones correctivas y Acciones preventivas.

Todos los registros que se generen en cada uno de los procedimientos deben ser
archivados de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del documento
"disefio detallado del procedimiento” y teniendo en cuenta los lineamientos del Manual de
Gestion Documental de la SECD.

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
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NORMATIVIDAD y POLITICAS

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 definicién 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 evaluacién 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, medicién 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
procedimientos del proceso E0L. 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.

RESPONSABLE / LIDER DEL PROCESO

Profesional Especializado de Gestion del Talento Humano.

PROCEDIMIENTOS

H03.01. Induccién y reinduccién del personal

H03.02. Capacitacion y bienestar y Salud Ocupacional

H03.03. Abandono de Cargo Etapa Preliminar

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
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HO03.04. Seguridad y Salud en el Trabajo
H03.05. Gestion del reembolso de incapacidades de docentes y directivos docentes
HO03.06. Afiliacién al sistema integral de seguridad social de docentes

H03.07 Reintegro y Cobro persuasivo

PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

Procedimiento /
dependencia / area origen

Insumos (entradas)

DAFP

Normatividad y lineamientos para evaluacion

Formatos de evaluacion

Guia Metodoldégica para el Plan Institucional de Capacitacion
Plan de formacion y capacitacion

F01.02 Realizar el proceso
de evaluacion para el
control de los EE

Necesidad de evaluar el desempefio

Dependencias SE

Evaluacién del desempefio
Reporte evaluacion del desempefio

Establecimientos
educativos

Evaluacién del desempefio
Reporte evaluacion del desempefio

M03.01 Revisar actos
administrativos

Proyectos de actos administrativos para ajuste
Acto administrativo sancionado

Comunidad educativa

Proyectos presentados

A02.05 Definicion y
aprobacién de planes de
accion por area.

Plan de accién

Organismos de seguridad
y prevision social

Programas de salud ocupacional y reconocimiento pensional.

Cajas de compensacion
familiar, entidades de
capacitacion,
universidades publicas y
privadas, Corporaciones
de educacion no formal,
ESAP

Programas de capacitacion
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PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

C01.01 Definir y divulgar
los lineamientos generales
para la organizacién de la
Gestion de  Matricula
Oficial

Plan de trabajo para taller de capacitacion en lineamientos de gestion
de matricula

GO01.01 Recibir, planear y
distribuir requerimientos de
informacion

Necesidad de formacion y capacitacion en el diligenciamiento de
formatos

K01.01 Desarrollo y

Plan anual de capacitacién en control interno.

mantenimiento  de la

cultura del autocontrol

H01.04  Seleccion de |Resultados de pruebas y entrevistas
personal

PRO-MC-004 Auditorias
internas de calidad

Necesidad de capacitacion en auditoria.

D01.02 Aplicacion, analisis
y uso de resultados de las
evaluaciones de docentes
y directivos docentes de
EE Oficiales.

Informe consolidado de evaluacion de desempefio de docentes y
directivos docentes

CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Procedimiento /
dependencia / area
destino

Productos (Salidas)

Areas de la SE

Material de capacitacion en evaluacion del desempefio
Cronograma de actividades

Material de evaluacion

Solicitud para completar informacién

Establecimientos
Educativos

Material de capacitacion en evaluacion del desempefio
Cronograma de actividades

Material de evaluacion

Solicitud para completar informacién
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CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Comunidad Educativa

Calificacion evaluacion del desemperio

Acto administrativo de insubsistencia de nombramiento
Citacion a capacitacion o evento de bienestar

Programas de capacitacién y bienestar

Programas de salud ocupacional y reconocimiento pensional
Acto administrativo de reconocimiento de incentivos
Certificados de capacitacion

A04.01 Revisiébn general
del SGC

Reporte de fortalezas y debilidades

D01.02 Aplicacion, analisis
y uso de resultados de las
evaluaciones de docentes
y directivos docentes de
EE Oficiales.

Reporte de competencias y desempefio

M03.01 Revisar
administrativos

actos

Solicitud de revision proyecto de acto administrativo
insubsistencia de nombramiento
Proyecto de acto administrativo ajustado

de

HO01.03. Administracion de
novedades

Acto administrativo de insubsistencia de nombramiento
Acto administrativo de reconocimiento de incentivos

F01.01 Organizar las
actividades de control para
los EE

Reporte de evaluacion del desempefio

HO01.05 Nombramiento de
personal

Reporte de evaluacion del desempefio

HO04.01. Inscripcion,
actualizacién y ascenso en
carrera administrativa

Reporte de evaluacion del desempefio

Organismos de seguridad
y prevision social

Listado de funcionarios

Cajas de compensacion
familiar, entidades de
capacitacion,
universidades publicas y
privadas, Corporaciones
de educacion no formal,
ESAP

Listado de funcionarios
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CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

C01.01 Definir y divulgar | Material para taller de capacitacion
los lineamientos generales
para la organizacién de la
Gestion de  Matricula
Oficial

K01.01 Desarrollo  y|Informe de capacitacion en control interno
mantenimiento de la
cultura del autocontrol

HO07.01 Generacién de | Certificados de capacitacion
Certificados Calificacion de evaluacion del desempefio
Acto administrativo de reconocimiento de incentivos

INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO

CODIGO DEL
INDICADOR NOMBRE DEL INDICADOR
H03.001 COBERTURA EN PROGRAMAS DE CAPACITACION
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2.4. CARACTERIZACION DEL PROCESO H04. ADMINISTRACION DE CARRERA

OBJETIVO

Tramitar las solicitudes de inscripcion, actualizacion y ascenso de personal docente y directivo
docente en el escalafon docente y los servidores administrativos en el registro de la carrera
administrativa.

ALCANCE

Para el caso del escalafon docente el procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud y finaliza
con la notificacion de la inscripcion o ascenso.

Para el caso de carrera administrativa el procedimiento inicia con el andlisis de la evaluacion de
desempenio, incluye el envio de la solicitud a la comision nacional del servicio civil y finaliza con
la notificacion a los funcionarios.

NORMATIVIDAD y POLITICAS

NORMATIVIDAD

e Ley 443 de 11 de junio de 1998, por la cual se expiden normas sobre carrera administrativa y
se dictan 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 y 357 (Acto
Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para
organizar la prestacién de los servicios de educacion y salud, entre otros.

e Ley 115 de 8 de febrero 1994, por la cual se expide la Ley General de Educacion. Articulo
111°.- Profesionalizacion.

e 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.

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

o Decreto 259 de 6 de febrero de 1981, por el cual se reglamenta parcialmente el decreto 2277
de 1979, en lo relacionado con inscripcion y ascenso en el escalafon.
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NORMATIVIDAD y POLITICAS

o Decreto 709 de 17 de abril de 1996, por el cual se establece el reglamento general para el
desarrollo de programas de formacién de educadores y se crean condiciones para su
mejoramiento profesional.

o Decreto 1278 de 19 de junio de 2002, por el cual se expide el Estatuto de Profesionalizacion
docente.

o 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.

o 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.

o Decreto 785 de 17 de marzo de 2005, por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién 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.

o 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.

e Decreto 4500 del 5 de diciembre de 2005, por el cual se reglamenta el articulo 24 de la ley
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 7.15y 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.

e Directiva ministerial 27 de 2004. Aplicacion 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 meritos los empleos de carrera administrativa de las entidades
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NORMATIVIDAD y POLITICAS

y organismos de los oOrdenes nacional y territorial, regidas por la ley 909 de 2004,
pertenecientes al sistema general de carrera administrativa.

POLITICAS

La SE debe tener actualizado el escalafon de los docentes, como también la calificaciéon
precisa del personal administrativo en la carrera administrativa.

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 procedimientos deben ser archivados
de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del documento "disefio
detallado del procedimiento" y teniendo en cuenta los lineamientos del Manual de Gestion
Documental de la SECD.

Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucion de los
diferentes procedimientos 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 PRO-MC-005 Acciones correctivas y
Acciones preventivas.

La definicién, medicién 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 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.

e 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
procedimientos del proceso EQL. Gestionar solicitudes y correspondencia. Asi mismo, las
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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.

RESPONSABLE / LIDER DEL PROCESO

Profesional Especializado de Gestién del Talento Humano.

PROCEDIMIENTOS

HO04.01. Inscripcién, actualizacién, ascenso en el escalafén docente (oficial o privado) o
reubicacion

HO04.02. Evaluacién de desempefio

H04.03. Mejoramiento salarial por estudio

PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTOS)

Procedimiento /

N . Insumos (entradas)
dependencia / area origen

MEN Normatividad y lineamientos de escalafén docente

Comunidad Educativa Formulario de inscripcion, actualizacién o ascenso en el escalafon
Carta de solicitud de reinscripcion en el escalafon

Constancia de notificacién

Formulario de inscripcién y ascenso en carrera administrativa

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo
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PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

D01.02. Establecer vy |Resultados de evaluacion del desempefio de docentes y directivos
aplicar el proceso para la|docentes

evaluacién del desempefio
de Docentes y Directivos
Docentes en instituciones

oficiales

MO03.01. Revisar actos |Proyecto de acto administrativo para ajuste
administrativos Acto administrativo sancionado

Comunidad Educativa | Listado de acreditaciones vy titulos

(Establecimientos de

educacién superior)

J01.02. Ejecutar | CDP y documentacién soporte

presupuesto

CNSC Normatividad y lineamientos de carrera administrativa

Registro en carrera administrativa

H04.02. Evaluacién del|Reporte evaluacién del desempefio
desempenfio

HO01.05. Nombramiento de | Listado de personal nombrado
personal

PRO-MC-006 Control de |Producto conforme
producto no conforme
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CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Procedimiento /
dependencia / area
destino

Productos (Salidas)

Comunidad Educativa

Rechazo solicitud

Insubsistencia de inscripcion

Resolucion de inscripcion, actualizacion o ascenso en el escalafon
Rechazo de solicitud de ascenso

Oficio de notificacion de inscripcibn o0 ascenso en carrera
administrativa

M03.01. Revisar actos|Solicitud de revision proyecto de acto administrativo Insubsistencia
administrativos de inscripcion
Proyecto de acto administrativo ajustado
J01.02. Ejecutar o L
presupuesto Solicitud CDP y documentacion soporte

HO06.01. Administracion de
novedades

Resolucion de inscripcion, actualizacion o ascenso en el escalafon
Inscripciéon o0 ascenso en carrera administrativa

CNSC

Formulario de inscripcion y ascenso en carrera administrativa
Acta de concurso
Listado de elegibles

PRO-MC-006 Control de
producto no conforme

Identificacién de producto no conforme

INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO

CODIGO DEL
INDICADOR NOMBRE DEL INDICADOR
HO4.001 PORCENTAJE DE SOLICITUDES DE INSCRIPCION EN EL
ESCALAFON DOCENTE
HO04.002 TIEMPO PROMEDIO DE EJECUCION DEL SUBPROCESO
ASCENSOS EN EL ESCALAFON DOCENTE
H04.003 PORCENTAJE DE SOLICITUDES DE REUBICACION Y
ASCENSO EN EL ESCALAFON DOCENTE (DECRETO 1278)
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INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO

HO4.004 FACTORES DE EVALUACION CON MAYOR Y MENOR PUNTAJE EN
' LA EVALUACION DEL DESEMPENO

HO04.005 PORCENTAJE DE INSTITUCIONES CON SERVIDORES QUE
' APRUEBAN EL PERIODO DE PRUEBA

2.5. CARACTERIZACION DEL PROCESO H05. MANEJO DE PRESTACIONES SOCIALES

OBJETIVO

Certificar, documentar y notificar sobre el tramite de prestaciones econémicas y sociales para los
docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.

Gestionar las reclamaciones que por salud presenten los docentes afiliados al Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio

ALCANCE

Con respecto al tramite de prestaciones sociales y econdémicas, el procedimiento inicia cuando el
docente solicita el reconocimiento de las prestaciones sociales y econémicas Y finaliza con el pago
de estas por parte de la fiduciaria.

Con respecto a la administracién de reclamaciones por salud, el procedimiento comprende desde
la reclamacién por parte del docente hasta el seguimiento gue se hace sobre la auditoria médica.

NORMATIVIDAD y POLITICAS

NORMATIVIDAD

e 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.
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o Ley 65 de 20 de diciembre de 1946, por la cual se modifican las disposiciones sobre cesantia
y jubilacion y se dictan otras.

e Ley 12 de 16 de enero de 1975, por la cual se dictan algunas disposiciones sobre régimen de
pensiones de jubilacion.

e 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.

e Ley 33 de 29 de enero de 1985, por la cual se dictan algunas medidas en relaciéon con las
cajas de prevision y con las prestaciones sociales para el sector publico.

e Ley 71 de 19 de diciembre de 1988, por la cual se expiden normas sobre pensiones y se dictan
otras disposiciones.

e Ley 91 de 29 de diciembre de 1989, por la cual se crea el Fondo Nacional de Prestaciones
Sociales del Magisterio.

e Ley 50 de 28 de diciembre de 1990, por la cual se introducen reformas al Codigo 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.

e Ley 115 de 8 de febrero de 1994, por la cual se expide la Ley General de Educacion. Titulo
VIII, Direccién, administracién inspeccion y vigilancia.

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 racionalizacién
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 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 812 de 26 de junio de 2003, por la cual se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2003-
2006, hacia un Estado comunitario.
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e 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

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

o 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.

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

o Decreto 224 de 2 de febrero de 1972., por el cual se dictan normas relacionadas con el ramo
docente

o Decreto 1160 de 2 de junio de 1989, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 71 de 1988.

o Decretol775 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.

o 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 relacién con
el proceso de dfiliacion de los docentes al Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del
Magisterio 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 articulo 56 de la Ley 962 de 2005, y
se dictan otras disposiciones.

e Formatos de solicitud de prestaciones sociales y cartillas instructivas
e Cartilla nuevo modelo de salud para el magisterio

e Manual operativo para el tramite de prestaciones econémicas.
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POLITICAS

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 normatividad vigente.

Los recursos de reposicion interpuestos frente a la liquidaciéon 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 procedimientos deben ser archivados
de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del documento "disefio
detallado del procedimiento” y teniendo en cuenta los lineamientos del Manual de Gestion
Documental de la SECD.

Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucion de los
diferentes procedimientos 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 PRO-MC-005 Acciones correctivas y
Acciones preventivas

La definicién, medicién 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 definicién 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.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
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NORMATIVIDAD y POLITICAS

¢ 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 procedimientos del
proceso EOL1. 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 evalGan a través del proceso G02. Gestionar comunicaciones institucionales.

RESPONSABLE / LIDER DEL PROCESO

Profesional Especializado de Gestién del Talento Humano.

PROCEDIMIENTOS

HO05.01. Prestaciones sociales

PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

Procedimiento /
dependencia / area origen

Comunidad Educativa Solicitud de reconocimiento de prestaciones

Resolucion de pago firmada 6 recursos de no aceptacion de
resolucién de pago

Reclamacion o queja del servicio de salud

HO07.02. Generacion de | Certificado salarial

certificados Certificado de historia laboral
Fiduciaria Expediente con resolucion de pago

Insumos (entradas)

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
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PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

Comité

regional

prestaciones sociales

de | Informe de auditoria medica

PRO-MC-006 Control de |Producto conforme
producto no conforme

CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Procedimiento /
dependencia / area

Productos (Salidas)

destino
HO07.01. Generacion de | Solicitud de certificados
certificados
Fiduciaria Expediente de prestaciones sociales y econémicas

Resolucion de pago firmada.

Comunidad Educativa

Notificacién de resolucion de pago

Comité

regional

prestaciones sociales

de | Reclamacién o queja del servicio de salud

PRO-MC-006 Control
producto no conforme

de | Identificacidn de producto no conforme

INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO

CODIGO DEL
INDICADOR NOMBRE DEL INDICADOR
HO5.001 No. DE DIAS PROMEDIO DEL TRAMITE DE RECONOCIMIENTO
DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS (PENSIONES)
No. DE DIAS PROMEDIO DEL TRAMITE DE RECONOCIMIENTO
HO05.002 DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS (CESANTIAS

DEFINITIVAS)

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
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No. DE DIAS PROMEDIO DEL TRAMITE DE RECONOCIMIENTO
HO05.003 DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS (CESANTIAS
PARCIALES)

No. DE DIAS PROMEDIO DEL TRAMITE DE RECONOCIMIENTO
HO05.004 DE PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS (CESANTIAS
PARCIALES-REPARACION)

2.6. CARACTERIZACION DEL PROCESO H06. ADMINISTRACION DE LA NOMINA

COBJETIVO

Gestionar la liquidacion oportuna de las obligaciones laborales y de terceros asociados a la
ndémina del personal docente y administrativo de la SE.

ALCANCE

Inicia con la captura y validacion de novedades de planta de personal, actos administrativos que
moadifican o afectan la némina, horas extras, auxilios y afiliaciones, y termina con la generacién de
los reportes necesarios para el pago de la némina e informes necesarios para entes externos.

NORMATIVIDAD y POLITICAS

NORMATIVIDAD

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 y 357 (Acto
Legislativo 01 de 2001) de la Constituciéon 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 Cadigo
Sustantivo del Trabajo - Ley Maria.

e Ley 776 de 17 de diciembre de 2002. Por la cual se dictan normas sobre la organizacion,
administracién 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 integracién 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 3148 del 26 de diciembre de 1968. Por el cual se adiciona el Decreto Nimero 3135
de 1968.

o Decreto 1848 de 4 de noviembre de 1969. Por el cual se reglamenta el decreto 3135 de 1968.

o Decreto 663 del 10 de abril de 1974. Por el cual se determina las asignaciones del personal
de planteles nacionales dependientes del Ministerio de Educacién Nacional.

o Decreto 1042 de 7 de junio de 1978. Por el cual se establece el sistema de nhomenclatura 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.

o 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. Bonificacion por servicios prestados.
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o Decreto Ley 2277 de 24 de septiembre de 1979. Por el cual se adoptan normas sobre el
ejercicio de la profesién docente.

. 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.

o Decreto 1158 de 3 de junio de 1994. Por el cual se modifica el articulo 6o del Decreto 691 de
1994,

« Decreto 1724 de 4 de julio de 1997. Por el cual se modifica el régimen de Prima Técnica para
los empleados publicos del Estado.

« 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.

e Decreto Ley 1278 de 19 de junio de 2002. Por el cual se expide el Estatuto de
Profesionalizacion Docente.

o Decreto 3222 de 10 de noviembre de 2003. Por el cual se reglamenta el articulo 22 de la Ley
715 de 2001, en relaciébn con traslados de docentes y directivos docentes de los
establecimientos educativos estatales.

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 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.

. Decreto 916 de 30 de marzo 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 Autonomas Regionales y de Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del
Estado, del orden nacional y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 2739 del 9 de agosto de 2005. Por el cual se modifica el articulo 4° del Decreto 1313
de 2005.

o 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,
bésica y media que se rigen por el decreto ley 1278 de de 2002 y se dictan otras disposiciones
de caréacter salarial y prestacional para el sector educativo oficial.
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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.

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.

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

Pago de pensiones alimenticias de conformidad con el articulo 411 del cédigo 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%.

POLITICAS

Al inicio de la vigencia fiscal debera desarrollarse el plan de pago de nébmina, para cada uno
de los meses del afio, incluidos los periodos especiales para el pago de primas y vacaciones.

Estimar los costos relacionados con el pago de la nébmina, para la distribucién adecuada de
recursos y los lineamientos de inversion.

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
noémina e informarle 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 liquidacién en el periodo siguiente a su reporte.

Se deben realizar auditorias internas al proceso de némina, utilizando muestras aleatorias,
donde se puedan evaluar diferentes aspectos de la misma, novedades, personal vigente,
liguidacion de conceptos, entre otros.

La Secretaria de Educacion debe brindar capacitacion continua a los empleados en la
normatividad vigente, modificaciones, o adiciones de los distintos Decretos que tengan
relacion con el proceso.
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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 ndmina 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 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 nébmina debe hacerse con base en un manual de liquidacion validado
previamente por las areas encargadas de recursos humanos y juridicos y debe ser actualizado
cada vez que sea necesario.

La nébmina debe ser operada con base en los procedimientos que para tal efecto determine la
reingenieria.

El soporte para los reconocimientos prestacionales deben reposar en las historias laborales.

Se deben generar periédicamente actualizaciones de las historias laborales y los datos en el
sistema de nomina.

Se deben calcular de manera anual los costos mensualizados de ndomina 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 ndomina por parte de los rectores
gue permitan sustentar los pagos ordenados.

Todos los registros que se generen en cada uno de los procedimientos deben ser archivados
de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del documento "disefio
detallado del procedimiento" y teniendo en cuenta los lineamientos del Manual de Gestion
Documental de la SECD.

Cuando se identifiquen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucion de los
diferentes procedimientos o debido al andlisis 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 PRO-MC-005 Acciones correctivas y
Acciones preventivas

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
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e La definicién, medicién 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 definiciébn 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.

e Toda correspondencia, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, tutelas y tradmites, verbales
y escritos, que ingresen a la Secretaria de Educacién se reciben y radican en el area
encargada de Atencién al Ciudadano y Correspondencia, por medio de los procedimientos del
proceso EOl. 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 evaltan a través del proceso G02. Gestionar comunicaciones institucionales.

RESPONSABLE / LIDER DEL PROCESO

Profesional Especializado de Gestion del Talento Humano.

PROCEDIMIENTOS

H06.01. Administracion de novedades de némina

H06.02 Liguidacién de prenédmina, ndmina y generacion de reportes

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
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PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

Procedimiento /
dependencia / area origen

Insumos (entradas)

HO01.05. Nombramiento de
personal

Hoja de vida funcién publica y documentos soporte
Listado de personal nombrado

Acta de posesion

Acta de inicio de labores

Certificado de induccion

H01.03. Administrar las
novedades de planta de
personal

Acto administrativo de novedad de personal con soportes

HO04.01. Inscripcion,
actualizacién y ascenso en
escalafon docente

Resolucion de inscripcion, actualizacion o ascenso en escalafon

H04.02. Evaluacién del
desempeiio

Reporte de evaluacién del desempefio.
Acto administrativo de insubsistencia de nombramiento

H03.02. Capacitacion vy
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 informacion general

Entidades de seguridad
social

Reglamentacion e informacion general

Entidades financieras

Formatos de archivos planos

Cajas de compensacion

Reglamentacion e informacion general

PRO-MC-006 Control de
producto no conforme

Producto conforme
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CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Procedimiento /
dependencia / &rea
destino

Productos (Salidas)

Establecimiento Educativo

Inconsistencia de novedades

J01.02. Ejecutar
presupuesto

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
Documentacion soporte

HO01.05 Nombramiento de
personal

Formato Unico de hoja de vida funcién publica con soportes
Decreto de nombramiento

Acta de posesion

Acta de inicio de labores

Certificado de induccién

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 reinscripcién en escalafon con
soportes

Registro de inscripcion 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

PRO-MC-006 Control de
producto no conforme

Identificacién de producto no conforme

INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO

CODIGO DEL
INDICADOR NOMBRE DEL INDICADOR
H06.003 PORCENTAJE DE REINTEGROS Y/ O AJUSTES EN LA
NOMINA
HO6.004 NUMERO DE NOMINAS ADICIONALES POR SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS EXTEMPORANEAS.
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2.7. CARACTERIZACION DEL PROCESO H07. ADMINISTRACION DE LAS HOJAS DE
VIDA

OBJETIVO

Mantener actualizados los datos de los funcionarios en las hojas de vida y el sistema de
informacion y generar oportunamente los certificados que le son solicitados a la Secretaria de
Educacion.

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo
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ALCANCE

Inicia con la recepcion, e inclusion en el sistema de la informacion de las hojas de vida de los
docentes, directivos docentes y personal administrativo de la SE y finaliza con la entrega de la
constancia o certificacion solicitada, incluye verificar la informacién suministrada con los archivos
existentes, elaborar y firmar la certificacion.

NORMATIVIDAD y POLITICAS

NORMATIVIDAD:
o Ley 115 de febrero 8 de 1994. Por la cual se expide la Ley General de Educacion.

e Ley 715 de diciembre 21 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
01/01) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion
de los servicios de educacion y salud, entre otros.

o Ley 594 de 14 de julio de 2000. Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones.

e Acuerdos reglamentarios de la ley 594 de 2000. Referentes a historias laborales.

POLITICAS

o De manera semestral se enviara requerimiento a los establecimientos de educacién superior
en conjunto con la base de datos de docentes y administrativos con el fin de solicitar y realizar
cruce de informacion sobre los titulos y certificaciones entregadas como soportes en la hoja de
vida.

e Las hojas de vida no deben salir del archivo, si se requiere alguno de los documentos que
hacen parte de ésta, se entregara copia del mismo a quien lo solicite.

e Todos los registros que se generen en cada uno de los procedimientos deben ser archivados
de acuerdo con lo definido en la tabla de registros del numeral 6 del documento "disefio
detallado del procedimiento” y teniendo en cuenta los lineamientos del Manual de Gestion
Documental de la SECD.

e Cuando se identifiqguen problemas reales o potenciales ya sea durante la ejecucion de los
diferentes procedimientos 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
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deben ejecutarse de acuerdo con lo estipulado en los procedimientos PRO-MC-005 Acciones
correctivas y Acciones preventivas

e La definiciébn, 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.

e 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 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, mediciébn 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 procedimientos del
proceso EO0L1. 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 evalGan a través del proceso G02. Gestionar comunicaciones institucionales.

RESPONSABLE / LIDER DEL PROCESO

Profesional Especializado de Gestién del Talento Humano.

PROCEDIMIENTOS

HO7.01. Generacion de certificados

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
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PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

Procedimiento /
dependencia / area origen

Insumos (entradas)

HO01.03. Administracion de
novedades

Formato Unico de hoja de vida funcién publica con soportes
Decreto de nombramiento

Acta de posesion

Acta de inicio de labores

Constancias de induccion

Oficio de no asistencia a induccion

Actos administrativos de novedades de planta de personal
Acto administrativo de insubsistencia nombramiento

Acto administrativo de ascenso en escalafén con soportes
Acto administrativo de inscripcién o reinscripcion en escalafon con
soportes

Registro de inscripcidon o ascenso en carrera administrativa

D01.02. Establecer vy
aplicar el proceso para la
evaluacion del desempefio
de Docentes y Directivos
Docentes en instituciones
oficiales

Evaluacién del desempefio de docentes y directivos docentes

M02.01. Atender

peticiones

Copia recurso reposicion para hoja de vida

D02. 03. Ejecutar planes
de formacion y
capacitacion de docentes y
directivos docentes en EE
oficiales

Certificado de capacitacion

H04.02. Evaluacién del
desemperio

Calificacion de evaluacion del desempefio.

H03.02. Capacitacion y
bienestar

Certificados de capacitacion
Acto administrativo de reconocimiento de incentivos

HO04.01. Inscripcion,
actualizacion y ascenso en
escalafon docente

Rechazo solicitud
Insubsistencia de inscripcion

Areas de la SE

Solicitud de informacién

Comunidad Educativa

Solicitud de certificado
Informacion de titulos y certificaciones

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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MACROPROCESO:

PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTQOS)

HO05.01. Prestaciones | Solicitud de certificados
sociales Resolucion de reconocimiento de prestaciones

PRO-MC-006 Control de |Producto conforme
producto no conforme

CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

Procedimiento /

dependencia / area Productos (Salidas)
destino
Areas de la SE Reporte Informacién solicitada
Comunidad Educativa Certificado historia laboral

Certificado historia salarial

HO05.01. Tramite de las|Certificado historia laboral
prestaciones sociales y |Certificado historia salarial
econdémicas

PRO-MC-006 Control de |ldentificacion de producto no conforme
producto no conforme

INDICADORES DE GESTION / SEGUIMIENTO

CODIGO DEL

INDICADOR NOMBRE DEL INDICADOR
HO07.001 TIEMPO PROMEDIO DE GENERACION DE CERTIFICADOS
HO07.002 ACTUALIZACION DE HISTORIAS LABORALES

IDENTIFICACION DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION

* Emision del documento por parte del Ministerio de

01/10/2010 Educacién Nacional

01

Este documento es propiedad de la Secretaria de Educaciény Cultura del Tolima, quien se reserva todos los derechos
legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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* Se ajustd el documento al formato del SIG de la
Gobernacion.

* Se actualizd6 el documento de acuerdo con las

03/10/2013 necesidades de operacion de la Secretaria de 02
Educacién y Cultura

* Se ajustd el Documento a las condiciones actuales del
proceso.

* Se actualiz6 el documento de acuerdo con las
necesidades de operacion de la Secretaria de
Educacién y Cultura

* Se ajustd el Documento a las condiciones actuales del
proceso.

* Las actualizaciones fueron presentadas y aprobadas en
Comité de Calidad de fecha 03/12/2019

03/12/2019 03
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legales sobre el mismo. No es permitida la transferencia o uso de cualquier informacion contenida en él, sin acuerdo
previo y documentado, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.




