NOMINA

PROCEDIMIENTO PARA LA Codigo: PR-GHH-13
ADMINISTRACION DE NOVEDADES DE | Versién: 13

Fecha actualizacion:
14/10/2022

1. OBJETIVO:

Administrar las novedades que afectan la ndmina de docentes, directivos y administrativos,
ingresandolas en el sistema de informacién realizando la correcta liquidacion de la nédmina.

2. RESPONSABLES:

El Subsecretario de Recursos Educativos, el Profesional Universitario de Nomina son
responsables por la aplicacion, cumplimiento y actualizacién de este procedimiento.

3. ALCANCE:

Inicia con la recepcidén de los documentos fisicos o digitales, radicados a través de la
plataforma SISGED WEB vy, correo electrénico institucionales, y las novedades suministradas
por el area de planta que reflejan las novedades administrativas y laborales del personal y
finaliza con el archivo de la ndmina con sus correspondientes soportes en el archivo de
gestion y la aplicacidn de acciones de mejoramiento al procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:
IE: Institucion Educativa

MEN: Ministerio de Educacion Nacional

SISGED WEB: Sistema de gestion documental de Alcaldia de Itagui.

5. CONTENIDO:

5.1 Ingreso de novedades de némina

REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Recibir novedades: Se reciben los documentos inherentes SISGED WEB y
a las novedades de ndémina tales como: copia de actos Técnico correo electronico
administrativos de planta, libranzas, autorizaciones de Administrativo FO-GHH-24

descuentos, paz y salvos, reporte incapacidades vy
solicitudes referentes a la nédmina, los cuales se van
archivando en la carpeta compartida de ndémina que se

Relacion de
documentos para

| Revisado por: Subsecretaria de Recursos Educativos | Aprobado por: Secretario de Educacion |
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

encuentra almacenada en la nube de Outlook. Las
novedades son documentadas en los siguientes formatos: el
“FO-GHH-24" Relacion de documentos para anexar en la
historia laboral” y radicados a través de la plata forma
SISGED WEB y correo electronico.

anexar en la
historia laboral

2. Verificar documentacion de la novedad frente a los
requisitos: La subsecretaria de Administracion de
Recursos Educativos, realiza comité primario el dia
siguiente al cierre de ingreso de novedades al sistema
Humano Web, segun cronograma de ndémina; donde el
area de ndémina, area de planta y escalafon cruzan
informacion ingresada al sistema vs actos administrativos
entregados. Después de recibir los actos administrativos,
el Profesional Universitario, verifica la novedad de la
situacion administrativa o laboral insertada dentro del mes
al Sistema de Administracion de Recursos, de acuerdo
con la normatividad vigente y los documentos soporte
necesarios para su tramite; de encontrarse inconsistencias,
se debe reportar en el formato correspondiente.

Durante la verificacion se realiza un oficio que certifica el
recibido de las novedades y el estado de las mismas de
igual manera si se presentd alguna inconsistencia, en el
“FO-GHH-15Inconsistencias de novedades de némina”.

Las novedades de Libranzas, paz y salvos, cuentas
bancarias, autorizaciones de descuentos e incapacidades,
son analizadas y verificadas previamente a la insercion al
Sistema de Administraciéon de Recursos.

Profesional
Universitario

FO-DE-01
Acta

FO-GHH-15
Inconsistenci
asde
novedades
de némina,

Oficio

3. Ingresar y verificar la novedad: EI Técnico
Administrativo, ingresa al sistema las novedades y de
manera aleatoria el Profesional Universitario, revisa 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, libranza,
autorizacién de descuento, paz y salvo, o cualquier otro
documento o reporte de novedad aplicada, contra lo
grabado en el sistema.

Si la novedad presenta inconsistencias o requiere ajustes se
pasa a la actividad 4, de lo contrario una vez se ingresen las
novedades, se continda con la actividad 5.

Profesional
Universitario

Técnico
Administrativo

Registro de
Novedades
Sistema
Humano WEB

4. Corregir novedad: El Profesional Universitario o Técnico
Administrativo, revisa las novedades ingresadas por él en el

Profesional
Universitario,

FO-GHH-15
Inconsistencias
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
dia y corrige las que presenten inconsistencias continuando de novedades
con el procedimiento, y registrando en el “FO-GHH-15 Técnico de némina

Inconsistencias de novedades de nomina’.

Administrativo

4. Corregir novedad: El Profesional Universitario, revisa las

Profesional

FO-GHH-15

novedades ingresadas y corrige las que presenten Universitario . .

. : , . e Inconsistencias

inconsistencias continuando con el procedimiento, vy de novedades

registrando en el “FO-GHH-15 Inconsistencias de de nomi
A e némina

novedades de nébmina”.

5. Archivar soportes: El Técnico Administrativo, archiva la Técnico

noémina con sus correspondientes soportes en el archivo de Administrativo )

gestion de manera fisica o digital. No Aplica

6. Evaluar el desempeio del procedimiento e identificar FO-EM-15

oportunidades de mejoramiento: El Subsecretario de Plan de

Recursos Educativos con su equipo de trabajo, evaluan el

Subsecretario de

Mejoramiento,

procedimiento e Identifica oportunidades de mejoramiento y Recursos
las documentan en el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y/o Educativos FO-DE-11
“FO-DE-11 Matriz de Riesgos” de acuerdo a lo establecido Matriz de
en el Proceso “Evaluacién y Mejoramiento Continuo”. Riesgos
7. Aplicar Acciones de mejoramiento y verificar su

. . . FO-EM-15
eficacia: El Subsecretario de Recursos Educativos con su .

Subsecretario de Plan de

equipo de trabajo aplican las acciones de mejoramiento

) . oo o Recursos Mejoramiento,
establecidas y realizan seguimiento a la eficacia de las .
. . . Educativos,
mismas, teniendo en cuenta lo establecido en el Proceso FO-DE-11
“Evaluacion y Mejoramiento Continuo” y diligencian el “FO- Lider SIGI Matriz de
EM-15 Plan de Mejoramiento” ylo “FO-DE-11 Matriz de ;
Ri ” Riesgos
iesgos”.
5.2 Liquidacion de las Horas Extras
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
1.Recibir las novedades de horas extras: La Auxiliar SISGED
Administrativa recibe las solicitudes de horas extras que envian
los rectores. Verifica los documentos soporte de la solicitud a Auxiliar FO-GHH-18

través del FO-GHH-18 Autorizacidon de horas extras, elabora
oficio por cada solicitud avalados con las firmas del
Subsecretario y Secretario, sube la respuesta aceptando o
rechazando la solicitud a través del SISGED.

administrativa

Autorizacion de
horas extras

2. Analizar las horas extras reportadas para incluir en la
noémina: La Técnica Operativa recibe los reportes dentro de los

Técnica
Operativa

FO-GHH-17
Reporte de
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5 primeros dias del mes siguiente, verifica que se encuentren horas extras
firmadas por el rector y el docente responsable, asi mismo que docentes
se encuentren en el formato FO-GHH-17 Reporte de horas
extras docentes, inicia verificando que se encuentren
autorizadas a través de los oficios firmados, que corresponda a
la |.E., a la novedad, a la fecha etc.
3. Verificar identificacion de los docentes relacionados: La
Técnica Operativa verifica en el sistema Humano Web la
identificacion de cada uno de los docentes, en el listado de las Técnica _
incapacidades verifica que no hayan estado incapacitados en Operativa No Aplica
los dias reportados, en el reporte de ausentismo que envian las
instituciones validas que coincida con las ausencias de los
docentes.
4. Elaborar archivo plano: La Técnica Operativa realiza la
clasificacion de acuerdo a los conceptos requeridos por
Humano Web horas extras (novedades administrativas)
relaciones técnicas, jornada Unica y tercera jornada La Técnica Pantallazos
seguidamente procede a la elaboracién y cargue del archivo Operativa
plano al sistema Humano Web de acuerdo a estos 4 conceptos,
toma pantallazos aleatorios del mensaje de cargue exitoso del
archivo plano en el sistema.
5. Evaluar el desempeio del procedimiento e identificar FO-EM-15
oportunidades de mejoramiento: EI Subsecretario de Plan de
Recursos Educativos con su equipo de trabajo, evaluan el | Subsecretario Mejoramiento,
procedimiento e Identifica oportunidades de mejoramiento y las de Recursos
documentan en el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” ylo “FO- Educativos FO-DE-11
DE-11 Matriz de Riesgos” de acuerdo a lo establecido en el Matriz de
Proceso “Evaluacién y Mejoramiento Continuo”. Riesgos
6. Aplicar Acciones de mejoramiento y verificar su eficacia: FO-EM-15
El Subsecretario de Recursos Educativos con su equipo de | Subsecretario Plan de
trabajo aplican las acciones de mejoramiento establecidas vy de Recursos Mejoramiento,
realizan seguimiento a la eficacia de las mismas, teniendo en Educativos,
cuenta lo establecido en el Proceso “Evaluacion y Mejoramiento FO-DE-11
Continuo” y diligencian el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y/lo Lider SIGI Matriz de
“FO-DE-11 Matriz de Riesgos”. Riesgos
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley 91 de 1989, Fondo Nacional de Prestaciones Sociales del Magisterio.
Ley 100 de 1993. Sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones.
Ley 1527 de 2012 Libranza o descuento directo.

Ley 715 de 2001, Recursos y competencias para organizar la prestacién de los servicios de
educacion...

Ley 755 de 2002, Modifica del art. 236 del Codigo Sustantivo del Trabajo - Ley Maria.
Ley 776 de 2002, Sistema General de Riesgos Profesionales.
Decreto ley Nacional 2351 de 1965, Reformas al Cadigo sustantivo del trabajo.

Decreto Nacional 3135 de 1968, Integracién de la seguridad social y Régimen prestacional de
los empleados publicos y trabajadores oficiales.

Decreto Nacional 3148 de 1969, Decreto Numero 3135 de 1968.
Decreto Nacional 1848 de 1969, Reglamenta el decreto 3135 de 1968.

Decreto Nacional 1045 de 1978, Prestaciones sociales de los empleados publicos y
trabajadores oficiales del sector nacional.

Decreto Nacional 1158 de 1994, Modifica el articulo 6o del Decreto 691 de 1994.

Decreto Nacional 1381 de 1997, Prima de vacaciones para los docentes de los servicios
Educativos Estatales.

Decreto Nacional 3222 de 2003, Traslados de docentes y directivos docentes de los
establecimientos educativos estatales.

Decreto Nacional 1171 de 2004, Estimulos para los docentes y directivos docentes de los
establecimientos educativos estatales ubicados en areas rurales de dificil acceso.

Decreto Nacional vigente, Auxilio de transporte.

Decreto Nacional 1545 de 2013 Prima de servicios para el personal docente y directivo
docente oficial de las instituciones educativas de preescolar, basica y media.

Decreto Nacional 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentario de Educacion
Guia N° 8. Guia para la administracion de los recursos del sector educativo.

Cadigo civil articulo 411 Pago de pensiones alimenticias, obligaciones legales referentes a la
proteccion de la mujer y de los hijos.

Decreto Nacional 2565 de 2015. Bonificaciones para los servidores publicos docentes y
directivos docentes al servicio del Estado en los niveles de preescolar, basica y media...

Decreto Nacional vigente por medio del 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.

Decreto Municipal vigente por medio del cual se modifica la remuneracién de los servidores
publicos de la administracion Municipal de Itagui.
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e Decreto Nacional vigente por medio del cual se crea una Bonificacion para los servidores
publicos docentes y directivos docentes al servicio del Estado en los niveles de preescolar,
basica y media.

e Decreto Nacional 2418 de 2015. Bonificacion por servicios prestados para los empleados
publicos del nivel territorial.

e Decreto Nacional

administrativo

1011 de 2019 Proporcionalidad de

e Decreto nacional 2354 de 2018 Bonificacion pedagogica de docentes.

e Decreto Nacional vigente de topes salariales que expide la Funcidn Publica anualmente

la prima de servicios personal

e Decreto Nacional 1796 de 2021 por medio del cual se reconoce el pago de la prima de vacaciones
del personal docente y directivo docente de manera proporcional.

7. CONTROL DE REGISTROS / INFORMACION DOCUMENTADA:
Codigo | Nombre |Responsable SLEED d_e Recuperacion | Proteccion Tlempq ’de Dlsp95|cwn
almacenamiento retencion Final
Reporte T_eqmco_ Oficina de los Archivos de
FO- de horas |administrativo . ~ s
. responsables - uso exclusivo 3 afos Digitalizar
GHH-17 extras Profesional . L .
) .. . |Archivo de gestién|  Archivo de de los
docentes | Universitario .
Autorizaci Gestion y PC delresponsables,
X - Oficina de los Responsable Backup's,
FO- 6n de Técnico ~ o
GHH-18 horas |ladministrativo responsables - claves de 3 afios Digitalizar
Archivo de gestion acceso
extras
Relacion
de
FO- dgcs:un;re;t Profesional rce);lcé)nnigslézs- Fisico: Archivo ; 3 afios Eliminar
GHH-24 P Universitario P .| degestiondel | Archivosy
anexar en Archivo de gestion| fyncionario de | carpetas de
la historia Plantade  |uso exclusivo
laboral Personal de los
Inconsiste Oficina de los Magnéticos: en |responsables,
FO- ncias de Técnico responsables - el computador | Backup's,
GHH-15 |novedades|administrativo P .. | del funcionario | claves de
o Archivo de gestion ~ -
de ndbmina de Planta de acceso 3 afios Eliminar
. Oficina de los Personal
No - Técnico
) Oficio o . responsables -
Aplica administrativo ; .
Archivo de gestion
Registro Técnico PC de los
de o . PC de los responsables
administrativo ) ) Claves de
No Novedade responsables  |[/Software:http://rr . .
. . acceso No aplica No Aplica
aplica |s Software . Software Humano |hh.gestionsecret .
Profesional . ) Backup's,
Humano . o web ariasdeeducacio
Universitario
web n.gov.co
FO-EM- Pl_an de_ Profesional PC de los ,Backup’s,
Mejoramie ) o PC de los responsables/ ~ -
15 Universitario claves de 3 anos Eliminar
nto Desianado responsables Carpeta de ACCeso
FO-DE- | Matriz de 9 mejoramiento
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Codigo | Nombre |Responsable HLEED d_e Recuperacion | Proteccion T|empq ’de Dlspc_)smlon
almacenamiento retencion Final
11 Riesgos continuo
Técnico .- .
No Pantallazo|administrativo Oficina d§| los PC de los ,Blackupds,
Aplica s Profesional A responsables - responsables/ claves de | permanente
) o rchivo de gestion acceso
Universitario
FO-DE- Profesional Carpeta ,Backup's,
01 Acta Universitari compartida PC de los claves de
o] Outlook responsables acceso
Técnico PC de los No Aplica
Archivo | administrati PC de los responsables/ | ,Backup’s, | Permanent
SISGE de VO responsables Carpeta de claves de
D Novedad | Profesional mejoramiento acceso
es Universitari continuo
0
Técnico PC de los No Aplica
Recepci | administrati responsables/ | ,Backup’s,
(E:Ic()a Zﬁg on de VO rPeCspdoils(;Sbles Carpeta de claves de Permanent
. Novedad | Profesional mejoramiento | acceso e
nico es Universitari continuo
0

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version Az?g:;:c‘:gn Descripcion del Cambio

01 04/04/2005 | Creacion del documento.

02 10/04/2012 Actualizgcién del documento a las necesidades de la Secretaria de
Educacion.

03 19/10/2012 Actualizgcién del documento a las necesidades de la Secretaria de
Educacion.

04 23/07/2013 | Cambio de eslogan de la Alcaldia.

05 12/09/2014 Adaptgcién del documento a las directrices dadas a la Administracion
Municipal.
Modificacion del objetivo y alcance del procedimiento. Se modifican

06 06/02/2015 algunas actividades en cuanto al detalle de las mismas. Se adiciona en
el numeral 6 Documentos de Referencia el Decreto 1545 de 2013 y el
Decreto 1566 de 2014.
Cambia el nombre de “PR-GHH-13 PROCEDIMIENTO PARA LA
ADMINISTRACION DE NOVEDADES” por “PR-GHH-13

07 06/11/2015 | PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE NOVEDADES DE
NOMINA”. Se modifican las actividades del procedimiento y los
documentos de referencia.
Se modifica:

08 19/09/2017 Objetivo, responsable, alcance, Definiciones y términos, Contenido:
Descripcion y registro de algunas actividades, Documentos de
referencia, control de registros.
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Version “EEE ol Descripcion del Cambio

Aprobacion
El “FO-GHH-17 Reporte de horas extras docentes”
El “FO-GHH-18 Autorizacion de horas extras”
El “FO-GHH-15 Inconsistencias de novedades de némina”

Lo anterior segun acta N°17 del 19/09/2017

Se modificé:

La redaccion de las actividades 1, 2, 6 y 7, el Control de registros-
09 27/11/2018 |nformg10|on documen’gagﬂa y Anexos acorde a los cambios realizados en
los registros de las 2 ultimas.

Cambios aprobados mediante Acta Nro. 18 del 27/11/2018.

Se Actualiza:

Se actualiza el Numeral 2. Responsables cambiando Técnico
Administrativo por Técnico de némina. El numeral 6. Documentos de
10 09/10/2019 | referencia, incluyendo el Decreto Nacional 1011 de 2019 y el Decreto
nacional 2354 de 2018

Cambios aprobados mediante de acta comité primario # 18 del
09/10/2019

Se Actualiza:

La redaccion del “Alcance”. Las actividades 1, 2, 3 y 5 del “Contenido”.
Se modificé tiempo de retencién y disposicion final en el “Control de
Registro/Informacién documentada”.

Se Ingresa la definicion “SISGED WEB” en “Definiciones y Términos”
11 11/05/2021

Se elimina:
La palabra “Cultura” en la referencia al nombre de la Secretaria y cargos
relacionados con la misma, en todo el procedimiento.

Cambios aprobados mediante acta de Comité Primario N°12 del
11/05/2021.

Se modificé: el FO-GHH-17 Reporte de Horas extras Docentes, en
este se agrega nota donde el responsable certifica la veracidad de la
informacion.

12 28/07/2022 | ge Incluyé: En “Contenido” el numeral 5.2 con nuevas actividades
describiendo la liquidaciéon de las Horas Extras.

Cambios Socializados y aprobados mediante acta de Comité Primario
No 12 del 28/07/2022

Se modificé: Numeral 3 Alcance. Numeral 5 Contenido Actividades: 1
Recibir novedades, 2 Verificar documentacion de la novedad frente a los
requisitos; se incluye el comité primario de Recursos Educativos.
Numeral 6 Documentos de Referencia. Los responsables de las
actividades

13 14/10/2022
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Version Aprobacién Descripcion del Cambio
Se incluyé:
Numeral 7 Registro de Informacion Documentada 3 registros
Cambios socializados y aprobados en Acta de Comité Primario N° 16 de
octubre 14 de 2022
9. ANEXOS

FO-DE-11 Matriz de Riesgos

FO-EM-15 Plan de mejoramiento

FO-GHH-15 Inconsistencias de novedades de némina

FO-GHH-17 Reporte de horas extras docentes

FO-GHH-18 Autorizacién de horas extras

FO-GHH-24 Relacién de documentos para anexar en la historia laboral

Pagina 9 de 9



