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COMPOMNENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
A DOCUMENTO REVISADO POR EL COMITE
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS DE CONTROL INTERNO {C.C.1.)
FORMATO N® 48 Definicién Actividades en los Procesos/Procedimientos N Q -= ._ - M M
{1) MACROPROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
(2) PROCESQ: Administracién y Compensaciones del Personal Cadigo: GACH-ACP-01
Organizar, clasificar y gestionar el pago de salarios, remuneraciones y asignaciones temperales, parala elaboracion en
(3) OBJETIVO: tiempo y forma de las liguidaciones. Cadigo: GACH-01
(4) PROCEDIMIENTO Liquidacion de Salarios Codigo: GACH-ACP-LS-01
Realizar la liquidacién de salarios y otras asignaciones del personal de la Institucion, conforme a las disposiciones legales
{5) OBJETIVO: vigentes.
{6) RELACION DE ACTIVIDADES {7) OBJETIVO.

Recibir todos los documentos necesarios a fin de procesar, calcular y elaborar las planillas de pago de

Recibir y verificar documentos refacionados al proceso de pago de salarios : : 5 .
salarios de cada mes a los funcionarios, permanentes, contratados y comisionados.

Aplicar los descuentos a los salarios segun las planillas de descuentos por jubilacidn, permisos, reposos,

Registrar descuentos y elaborar planillas de os de salarios - - .
- Y P e asociaciones, sindicatos y cooperafivas.

Elaborar las planillas de pagos de cada mes de remuneraciones por responsabilidad en el cargo, planilla

feneranplaniiade pagoderolits remunsracionss de gastos de representacién y planilla de equiparacion salarial.

Elaborar Memorandums de solicitud de pago de salarios y otras remuneraciones del mes y remitir Solicitar a través de Memorandum el pago de salarios y otras remuneraciones de cada mes.

Verificar, aprobar y remitir documentos de pagos de salarios y otras remuneraciones para su
procesamiento financiero

Procesar los pages de salarios y ofras remuneraciones de cada mes.

Gestion financiera y contable de pago de salarios y ofras remuneraciones
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMEnTO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS DOCUNT T SEVISADO POR EL COMITE
i a - s L CONTROL INTERNO (C.C.L)
FORMATO N® 48: Definicion Actividades en los Procesos/Procedimientos N M
(1) MACROPROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO Facha: N = a
(2) PROCESO: Desvinculacion del Personal Codigo: -OP-
Organizar, gestionar y controlar la ejecucion de actividades y tareas para asegurar el bienestar del personal, mejorar su
{3) OBJETIVO: rendimiento y efectividad. Codigo: GACH-DP-01
(4) PROCEDIMIENTO Jubilacién del Personal Cadigo: mhn_._-u_u.‘.__u.a....u
Implementar el procedimiento legal establecido para el pago de las compensaciones correspondientes a los
{5) OBJETIVO: funcionarios gue han sido beneficiados. .
{6) RELACION DE ACTIVIDADES (7) OBJETIVO

Automaticamente se procede a dar de baja al funcionario en el Sistema REI, cuando cumple los 60 afios y

Dar de baja en el Sistema REI X
cuenta con los aportes correspondientes.

Constancia de Salida Comunica y remite al funcionario Constancia de Salida para que este inicie los trémites ante el IPS.

Proforma de liquidacién Anexar documentos respaldatorios para elaboracion de proforma de liguidacion final para su revision y

aprobacion.
Aprobacion de Proforma de liquidacion Aprobacién de la Liquidacion via Reselucion de la Maxima Autoridad.
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ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS mmn_...u..:N D :l. ._ N M
FORMATO N° 48: Definicidén Actividades en los ProcesosiProcedimientos
(1) MACROPROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO Cadigo: GACH-01
{2) PROCESO: Seguro Social Cédigo: GACH-5S-01
{3) OBJETIVO: Organizar, gestionar y garantizar el derecho a la salud y la asistencia médica para el bienestar del funcionario.
(4) PROCEDIMIENTO Gestion de Planillas IPS Cadigo: mhn_._.mmum_u.c_m

Implementar el procedimiento legal establecido para el pago del Aporte Obrero Patronal correspondientes a los
{5) OBJETIVO: funcionarios.

(6) RELACION DE ACTIVIDADES {7) OBJETIVO

Elaboracién de Planillas de Aporte Obrero Patronal Declarar salarios en planilla TXT del IPS (cada frente de servicio cuenta con un N° Patronal)

. 21d2-21
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO gy INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
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ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS MI..\ DOCUMENTO REVISADO POR EL COMITE
DE CONTROL INTERND {C.C.1.)

FORMATO N° 48: Definicion Actividades en los Procesos/Procedimientos M N

(1) MACROPROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO wmnmeQl._

{2} PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSOMNAL Cadigo:GACH-01

Organizar y gestionar todas las actividades a ser realizadas para el registro, antecedentes y actuacién del personal, para
{3) OBJETIVO: lograr el procesamiento adecuado de los documentos. Codigo:GACH-ADP-01

(4) PROCEDIMIENTO Planeacion

Codigo: GACH-ADP-P-u11

Diagnosticar y sistematizar las necesidades de la estructura crganizacional, a fin de cumplir con los procesos

{5) OBJETIVO: regueridos y las metas establecidas de forma eficaz y eficiente

{6} RELACION DE ACTIVIDADES

(T) OBJETIVD

Elaborar el instrumento a utilizar para el diagnastico de dotacién y requarimiento de funcionarios por
sector de acuerdo a las metas establecidas

Generar un formulario para realizar el diagndstico de requerimientos de funcionarios en todas las
dependencias de la institucién

Relevamiento de datos para el diagndstico

Tabular y consolidar los resultados del diagnéstico de dotacion y requerimientos de funcionarios

Analizar los puestos requeridos y proponer estrategias de reestructuracién, formacién o
reclutamiento de acuerdo al personal disponible y las vacancias del Anexo del Personal

Realizar un analisis minucioso de las necesidades prionitarias de dotacion de funcionarios en la institucién,
reclutamiento, necesidad de reestructuracion, factibilidad de rotacidn de funcionarics, teniendo en cuenta
los resultados del diagndstico

Aprobar el Plan Anual de Gestion y Desarrollo de las Perscnas para el reclutamiento, capacitacion y
reestruciuracion del perscnal

Elaborar el Plan Anual de Gestion y Desarrollo de las Personas de acuerdo a las necesidades pricritarias
detectadas

Autorizacion del Plan Anual de Gestion y Desarrollo de Personas por la Maxima Autoridad

Elevar a consideracion de la Méxima Autoridad vy gjustar de acuerdo a las indicaciones y recomendaciones

Autorizacion del Equipoe Econdmico Nacional

Elevar a consideracion del Equipo Econdmico Macional con justificaciones debidamente fundamentales de
las necesidades de dotacion de funcionarios en la Institucién

Ajuste del Plan

Realizar gjustes al Plan Anual de Gestion y Desarrolio de las Personas de acuerdo a las indicaciones y
sugerencias del Equipo Economico Nacional.

Elaborar propuesta de escenario dptimo de recursos humanaos requeridos para el Anteproyecto del
PGN anual conforme al plan aprobado

Genarar propuesta de escenario Gptimo de dotacién de talento humano para el Anteproyecto del PGN,
conforme al plan aprobado

_ ..Il./rv \ﬁ-.___ o & & Fy
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COMPOMNENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS
FORMATO N* 48: Definicion Actividades en los ProcesosiProcedimientos

(1) MACROPROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

Gestionar planes y procesos orientados a reclutar, seleccionar, y retener a [as personas mas idoneas para lograr el

(2) PROCESQ: Desarrollo y Promocion del Personal
{3) OBJETIVO: desarrollo de las actividades de la Institucion.
{4) PROCEDIMIENTO Capacitacion y Desarrollo del Personal

Implementar procesos institucionales de capacitacioniformacion y gestionar la ejecucion de actividades de apoyo para el

(5) OBJETIVO: desarrollo de los mismos.

MENTOQ

DOCUMENTO REVISADD POR EL COMITE
DE CONTROL INTERNO {C.C.1.)

-ﬁﬁ:nNclulNM

Cédigo:Codigo: GACH-01
Cadigo: GACH-DPP-01

Codigo: GACH-DPP-CDP-1:16

{6) RELACION DE ACTIVIDADES

(7) OBJETIVO.

Relevamiento e identificacion de necesidades de capacitacion

Ewaluacion por areas a fin de diagnosticar las necesidades de capacitacién de los funcionarios.

Elaborar Plan Anual de Capacitacion

Contar con un plan de trabajo oportuno, objetivo, especifico, aplicable, elaborado a partir de las
detecciones de necesidades de las diferentes unidadesd de la institucion y las disponibilidades de
recursos.

Aprobacion de Plan Anual de Capacitacion

Adoptar las actividades de capacitacion a fin de desarroliar y afianzar las capacidades y actitudes de los
funcionarios; que se vean reflejados en el desempenio eficiente de sus funciones.

Ejecucién del Plan de Capacitacion

Socializacién del Reglamento de Capacitacidn e implementacién del Plan de Capacitacion. El desarrollo
de todas las capacitaciones deberan cefiirse a las normas y procedimientos establecidos en la Resolucion
que las reglamenta.

Evaluar la capacitacion

Determinar la calidad y utilidad, ya sea para la aplicacidn a las actividades como para el desarolle de las
personas. Contar con insumos para ajustar los planes futuros, mejorar el desarrollo de los actuales y
evaluar el desempefio de los prestadores de servicios de capacitacion,

— [
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