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Formatos SIGCMA


CARACTERIZACIÓN DE PROCESO
1. NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE GESTIÓN HUMANA
2. UBICACIÓN Y COBERTURA DEL  PROCESO:
	NIVEL
	
	
	COBERTURA

	Estratégico
	
	
	
	Central
	X

	Misional
	
	
	
	Nacional
	

	Apoyo
	X
	
	
	Seccional
	X

	Evaluación
	
	
	
	Judicial
	


3. OBJETIVO PROCESO: Atender los requerimientos y necesidades en materia salarial, prestacional, de protección social del nivel central, brindar orientación a las direcciones seccionales en esta materia  y coadyudar en el desarrollo de competencias  a partir de herramientas de gestión y control que permitan ofrecer una respuesta ágil y oportuna a los servidores judiciales.
4. MARCO NORMATIVO: Ver listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad. 
5. ALCANCE DEL PROCESO: 
	ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCESO: 
	Aplicar a nivel nacional, los criterios en materia salarial y prestacional establecidos por las normas.

	DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL PROCESO:
	Director (a) Unidad Recursos Humanos – Directores Seccionales

	ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL PROCESO:
	Autoevaluación del Proceso: Tomar las acciones correctivas y preventivas del mismo.

	DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL PROCESO: 
	Director(a) de Unidad, Director(a) Administrativos, Directores Seccionales

	DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE ALCANCE EL PROCESO (ADMINISTRATIVAS Y JUDICIALES): 
	DEAJ; CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA, DIRECCIONES SECCIONALES.


6. LIDER DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Director (a)  
	Unidad de Recursos Humanos


7. RESPONSABLES DEL PROCESO: 
	Cargo
	Dependencia

	Jefe de División
	División Asuntos Laborales


8. PROVEEDORES E INSUMOS:
	Proveedores
	Entrada/Insumos

	Presidencia, Congreso, Ministerios,
	Leyes, decretos

	Consejo Superior de la Judicatura
	Acuerdos del Consejo Superior de la Judicatura

	Nominadores
	Novedades de nomina

	Directores Seccionales de Administración Judicial
	Informes- solicitudes

	Servidores en general
	Soportes de hojas de vida
Recursos y consultas

	Entidades Públicas y Privadas
	Solicitudes de información – Convenios de cooperación


9. RECURSOS REQUERIDOS -
	Planta  de personal
	Dependencia

	Talento Humano
	División der Asuntos Laborales


	DESCRIPCIÓN DE RECURSOS TECNOLÓGICOS  REQUERIDOS

	Para garantizar la operación normal del proceso se requiere de equipos de cómputo, impresoras de alta velocidad, puntos de red, internet y teléfonos fijos.


	DESCRIPCIÓN DE RECURSOS INFORMÁTICOS REQUERIDOS

	El proceso cuenta con el software de gestión de calidad en las sedes administrativas, software de gestión documental SIGOBIUS, KACTUS,  SIFF, Microsoft Office.


	INFRAESTRUCTURA FISICA

	Para cada sede a nivel nacional se requiere una apropiada infraestructura física, contando con los adecuados espacios e iluminación y suficiente de acuerdo con el Manual de Espacios  Físicos Saludables, para realizar su funciones y operaciones del proceso. 


10. CONTROLES DEL PROCESO:
	TIPO DE CONTROL
	DESCRIPCIÓN DEL CONTROL

	Informe de Gestión Semestral
	Seguimiento y control a la gestión operativa del proceso. 

	Listado Maestro de Documentos Externos y Normatividad.
	Instrumento para el control de la normatividad que rige al proceso.

	Puntos de Control
	Son los controles establecidos en los procedimientos  del proceso en desarrollo de la  operatividad de las dependencias que participan de manera directa en los mismos.

	Monitoreo de indicadores
	Seguimiento y control periódica  a la gestión propia del proceso.

	Registros en el Sistema Integrado de Información Financiera – SIIF NACIÓN
	A través de la generación de reportes por parte del Aplicativo se realiza el seguimiento y control de las operaciones presupuestales y financiera en la  Entidad

	Controles asociados al  Mapa de Riesgos
	Mediante la aplicación de los controles definidos en el Mapa de Riesgos se busca mitigar la materialización de los riesgos que puedan afectar el cumplimiento de los objetivo(s) del proceso o los Institucionales.


11. DESCRIPCIÓN PROCESO (Ciclo PHVA)
	ETAPA
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	PRODUCTO
	RESPONSABLE

	P
	Aplicar a nivel nacional, los criterios en materia salarial y prestacional establecidos por las normas.
	El Nivel Central de acuerdo con la legislación aplica los criterios en materia salarial y prestacional y orienta en tal sentido a los Directores Seccionales.

	Circulares, memorandos, correos electrónicos, oficios
	Director (a) Administrativo de Asunto Laborales. Humanos – Directores Seccionales- Área Talento Humano

	P
	Establecer el Plan

Operativo de Gestión del Talento Humano
	Diseñar los programas y proyectos, estrategias y directrices orientados a la Gestión del Talento Humano.

	Plan Operativo
	Director (a) Unidad Recursos Humanos – Directores Seccionales

	P
	Coadyuvar con la Escuela Judicial en la identificación de necesidades de capacitación en competencias de los servidores judiciales del área administrativa.
	De acuerdo a necesidades establecer prioridades como miembro del comité de competencias.
	Actas del Comité de competencias
	Comité de Competencias Laborales

	P
	Planificar el Pago de la nómina y las

Prestaciones sociales.
	Fijar el cronograma con Pagaduría para el pago de la nómina.
	Cronograma anual de Pagos
	Director (a) de Unidad Recursos Humanos-
Jefe División Asuntos Laborales – Jefes División Tesorería – Contabilidad-ejecución presupuestal. Directores Seccionales

	P
	Coordinar con la Escuela Rodrigo Lara Bonilla las Alianzas estratégicas orientadas al desarrollo de competencias y mejoramiento de la calidad de vida de los servidores judiciales.
	Coordinar con la Escuela Judicial alianzas con entidades como Caja de Compensación, SENA, ESAP, la ARP, entre otras.
	Convenios  o Ejecución de los eventos
	Director(a) de Unidad Recursos Humanos - 

Director(a) Escuela Judicial

	H
	Ingresar las novedades de nómina en las plantas de personal de la Rama Judicial
	Registrar las novedades en el software de gestión humana correspondiente, se deben realizar cada que se reciban las novedades.

Actualizar las hojas de vida de los servidores judiciales con las novedades.
	Registros de novedades
	Director (a) de Unidad Recursos Humanos - 
Jefe División Asuntos Laborales (Nivel Central ) Directores Seccionales (Área Talento Humano)

	H
	Tramitar las situaciones administrativas y custodia de las hojas de vida de los

servidores judiciales
	Elaboración de los oficios y las respuestas a los requerimientos, solicitudes y peticiones.

Posteriormente archivar los soportes en las respectivas hojas de vida de cada servidor judicial.

El Nivel Central tramita los reconocimientos especiales de los servidores Judiciales
	Oficios de respuesta
	Director(a) de Unidad Recursos Humanos - 
Jefe División Asuntos Laborales (Nivel Central )  – Directores 
Seccionales.
(Área Talento Humano)

	H
	Apoyar a la Escuela Judicial la realización de los procesos de inducción y re-inducción de los Servidores Judiciales del área administrativa del nivel central.
	Apoyar a la Escuela Judicial las inducciones y re inducciones
	Actividad de capacitación
	Unidad Recursos Humanos Director(a) Escuela Judicial

	H
	Atender los derechos de petición, recursos y consultas en materia salarial y prestacional.
	Dar respuesta y trámite a los requerimientos y a los recursos.
	Acto administrativo
	Director(a) de Unidad

Jefe División Asuntos Laborales – Directores Seccionales


	H
	Efectuar la liquidación de la nómina y prestaciones sociales.
	Recibir las novedades e ingresarlas al software de gestión humana, realizar revisión y liquidación para generar nómina y reportes.
	Archivos planos de Nómina
	Director(a) de Unidad
Jefe División Asuntos Laborales – Directores Seccionales

	V
	Realizar seguimiento y verificación del plan operativo del talento humano.
	Realizar el seguimiento a los programas y proyectos,  estrategias  y directrices orientados a la Gestión del Talento Humano.
	Acta del Comité operativo 
	Director(a) de Unidad

	V
	Realizar seguimiento al cumplimiento y cobertura de las alianzas estratégicas.
	Realizar seguimiento al plan operativo en donde se programan las actividades que se van a desarrollar en el marco de las alianzas a medida que se ejecuta.
	Acta del Comité operativo 
	Director(a) de Unidad. Directores Administrativos

	A
	Autoevaluar la gestión del proceso
	Realizar evaluación semestral del desarrollo del proceso y generar las acciones preventivas o correctivas según corresponda para la mejora continua
	Informe
	Director(a) de Unidad Recursos Humanos – Directores Seccionales


12. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN:
	Nombre del Indicador
	Nivel de satisfacción del cliente interno respecto a las actividades de Gestión Humana

	Descripción y propósito del Indicador
	Medir el grado de satisfacción del cliente interno respecto a las actividades del proceso de gestión humana

	Objetivo  Estratégico
	Calidad

	Fórmula
	(No. Encuestas evaluadas por encima de bueno / No. Total de encuestas)*100 

	Variables
	No. Encuestas evaluadas por encima de bueno; No. Total de encuestas

	Fuente de Información
	Encuestas de satisfacción

	Periodo de Medición 
	Semestral

	Tendencia Favorable
	Creciente

	Meta
	100%

	Nivel mínimo de cumplimiento
	80%


	Nombre del Indicador
	Reclamos justificados del cliente interno para el pago de nómina y prestaciones sociales

	Descripción y propósito del Indicador
	Medir la cantidad de reclamos justificados presentados por el cliente interno respecto al pago de la nómina y prestaciones sociales  

	Objetivo  Estratégico
	Eficiencia y Eficacia

	Fórmula
	(Reclamos justificados/N°. Registros)*100

	Variables
	Reclamos justificados; N°. Registros de Nomina

	Fuente de Información
	Reclamos presentados (medio electrónico, escrito o telefónico)

	Periodo de Medición 
	Semestral

	Tendencia Favorable
	Decreciente

	Meta
	0,5

	Nivel mínimo de cumplimiento
	0.2


	Nombre del Indicador
	Eficacia en la proyección de recursos para el pago de cesantías

	Descripción y propósito del Indicador
	Calcular la diferencia entre el costo proyectado y el pagado.

	Objetivo  Estratégico
	Comunicación Institucional

	Fórmula
	(Valor Pagado/Valor Proyectado)*100

	Variables
	Valor Pagado; Valor Proyectado

	Fuente de Información
	Reportes de cesantías, base de datos histórica

	Periodo de Medición 
	Semestral

	Tendencia Favorable
	Constante

	Meta
	100%

	Nivel mínimo de cumplimiento
	90%


	Nombre del Indicador
	Eficacia en la proyección de recursos para el pago de nomina

	Descripción y propósito del Indicador
	Eficacia en la proyección de recursos asignados para el pago de nómina

	Objetivo  Estratégico
	Eficiencia y Eficacia

	Fórmula
	(Valor Pagado/Valor Proyectado)*100 

	Variables
	Valor pagado; valor proyectado.

	Fuente de Información
	Reportes de nómina y prestaciones sociales, base de datos histórica.

	Periodo de Medición 
	Semestral

	Tendencia Favorable
	Constante

	Meta
	100%

	Nivel mínimo de cumplimiento.
	90%


13.  PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

NOTA: No aplica para este proceso.
14. PANORAMA DE RIESGOS
· Ver mapa de riesgos 
15. PROCEDIMIENTOS
	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	ALCANCE

	Procedimiento actualización de plantas y hoja de vida de los Servidores Judiciales
	Aplica para la Dirección Ejecutiva de Administración, Unidad de Recursos Humanos y las Direcciones Ejecutivas Seccionales de Administración Judicial, Áreas de Talento Humano y Oficinas de Coordinación Administrativa de Riohacha y Arauca.

	Procedimiento consolidar las doceavas de cesantías de la Rama Judicial
	Aplica para Dirección Ejecutiva de Administración Judicial, División de Asuntos laborales y Áreas de Talento Humano en las Direcciones Seccionales de Administración Judicial.

	Procedimiento para el pago de auxilio económico con ocasión de la medalla al mérito judicial
	Aplica para Dirección Ejecutiva de Administración Judicial, División de Asuntos laborales en el nivel central  y Áreas de Talento Humano en las Direcciones Seccionales de Administración Judicial

	Procedimiento pago sueldos y cesantías a los servidores judiciales del nivel central
	Aplica para Dirección Ejecutiva de Administración Judicial, División de Asuntos laborales del nivel central y Áreas de Talento Humano en las Direcciones Seccionales de Administración Judicial.

	Procedimiento para resolver recursos laborales
	Aplica para Dirección Ejecutiva de Administración Judicial, División de Asuntos laborales

	Procedimiento para cumplimiento a sentencias, conciliaciones judiciales y extrajudiciales, las acciones constitucionales contra la rama judicial
	Aplica para Dirección Ejecutiva de Administración Judicial, grupo  Sentencias y Conciliaciones.

	Procedimiento para el reintegro de mayores valores cancelados en nómina
	Aplica para Dirección Ejecutiva de Administración Judicial, División de Asuntos laborales en el nivel central y Áreas de Talento Humano en las Direcciones Seccionales de Administración Judicial y Oficinas de Coordinación Administrativa que dependan de la DEAJ

	Procedimiento para el trámite de recobro de incapacidades
	Aplica para Dirección Ejecutiva de Administración Judicial, División de Asuntos laborales en el nivel central y Áreas de Talento Humano en las Direcciones Seccionales de Administración Judicial y Oficinas de Coordinación Administrativa que dependan de la DEAJ

	Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas.
	Aplica para todos  los procesos del SIGCMA a nivel central y seccional.

	Procedimiento para la Administración de Riesgos
	Aplica para todos  los procesos del SIGCMA a nivel central y seccional.
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