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MERE DEL PROCESO
CODIG: CODIGO DE LA CARACTERIZACION
VERSION: 000

CARACTERIZACION DE PROCESO
ADMINISTRACION DE CESANTIAS
TiPO Misionales
LiDER (a) Técnico de
RESPONSABLE Responsable drea de cesantias

OBJETIVO Gestionar las autorizaciones que cumplen con los requisitos para el tramite de pago de las cesantias de servidores publicos distritales con régimen de retroactividad, con el fin de garantizar su respuesta en los tiempos establecidos por la entidad y el correcto registro de las operaciones y las reservas en las entidades.

'ALCANCE Inicia con la recepcién del formato con todos los requisitos de autorizacién del pago de cesantias, incluye el andlisis, la documentacion y la confirmacién del tramite, incluye brindar informacién de la cobertura de las entidades para gestion por parte de ellas, y finaliza con el pago op de las cesantias al

PLANEAR
PROVEEDOR ENTRADAS SISTEMA DE INFORMACION POR EL CUAL SE RECIBE ACTIVIDADES SALIDAS USUARIOS SISTEMA DE INFORMACION POR EL CUAL SE ENTREGA
Plan Estratégico Institucional-PEI N
! Pégina web y correo electrénico
Proyecto de Inversién-Pl
(Interno)
Suite Vision Empresarial-SVE
Actividades formuladas para incorporar en el Plan de Accién Suite Visién Empresarial-SVE
Formular actividades de plan de accién para. Todos los procesos
Institucional Anual (Interno)

Proceso Proceso Direccionamiento de a Planeacién y Gestion

Informe de gestién

Manual para la formulacion y seguimiento del plan de accion
institucional

(interno)

Correo electrénico

Otros informes relacionados con el desempeno institucional

(interno)

Definir los elementos de gestion del proceso (mecanismos de

Elementos de gestién creados en Suite Vision Empresarial-SVE

Todos los procesos

n Empresarial-SVE
(Interno)

Proceso Direccionamiento de la Planeacion y Gestién Institucional

Institucional
(resultados IDI, planes anteriores, mapa de riesgos, metas vigentes,
Proceso Evaluacion Independiente X Pagina web y Correo electrdnico
Informes de seguimientos y auditorias
Entes de control (interno)
Plan Estratégico Institucional-PEl Pagina web
Informes de gestién (interno)

Manual para el seguimiento y evaluacion del desempefio institucional
Manual de gestién de riesgos
Manual para administrar Ia creacién, actualizacion y desactivacion de
Ios documentos de los procesos
Procedimiento para administrar los elementos de planeacion y gestion
institucional

Decreto de presupuesto global

Suite Vision Empresarial-SVE
(interno)

Gestor Documental (Interno) - Comunicacion presupuesto aprobado

seguimiento y evaluacién, documentos, riesgos)

Secretaria de Hacienda Distrital
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VERSION: 000

d 6n del Plan Anual de B Suite Vision Empresarial-SVE " on P
6 jonami - " . Sistema Electrdnico para la Contratacion Pblica-SECOP
Proceso Gestién de Funclonamiento y Opara PAA linterno) Proceso Gestién de Funcionamiento y Operacién " (xterne)
s Correo electrénico
Froyecto de inversién (interno) Proceso Direccionamiento de a Planeacién y Gestion Institucional
Proceso Direccionamiento de la Planeacién y Gestién Institucional Internol Definir los insumos para cumplir los resultados estratégicos a través sisco
iversid Suite Vision Empresarial-SVE Necesidades incluidas en el Plan Anual de Adquisiciones-PAA
Manual para la gestién de proyectos de inversion del proceso s (interno)
(interno) Proceso Gestion Financiera
Proceso Direccionamiento de a Planeacién y Gestion Institucional . Gestor Documental Pagina web
. Comunicacidn sobre presupuesto asignado por vigencia Proceso Gestién Contractual
Proceso Gestion Financiera (interno) (interno)
Suite Vision I-SVE
Proceso Gestion Contractual Banual de Contratacién uite Vision Empresaria
Ginterno)
HACER
PROVEEDOR ENTRADAS SISTEMA DE INFORMACION POR EL CUAL SE RECIBE

‘ACTIVIDADES CLAVE

SALIDAS

USUARIOS

SISTEMA DE INFORMACION POR EL CUAL SE ENTREGA

Gestion Documental

Correspondencia Recibida - Oficio SHD Traslado

Gestor documental vigente (Documento fisico y/o electror

Gestion Financiera

Acta de Giro Tesoreria (Informe de giro de traslado)

Gestor documental vigente (Documento fisico y/o electrénico)

Reporte recaudo aportes y comisiones de cesantias (cesantias),

Correo Electrénico

Acta de Ingreso de recaudos de cesanti:

Correo Electrdnico

Entidades afiliadas

Informacién Entidad v archivo plano

Formulario de pago cesantias

Oficio solicitud de pago cesantias

Gestor documental vigente (Documento fisico y/o electrénico)

Mail 6n pago cesantias

Gestion del Talento Humano

Reporte de pagos y novedades causadas entes externos

Gestor documental vigente (Documento fisico y/o electror

Gestién de Servicio al Cludadano

Solicitud de PQRSD asignada

Gestor documental vigente (Documento fisico y/o electrénico)

Gestion Financiera

licitud creacién de los terceros

Correo Electrénico

Gestionar las autorizaciones para pago de cesantias

Procedimiento gestién solicitudes pago de cesantias.?
PDT-MIS-ACE-001

Comunicacién informando el resultado de la gestién

Entidades afiliadas

Gestor Documental (Documento electronico) (Interno)

Sistemas Misionales (Interno)

Memorando de Ruta

Solicitud creacin Terceros

Gestion Financiera

Sistemas Misionales (Interno)

Correo Electrénico (Interno)

Entidades afiliadas

Correspondencia recibida - Oficio solicitud visita técnica

Contrato de obra
Documentacién soporte de la solicitud

Gestor documental vigente (Documento fisico /o electrénico)

Elaborar conceptos técnicos de mejoras locativas.

Brocedimiento concepto técnico mejoras locativas.
PDT-MIS-ACE-004

Comunicacién remitiendo concepto técnico

Concepto técnico con los soportes de los afiliados

Entidades afiliadas

Gestor Documental (Documento electronico) (Interno)

Entidades o personas interesadas

Gestion Financiera

Correspondencia recibida - Oficio Entidad solicitud de afectacion de.
cesantias

Documentacién soporte de la solicitud

Gestor documental vigente (Documento fisico y/o electror

Gestionar las afectaciones sobre cesantias

de afectaci i
PDT-MIS-ACE-003

Comunicacion informando el resultado de la gestion

Entidades o personas interesadas

Gestor Documental (Documento electronico) (Interno)

Informe de ingresos o recaudos

Correo Electrénico

Entidades a

liadas

Certificaciones de némina

Gestor documental vigente (Documento fisico y/o electrénico)

Administracion Recaudo para Censantias.

Administracién de Cesantias

Comunicacion de estado de cartera

Correo Electrénico y/o Gestor documental vigente (Documento fisico
v/o electrénico)

recaudos para cesantias.
PDT-MIS-ACE-002

Afectacion del sistema de cesantias

Administracién de Cesantias

Sistema Misional (Interno)

Gestion documental

Gestor Documental (Documento electrénico)

Entidades Afiliadas

Archivos planos de nominas mensuales de entidades afiliadas

Oficina Virtual en la pagina web de FONCEP que se refleja en Sistemas
Misionales
vlo
Correo institucional

Célculo del pasivo por Cesantias
Brocedimiento gestion para el calculo del pasivo por cesantias.
PDT-MIS-ACE-006

Reporte mensual valor del pasivo de cesantias.

Entidades afiliadas

Pagina web y/o correo institucional (Interno)

Secretaria Distrital de Hacienda (Tesorearia Distrital)

Solicitud de las entidades afiliadas de traslado de recursos para pago
de cesantias

Gestor documental

Traslado de recursos de la reserva

traslado de recursos de la reserva.

Extracto financiero de la entidad solicitante con el recurso colocado

Entidades afiliadas

Pagina web y/o correo institucional (Interno)

PDT-MIS-ACE-005
VERIFICAR
PROVEEDOR ENTRADAS SISTEMA DE INFORMACIGN POR EL CUAL SE RECIBE ACTIVIDADES SALIDAS USUARIOS SISTEMA DE INFORMACIGN POR EL CUAL SE ENTREGA
Plan de Accion Institucional-PAl Proceso Direccionamiento de la Planeacion y Gestion Institucional
X Suite Vision Empresarial-SVE Realizar lavancey las actividades de
Proceso Direccionamiento de la Planeacion y Gestion Institucional

Manual para la formulacion, modificacién y seguimiento del plan de
accién institucional

(Interno)

plan de accion de responsabilidad del proceso

Reportes de avance y cumplimiento de actividades del plan de accién

Proceso Evaluacion Independiente
Cor

ité Institucional de Gestion y Desempefio
Comités Directivos

Suite Visién Empresarial-SVE
(interno)

Proceso Direccionamiento de la Planeacion y Gestion Institucional

Mecanismos de seguimiento y evaluacién de proceso
Mapa de riesgos institucionales
Listado Maestro de Documentos

Manual para el seg

ntoy evaluacion del desempefio institucional
Manual de gestién de riesgos
Manual para administrar Ia creacién, actualizacion y desactivacion de
Ios documentos de los procesos

Suite Vision Empresarial-SVE
(Interno)

Realizar seguimiento a los elementos de gestién institucional del
proceso (mecanismos de seguimiento y evaluacion, documentos,
tiesgos)

Reporte y andlisis de mecanismos de seguimiento y evaluacion de
proceso
Reporte de monitoreo de riesgos

Bitdcoras
Actas de comité primario

Proceso Direccionamiento de la Planeacion y Gestion Institucional

Suite Visién Empresarial-SVE
(interno)

Repositorio del proceso
(Interno)

Proceso Gestién de Funcionamiento y Operacion

Plan Anual de Adauisiciones-PAA

Sistema Electronico para la Contratacion Pdblica-SECOP

[m\mu) Bitdcoras Repositorio del proceso
) itorio del proce:
Proyecto de inversion-PI c"”i" electronico Realizar seguimiento a la ejecucion de los recursos asignados Proceso Direccionamiento de la Planeacion y Gestion Institucional ntermo)
Proceso Direccionamiento de la Planeacién y Gestion Institucional Iinterno) Actas de comité primario
s s Suite Vision Empresarial-SVE
Manual para la gestion de proyectos de inversion
(interno)

Sede Principal a0 o
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Proceso Direccionamiento de la Planeacion y Gestion Institucional

Manual de gestion de riesgos

Suite Vision Empresarial-SVE
(interno)

Sistemas Misionales (Reporte solicitado a la OIS y descargas directas)

Validar el para la gestion de riesgos
de metas y resultados; de proceso, de corrupcin y de seguridad de la

Reporte de monitoreo de riesgos de metas y resultados; de proceso y.
de corrupcion

Proceso Direccionamiento de la Planeacion y Gestion Institucional

n Empresarial-SVE
(Interno)

s . Soportes que evidencien la ejecucion de los controles de riesgos de Ll informacion en ol de segun linea de defensa
Administracién de Cesantias
proceso, de corrupcién y de seguridad de la informacién Repositorio del Proceso
(internos)
ACTUAR
PROVEEDOR ENTRADAS SISTEMA DE INFORMACIGN POR EL CUAL SE RECIBE ACTIVIDADES SALIDAS USUARIOS SISTEMA DE INFORMACIGN POR EL CUAL SE ENTREGA

Proceso Direccionamiento de la Planeacion y Gestion Institucional

Reporte de avance y cumplimiento de actividades
Manual para la formulacién, modificacion y seguimiento del plan de
accion institucional

Suite Vision Empresarial-SVE

X Interno)
Procedimiento para administrar los elementos de planeacién y gestién L J
institucional
Bitacoras Repositorio del proceso.

Actas de comité primario

(interno)

Proceso Evaluacion Independiente
Entes de control

Informes de auditorias y seguimiento

Pagina web y/o Correo electrénico
(Interno)

jidades del Plan de Accién Institucional-
PAI

Actualizar o modificar las acti

Solicitudes de modificacién de las actividades del Plan de Accién
Institucional-PAI
Bitdcoras
Actas de comité primario

Proceso Direccionamiento de la Planeacion y Gestion Institucional

Correo electrénico
(Interno)

Repositorio del proceso
(interno)

Proceso Direccionamiento de la Planeacion y Gestién Institucional

Reporte y andlisis de mecanismos de seguimiento y evaluacién
Reporte de monitoreo de riesgos
Manual para el seguimiento y evaluacion del desempefio institucional
Manual de gestién de riesgos
creacion, actualizacién y de
los documentos de los procesos
Procedimiento para administrar los elementos de planeacién y gestién
institucional

Manual para

Suite Vision Empresarial-SVE
(interno)

Informe de segunda linea de defensa consolidado

P3gina web y/o correo electronico

linterno)
Bitacoras Repositorio del proceso
Actas de comité primario (interno)

Sede Principal
Carrera 6 ro. 14-98

Edific

io Pargue Santander

ia Condomi
Telifono: 4571 307 62 00 || www.foacep.gov.co

Actualizar o modificar los elementos de gestion del proceso
(mecanismos de seguimiento y evaluacién, documentos, riesgos)

Solicitudes de creacién, actualizacién y/o eliminacion de los elementos
de gestion del proceso

Bitdcoras

Actas de comité primario

Proceso Direccionamiento de la Planeacion y Gestion Institucional

Correo electrénico
(Interno)

Repositorio del proceso
(interno)

Flementn actualizadn en Suite Visian Fmnrecarial-SVE

Tados Inc nracesns

Suite Visién Empresarial-SVE
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10:000
Proceso Evaluacién Independiente - Pagina web y/o correo electronico T e e (interno)
Informes de auditorias y seguimiento
Entes de control (interno)
Reporte y analisis de mecanismos de seguimiento y evaluacién
Reporte de monitoreo de riesgos
Manual para la formulacién, modificacin y seguimiento del plan de Suite Vision Empresarial-SVE
Proceso Direccionamiento de la Planeacién y Gestion Institucional accién institucional (inerno) ) ) Proceso Direccionamiento de [a Planeacién y Gestién nstitucional )
Manual para el andlisis de causas y formulacién de Formular y ejecutar actividades de mejoramiento y/o tratamiento | Actividades mejoramiento y/o tratamiento para el Plan de Accién Suite Vision Empresarial-SVE
' h sobre los elementos de gestion del proceso Institucional interno)
acciones/actividades preventivas, correctivas y de mejora elemer ge: pr ior Proceso Evaluacion Independiente « )
Informes de segundas lineas de defensa Pégina web y/o correo electrénico
(interno)
Proceso Evaluacion Independiente - Pagina web /o correo electronico
Informes de auditorias y seguimiento
Entes de Control (interno)
Bitacoras Proceso de Gestion de Funcionamiento y Operacion —
" ., ) : Repositorio del proceso Correo electréni
Proceso Direccionamiento de la Planeacién y Gestion Institucional Actas de comité primario o interne)
Manual para la gestién de provectos de inversion (interno) Solicitar ajustes en la asignacién de los recursos y gestionar las Necesidades de ajuste a idadesenel | Proceso Ia Planeacién y Gestién Institucional
N contrataciones asociadas Plan Anual de Adauisiciones
Proceso de Gestion de Funcionamiento y Operacién Plan Anual e Suite Visién Empresarial-SVE ! Gestor Documental vigente
PaA Proceso de Gestion Financiera
- (inteno) (interno)
Gestion Contractual Wianual de Contratacion
ELEMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO
e Clic 3qut para visualizar Tos elementos asociados ol proceso
POLITICAS DE GESTION Y DESEMPENO INSTITUCIONAL
TIDERA PARTICIPA
No aplica Control interno
No aplica i i de procesos
No aplica Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional
NORMATIVIDAD
e lic aqu para visualizar el normograma
—_CONTROLDECAMEBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
001 Septiembre 2018 Creacién de caracterizacién en sistema SVE, Cambio de formato, Inclusién de los datos y sistemas de informacion de cada una de las entradas y salidas del proceso, Actualizacién de Objetivo,
Alcance, Indicadores y Riesgos del Proceso
002 Noviembre 2018 Ajuste de Objetivo y Alcance del proceso e Inclusion de Indicadores
003 Octubre 2023 Ajuste acorde al cambio de formato, inclusin de las actividades cl i con los imiento gestion para el calculo del pasivo por cesantias PDT-MIS-ACE-006 y
Procedimiento traslado de recursos de la reserva. PDT-MIS-ACE-005
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Victor Manuel Jaimes f i
Maria Clemencia Angulo
Responsable de proceso B
Y . Lider de proceso
Responsable drea de cesantias N
Técnica de
Profesional Administracion de Cesantias Jeimy Quiroga Ardila ’
Nilson Gamboa
Asesor OAP ofe OAP
Contratista Profesional iali Oficina Asesora de Planeacién
Sede Principal = —
Sedeprncpal ¥ —
Edificia Condominio Pargue Santander -8 ¥ PENSIONES.

Teléfono: 4571 307 62 00 || www.foncep.gov.s



https://sve.foncep.gov.co/calidad/base/presentation?soa=10&_sveVrs=965820230301&&mis=slide-35184372088832
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