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Bogota D.C.,

PARA:

DE:

TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

REPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCION PARA EL SIG

ASUNTO: ADOPCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS

CON EL PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

1. VIGENCIA
A partir de la fecha de su expedicion.

2. FIN

ALIDAD

Adoptar y eliminar algunos documentos relacionados con el Proceso de Gestion
de Talento Humano de la Unidad Administrativa Especial Migracion Colombia.

3. ALCANCE
Dirigido a todos los funcionaric s de la entidad.

4. MARCO LEGAL

Decreto 4062 de 2011. Por el cual se crea la Unidad administrativa
Especial Migracién Colombia, se establece su objetivo y estructura.
Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica. Titulo 10-Sistema de
estimuios.

Resolucion 1189 de 2012. Por la cual se adopta la primera version del
Manual de Procedimien.os del Proceso de Gestion de Talento Humano.
Resolucion 0459 de 2012. Por Ia cual se adopta y reglamenta el sistema
de estimulos para servidores publicos de la Unidad administrativa Especial
Migracion Colombia.
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¢ Resolucion 1250 de 2017. Por la cu'a'lrse establecen las condiciones para
incentivar en los servidores publicos el uso de bicicleta para liegar a trabajar
de acuerdo a lo previsto en la Ley 1811 de 2016.

5. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS
5.1. Adoptar los siguientes documentos:

« Procedimiento administracion de estimulos e incentivos mejores servidores
publicos ATHP.06 (v2). _

¢ Procedimiento programas de bienestar social ATHP.11 (v1).

¢ Procedimiento administracion de estimulos e incentivos mejores equipos de
trabajo ATHP.18 (v1). |

¢ Guia de estimulos e incentivos ATHG.08 (v2)

« [Formato postulacion mejores equipos de trabajo ATHF.112 (v1)

« Formato permiso uso de bicicleta ATHF.113 (v1)

5.2.Los documentos relacionados hacen parte integral del Manual de
procedimientos del proceso de Gestion de Talento Humano y son de
obligatorio cumplimiento.

5.3.Eliminar los siguientes documentos del proceso de Gestion de Talento
Humano debido a su inaplicabilidad, toda vez que se viene aplicando el
formato de control de asistencia EDF.09 (v1):

» Formato Evaluacién actividades culturales y recreativas ATHF.38 (v1)

s+ Formato Evaluacion actividades Plan Desarrollo BS del Funcionario
ATHF.39 (v1)

o Formato General de asistencia ATHF.45 (v1)

5.4.La Subdireccion de Talento Humano debe socializar los cambios presentados
en el manual, implementar los documentos adoptados, identificar las
respectivas oportunidades de mejora y gestionar la implementacién de las
mismas.
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5.5.El Grupo de Archivo vy Corréspondencia debera incorporar el formato
ATHF.113 (v1) a las plantillas del aplicativo documental ORFEO.

5.6.Se entenderan implementados los documentos cuando se socialicen a los
funcionarios involucrados y sean comunicados a los demas interesados.

JUAN CAMILO GONZALEZ GARZON
Representante de la Alta Direccion para el SIG

Anexos: Documentos numeral 5.1

Proyecto:
Revisé:

Jaime Elkim Mufioz Riafio — Subdirector de Talento Humago 4™

Cristhy Leidi Granados Cruz- Coordinadera Grupo de Bienestar y Salud Goupacion

Ivis Patricia Serrano Bonacelly-Coordinadora Grupo de Archivo y Correspdﬁdencia&j
Rolande Garnica Arias — Coordinador Grupo de Desarrollo Organizacional

Oscar Getman Ganzalez Cortés— Prof. Esp. Grupo de Deii;r/o}: Or@cional T2
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OBJETNO: Elevar los niveles de eliciencia, atisfaccion, desarrollo y bienestar de los servidores piblicos y sus famitias.
ALCANCE: Inicia con 1a identlficacién de necesidades y termina con sl informe de gjecucion de las actividades del Programa de Bienestar.
NORMATIVIDAD: Ver Narmograma
RESPONSABLE
L Profesional Funcionario
ETAPA P Comisiénde Grupo de Grupode | Especiaizado | desigrado del DESCRIPCION DOCUMENTOS
roveedor Personal y Comilé Ny " -
da Bienestar . Comunicaciones | Contralacidn | {Coordinador de grupo de
Bienestar) Biensslar.

° ( } [inicio del procedimbento

y
1 Apficar la encuesla de T les de|E de Necesidad:
| |bleneslar, de Bienestar

2 I Realizar el analisis de los resultados y elaborar,

el diagnostico

detectadas.
Convocar a la Gomision de Personal y el

0 ajustar la propuesta del programal
3 o }-——’L’J de bieneslar para alsnder las necesidades| Propuesia de Programa
I

Comilé de Bienestar para aprobacion dall  Cotreo sleclranico

l e programa.
Mo
L . ¢E) Programa de Bieeslar presentado fue

5 & og

aprobada? Acla
5

iSe  requiere adelantar  procesc  de

[ i, contralacion para desarrcllar las aclividades
del programa?

By

Reafizar la conlralacién adecuada de las

7 AGC acividades aprobadas en la  propueslal
atendiendo el procese de conlratacion (AGC)

8 Se establece el cronograma de ejecucian, Cronograma de Ejecucién)

-]

10
Conceitar y  planificar las  aclividades  a|

n glecutar con &l proveedor para el desarrcliol Cronograma de Ejecucicn|
del Plan de Bieneslar.

[
12 Pl.hﬁna.r a través de la olkina de Publicaciones

Comur L fa actividad a

Coordnar y ejecular la aclvidad con el
tproveedar,

14 Elabuar informe de geslpﬂ da _aclwxfades de| Informe de Gestién
bienestar con sus respectivas evidencias.

L
15 . ' / N ~ Fin del procedrniemﬂ / ﬁ >

1 1 Y L}

TS < 2 F 7 SR S AR S
iEIaboré: /vl, \)(“g - Revisd: @—m N Aprobd: wab’/ /‘{i V
Cehitd de Apoya Técnico del SIG Rispreseniargd Afta Ofbocion

i Proc \ Subdirector del Talento Humano
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Procedimiento: Administracion de estimulos @ incentivos para proyactos mejores equipos de trabajo Codigo: ATHP.18 (v1)

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDINMIENTO Pagina 1de 2
[+
OBJETIVO: Incentivar a los equipes de trabajo que se destaquen por sus proyectos de impacte e innovacién que contribuyan al mejoramienta continuo de los procesos y
) procedimientes da la Entidad.
ALCANCE: Inicia con la convocatoria a nivel nacional y termina con el evento de entrega de los incentivos.
NORMATIVIDAD: Ver Normograma
RESPONSABLE
Director de la Subdirect Funcionario
ETAPA | Unidad A. E |Gomité de Bienestar | Secretasia ”Talgﬁf{)"" Coordinador de| designado del DESCRIPCION DOCUMENTOS
Migracién Social e Incentivos General Humano Bignestar Grupo de
Colombia Bienestar
0 . ) . - { } Inicio del procedimiento
Y . . .
:—1 . Aprobacién de pru_puesla_t y as.lgna_clén del Acta Comité de
1 - prasupuesto para incenlivos atendiendo el Bienestar Social @
Plan de Estimulos e incenlivos de la .
vigencia Incentivos
Elaboar circular Plan de Estimulos e
2 Incentivos equipos de trabajo para cada Circutar
vigencia
Realizar la contratacién adecuada de los
3 AGC incentivos no pecuniarios aprobados en la
== |propuesta atendiendo el manual de
contratacién (AGC) 2de y 3er Puesto.
v Publicar la convocatoria de inscripcion |
4 formulacién de Proyectos de Fquipos de Cronagrama
] [Faee
F Recepcionar Inscripcion y formulacidn de Sistema de Gestion

5 —_— proyectos por Equipos de Trabajo, revisién Documental
de antecedentes disciplinarios.
Caonformar mesa de trabajo para revisar y .
¥ " N Act té de
8 1 1 > 1 wverificar el cumplimiento de los requisitos Biez:s?:rnsuociale
T Lt gstablecidos en Circula de Plan de Incentivos
_ |Estimulos e Incenlivos equipos de irabajo.
Comunicar a los Equipos de Trabajo, las
7 observacionas realizadas potr el Comié, Memorando
para que realicen ajustes.
Revisar y aprobar la primera presentacion y
8 sustentacion de sus proyecios ante el| Video-conferencia
Camité.
9 Recepctonar informe final Sistema de Gestién
P Documental
EJ:l Revisar y aprobar la presentacién final y
10 sustentacion de sus proyectos ante el| Video-conferencia
Comité.
| )
1 1 . ] Reafizar evaluacién y puntuacién de Bgﬁ:s?airgioi;?e
I:—-—-', - g proyecios presentados. Incentivos
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RESPONSABLE

Director de la
Unidad A. E
Migracién
Colombia

Comité de Bienestar
Social & Incentivos

Secretaria
General

Subdirector
Talento
Humano

Caerdinador de
Bienestar

Funcionario
designado del
Grupo de
Bienestar

DESCRIPCION

DOCUMENTOS

-

Realizar  solicitud de Cerlificado de
Disponibilidad Presupuestal para et incentive
pecuniario 1er Pueslo.

Solicitud COP por
Criea

13

—

de
los

Proyectar el acto administrative
reconccimiento  de  Incenlivos  de
funcionarios que seran beneficiados.

14

i5

Presentar acte administrativo para firma y,
publicacion.

Resolucidn

Solicitar agenda para desarrcllar el evento
de entrega de incentivos a los beneficiarios y
arganizar la logistica.

Recopilar informacién y solicitar disefio de
publicidad a fa Oficina de Comunicaciones,
para cenvoear la entrega de los incentivos.

Elaborar los diplomas o cardas de
felicitacidn para eniregar a los beneficiarios|
de los incentivos

Digloma { Carta de
{etichacidn

21

gt

Enviar Acto Administrativo y soportes de los
funcionarics del equipo que ocupe el Primer|
Puesto (Pecuniario) a! Grupo Financiero
para ser incluido en el sistema y realizar el
pago por consignacion.

Sisterna de Gestion
Documentat

i |

Entregar en coordinacidn  ¢on  los
responsadles de fos procesos, los incentivos
en el evenlo programada.

22

Realizar el seguimiento de entrega y
ulilizacién de los incenlivos otorgados.

23

Alimentar base de datos de los funcionarios
beneficiadoes con Incentivos Pecuniarios y no
pecuniafios.

Base de datos de
beneficiados

—
A
D

Fin del procedimient% @__-

1

Elaboré:

X

L1 .
Revisd: /"t:é‘f‘)’é{( oy ‘g\

Aprobé:

1=

Funcionarios

=~

el Proceso

Comifs-dé Apuyo Técnico del SIG
Subdirectar del Talento Humano

Represntqée Alta irgecitn

N/




1D ENE.

Cadigo: ATHP.06 {v2)

Proceso: GESTION DE TALENTO HUMANQ

018

o TODOSPORUN
NUEVO PAlS

FAE EQUIBAD DUCACON

Procedimiento: Administracién de estimulos e incentivos mejores senvidores plblicos

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO Pagina 1de 2

Incentivar a los funcionarios que se destaquen por sus méritos, virtudes v talentos en la Unidad, orientado a elevar los niveles de safisfaccién e incrementar

OBJETIVO: la productividad.

Inicia cen la aprobacién de la propuesta de reconotimiento de incentives de los mejores empleados de la Enfidad y termina con el evente de entrega del

ALCANCE: Incentivo, .

NORMATIVIDAD: Var Normograma

RESPONSABLE

ETAPA

Directar de la
Unidad A. €
Migracién
Colombia

Comité de Bienestar
Social e Incentivos

Secretana
General

Funcionario
designado del
Grupo de
Bfenestar

Subdirector
Talento
Humano

Coordinader de
Bienestar

DESCRIPCION

DOGCUMENTOS

Inigio de! procedimiento

Aprobacion de propuesia y asignacién de!
presupuesta para incentivos no pecuniarios
atendiendo o1 Plan de Estimulos e incentives
de la vigencia.

Acta Comité de
Bienestar Social e
Incentives.

AGC

[l
b

Realizar 3a contratacion adecuada de los
incentives no pecuniarios aprobados en la
propugsta atendiendo el Manual de
contratacidn (AGC)

D
i

Solicitar a 1a Coordinacion de Administracion
de Personal, seleccién e incarporacién los
resultados de la dllima evaluacién de|
desemperio laboral de funcionarios que|
fueron sobresalientes.

Sistema de Gastion
Documental

.
Iy

Sclicitar a la Subdireccion de Centrol
Cisciplinario Interne  la  verificacion  del
listado de funcionarios sobresakientes que
no fugren sancionados disciplinariamente en
el afio inmediatamente anterior.

Sistema de Gestion
Documental

Vetificar el cumplimientc de requisitos para
participar de los incentivos y presentar al
Comité de Bienesiar Secial e Incentivas.

Evaluacion
funcionarios.

Yy puntuacion de mejores,

Acla Comité de
Bienestar Social e
Incentivos

Proyectar el acto administrative de
reconocimiento  de  Incentivos  de los
funcionarios que serén bensficiados.

Presentar acto administralivo para firma y
publicacion.

Resolucién

Solicitar agenda para desarrollar el evento
de entrega de incentivos a los beneficiarios y
organizaf |a logistica.

1"

Salicitar disefio de publicidad y divulgacion a
la Oficina de Comunicacisnes siguiendo
linsamientcs del Manual de
Comunicaciones, para convocar la entrega

de los incentives.

Remitir informacién de los ganadores al
Grupo de Comunicaciones para la
elaboracién de los diplomas o canas de
felicitacién para entregar a los beneficiarios
de los incentivos.

Diploma / Carla de
feticitacion




RESPONSABLE

Eirestor de la Subdiractor Funcionarig o
ETAPA Unidad A. E | Comité de Bienestar | Secretana Talento Coordinader de| designado del DESCRIPCION DOCUMENTOS
Migracién Social & Incantives General Humane Bienestar Grupe de
Colombia Bienestar
5
¥ Entre dinacid
gar en  coordinacién  con  los
12 [ l‘-—F{ E‘—*l H tﬂ-—'[ I‘“’l E responsables de los procesos, los incenlivos
s i en &l evento programado
13 ' Realizar el seguimiento de entrega vy
. ..,,__l ulilizacién de los incentivos otorgados
Y
14 Alimeniar base de datos de los funcionariosf  Base de datos de
beneficiados con Incentivos no pecuniarios. beneficiados
) . {Fin del procedimiento
N / - /)
s rd e Ly u KA S AP S )
Elahordé: N }\J Revisd: W{mﬂ_ L Aprobé: / lf/\ﬁ/—M
= —
e Comfté de Apoyo Técnico del SIG - o
Funcionarios del Proceso CT“\\ / Subdirector del Tatento Humano epresenta(e Ita Direccién
A /
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