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SIG, se cambia el Comité de Coordinacion del
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Institucional de Desarrollo Administrativo-
CDA.
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y los equipos de trabajo teméticos respectivos
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de Seguridad de la Informacion

Matriz “Integracién de los estandares que 5
orientan el SIG y Matriz “Correspondencia
Macroprocesos y requisitos de los estandares
que orientan el SIG. Se actualizan los criterios
de GEL, los requisitos de NTC-ISO-IEC
27001:2013, se precisaron los componentes
de las politicas de Desarrollo Administrativo-
Sisteda y se precisan las politicas de la
Racionalizacién de tramites.

Grace Priscila Jiménez
Constanza C. Diaz Romero
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INTRODUCCION

El Manual del Sistema Integrado de Gestién SIG, es un documento orientador, que ilustra la composicion
del mismo, con los propdsitos de presentar su estructura, asi como la interrelacidon con los modelos en

los cuales esta basado.

El Manual esta organizado por capitulos, partiendo desde la presentacion y organizacién estratégica de la
UNIDAD, del Sistema Integrado de Gestion, los productos y servicios de la entidad, el modelo de
operacion a través de los macroprocesos y procesos, asi como su correspondencia con los modelos de

gestién integrados en el SIG.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos
y verifigue que esta es la ultima versién.
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JE PENSIONES Y PARAFISCA

1 ORGANIZACION ESTRATEGICA DE LA UNIDAD

La Unidad Especial de Gestion de Pensiones y Parafiscales, es una entidad de caracter técnico, adscrita
al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, creada a través del Plan Nacional de Desarrollo, Ley 1151 de
2007 - Art. 156. En la UNIDAD se trabaja para que el pais cuente con un sistema eficiente y sostenible
que permita brindar atencién en salud, acceso a la pensién, atencion a la nifiez y la adolescencia,
construccién de tematicas de aprendizaje y educacion, proteccién de los trabajadores y recreacién para
las familias colombianas.

1.1. FUNCIONES

La UNIDAD, atiende dos especialidades:

En Pensiones: Reconocer obligaciones tales como pensiones de vejez, de sobrevivencia, de
invalidez, indemnizaciones sustitutivas y auxilios funerarios, del régimen de prima media a cargo
de las entidades publicas del orden nacional, que estén o se hayan liquidado, todo ello en
términos de oportunidad y ajustadas a derecho.

En Parafiscales: Realizar tareas de seguimiento, colaboracion y determinacién del oportuno y
correcto pago de los aportes al sistema de la proteccion social en Colombia: SENA, ICBF, Cajas
de Compensacion familiar, las administradoras de Riesgos Laborales, Salud y Pension,
generando en las empresas y las personas obligadas una cultura de pago con calidad y
exactitud.

Las funciones generales de la UNIDAD, se sustentan en el siguiente marco normativo:

Articulo156 de la Ley 1151 de 2007: Creacién de la UGPP en el Plan Nacional de Desarrollo
2006 — 2010.

Decreto 4269 de 2011: Distribuye las competencias de la UGPP y Cajanal EICE en Liquidacion.

Decreto 4107 de 2011: Determina los objetivos y la estructura del Ministerio de Salud vy
Proteccién Social y se integra el Sector Administrativo de Salud y Proteccion Social.

Decreto 4168 de 2011: Determina la conformacion y las funciones del Consejo Directivo de la
Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social -UGPP.

Decreto 168 de 2008: Establece el Sistema Especifico de Carrera Administrativa de la UGPP;
cuyo objetivo es promover el desarrollo integral del personal y regular la seleccion, ingreso,
permanencia y retiro de sus empleados, en funcién de las necesidades de la Entidad.

Decreto 169 de 2008: Establece las funciones de la UGPP, y se armoniza el procedimiento de
liquidacion y cobro de las contribuciones parafiscales de la proteccion social.

Decreto 5021 de 2009: Establece la estructura y organizacién de la UGPP y las funciones de sus
dependencias.

Decreto 5022 de 2009: Establece la planta de personal de la UGPP.

Corte Constitucional Sentencia C-539-08: De 28 de mayo de 2008, Magistrado Ponente Dr.
Humberto Antonio Sierra Porto. Estarse a lo resuelto en la Sentencia C-376-08.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos AP-FOR-008 V.1.1
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e Corte Constitucional Sentencia C-510-08: De 21 de mayo de 2008, Magistrado Ponente Dr.
Manuel José Cepeda Espinosa. Estarse a lo resuelto en la Sentencia C-376-08.

e Corte Constitucional Sentencia C-459-08 : De 14 de mayo de 2008. Estarse a lo resuelto en la
Sentencia C-376-08.

e Corte Constitucional Sentencia C-376-08: De 22 de abril de 2008, Magistrado Ponente Dr. Marco
Gerardo Monroy Cabra.

1.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La actual estructura organizacional de la UNIDAD, se establecio a traves del Decreto 575 de 2013:
DIRECCION GENERAL [ Asesores |

| I | | i
=] s - - _
. Seguimiento Direccién de Direccién de Direccién de Servicios
H H Pensiones Parafiscales Integrados de Atencién Dmrrnlln T==nnln§l'u de
Organizacional la Informacién

S Subdireccién de P
Subdl[e_cclon Notmalizacion de Sub.dylrecclo_n de | ] | Sufseraadtom do
Jun(_ilca -------- e - Integracion del Sistema de Gresitem Ereme
Pensional : Aportes Parafiscales
Pensionales

Subdireccién de

| | Subdireccion Determinacion de Stbdireccionde | S adirecdion
Lo Juridicade | e TR S TEEE  e Determinacion de Administrativa
: Derechos —
Parafiscales 3 Obligaciones
Pensicnales
77777777 Subdireccion
Subdirecciende | 1| Subdireccion de Cobranzas Lipapciery
--------- Noéminade

Pensionados

Subdireccion de
""""" Gestion
Documental

1.3. MARCO ESTRATEGICO

El marco estratégico de la UNIDAD, definido por el equipo directivo, esta constituido por:

o  Proposito Central (Mision)
e Objetivo Retador (Vision)
e Principios y Valores

o Objetivos Estratégicos
PROPOSITO CENTRAL

Generar mayor bienestar a los ciudadanos realizando de acuerdo con la Ley y en forma oportuna el
reconocimiento de las obligaciones pensionales del régimen de prima media, a cargo de las
entidades publicas del orden nacional, que estén o se hayan liquidado, y construyendo una solida
cultura de cumplimiento en el pago de los aportes al Sistema de la Proteccidn Social, para contribuir
al desarrollo del pais.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos AP-FOR-008 V.1.1
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OBJETIVO RETADOR:

En el 2018 la UGPP seréa reconocida como una entidad modelo, por los valores que posee y refleja,
por la calidad de los servicios que presta en pensiones y parafiscales y por contribuir a transformar el
comportamiento de la ciudadania, generando un alto nivel de confianza en la entidad e impactando
positivamente al pais.

PRINCIPIOS:

« Transparencia. Actuamos correctamente, con un comportamiento diafano sin excepcion,
garantizando que nuestras acciones se rigen por las normas y las reglas.

o Respeto. Aceptamos las diferencias de los demas, entendemos su actuacion y somos
coherentes frente a ellos

« Honestidad. Nos caracteriza una conducta recta, que nos lleva a comportarnos con coherencia
y sinceridad, que sigue las normas y los compromisos trazados.

o Lealtad. Somos fieles a los principios y valores adquiridos con nosotros mismos y con la entidad,
manteniéndolos firmes a través del tiempo.

VALORES:

» Orientacion al ciudadano. El ciudadano es muy importante para nosotros, por €so mantenemos
una actitud de disponibilidad y ayuda, comprometidos con la prestacién de servicios de alta
calidad.

o Orientacién al resultado. cumplimos nuestros objetivos y compromisos con oportunidad y
calidad, a través del trabajo en equipo y del esfuerzo efectivo.

» Confiabilidad. Somos idoneos y actuamos siempre con veracidad, autenticidad y claridad.

o Objetividad. Nuestras decisiones son imparciales y ajustadas a la ley.

« Simplicidad. Hacemos que sea facil hacer las cosas bien.

« Trabajo en equipo. Trabajamos para lograr un solo resultado general, a través de la distribucién
del esfuerzo, en donde el total es mas, que los resultados individuales.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos AP-FOR-008 V.1.1
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

Objetivos estratégicos 2017

2. Cumplir la promesa de valor al

1. Cumplir la promesa de valor al d o contribuyendo a la
] ciudadano respecto de los 3. Proteger los recursos de la 2 dad del Sistema de la
= servicios pensionales prestados “Nacién" y del "Sistema de la proteccion social para el disfrute
% por La entidad. proteccién social " mediante una ¢ efectivo de los derechos, mediante el
w ©° adecuada y oportuna actuacién fortalecimiento de la cultura de pago.
Lo administrativa y una efectiva defensa
T ¥ '
- judicial ".
-
)
b
B
- e
Z 2
° 5
8 4. Cumplir la promesa de valor al ciudadano respecto de la
3 calidad de la Atencién al ciudadano.
(v}
g
5 5. Fortalecer la gobernanza para contar con procesos eficaces,
= eficientes, automatizados, seguros y asegurados.
G2
o 2 6. Mejorar el clima organizacional y 8. Convertir la tecnologia en un habilitador
NE fortalecer la cultura y el bienestar de clave de la Unidad para el cumplimiento de
'g @ los colaboradores. sus objetivos estratégicos.
52
<3
")
-]
£
2 9. Optimizar la administracion de los recursos
o financieros, en términos de uso y ejecucion
c garantizando el cumplimiento de la promesa de
= valor.
£
| k=
-
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2 EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG DE LA UNIDAD

2.1 DEFINICION

El Sistema Integrado de Gestion —SIG de la UNIDAD, es la herramienta de gestion sistematica y
transparente que permite dirigir, evaluar y mejorar el desempefio institucional, orientada al logro de
los fines sociales con base en el cumplimiento unificado y arménico de los requisitos aplicables a la
entidad a través de sus procesos en el marco de los planes estratégicos y de desarrollo.

De manera gréfica, los elementos comunes del SIG, son:

NORMATIVIDAD Y REGULACION NACIONAL

Propésito Central - Objetivo Retador - Objetivos Principios y Valores

Corporativos - Politica y Objetivos SIG Institucionales

Macroprocesos Estratégicos

Macroprocesos Misionales

*Pensiones

Macroprocesos de Evaluaciéon |

(

COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO-CDA |

| REPRESENTANTE DE LA DIRECCION |

| EQUIPO DE GESTORES SIG |

2.2 ESTANDARES QUE ORIENTAN EL SIG

Productos y
Servicios de

*Parafiscales

El SIG de la UNIDAD, estd basado en su modelo de operacion por procesos, en éstos se da
cumplimiento a los estandares aplicables al sector publico colombiano, donde algunos de ellos
tienen un enfoque de sistema y traen consigo para su implementacién un modelo especifico, como

se explica a continuacion:

e Sistema de Control Interno — SCI , con su Modelo Estandar de Control Interno MECI que

cuenta con un manual técnico.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos
y verifigue que esta es la ultima versién.
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o Sistema de Desarrollo Administrativo SISTEDA, con su Modelo Integrado de Planeacién y
gestion.

e Sistema de Gestion de Calidad - SGC, con su Norma Técnica de Calidad para la Gestion
Publica NTCGP 1000

o Estrategia de Gobierno en Linea - GEL, con su manual para la implementacion version 3.1.
¢ Politica Racionalizacidn de Tramites y Procedimientos Administrativos
¢ Sistema de Gestion Ambiental - SGA, a través de la norma técnica ISO 14001

o Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion - SGSI, a través de la norma técnica
SO 27001

Modelo Estandar de Control Interno
MECI

Estrategia de Gobierno en Linea
GEL

Modelo integrado de Planeacién y
Gestion

Sistema de Gestion de Calidad —T—

NTCGP-1000 | ===
B ===

e
EEEEs

Politica de Racionalizacion de Tramites
y Procedimiento Administrativos —
Gestion Anti tramites - GAT

1SO-14001

istema de Gestion de Seguridad
de la Informacion - SGSI
1SO-27001

2.21 SISTEDA - Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Ley 489 de 1998, Decreto 2482 de 2012 del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion®.
Objetivos del Modelo

o Mejorar la capacidad administrativa y el desempefio de las entidades
o  Orientar hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales
o Actualizar el enfoque del SISTEDA como un modelo integrado de Planeacion y Gestion.

Politicas de Desarrollo Administrativo:

e Gestion Misional y de Gobierno

o Transparencia, participacién y Servicio al Ciudadano
e Gestion del Talento Humano

o Eficiencia Administrativa

e Gestion Financiera

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos AP-FOR-008 V.1.1
y verifique que esta es la Gltima version. Pagina 10 de 37
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2.2.1.1  Instancia orientadora del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

CDA-Comité Institucional de Desarrollo Administrativo: en donde se discuten los temas
relacionados con las politicas de desarrollo administrativo y demas componentes del Modelo. Este
comité sustituira los demas que tengan relacién con este modelo y no sean obligatorios por mandato
legal. Para la implementacion de las politicas de desarrollo administrativo y las demas que la Unidad
considere, se conforman los siguientes equipos de trabajo tematicos:

LIDER EQUIPO DE TRABAJO COMPONENTES
TEMATICO
GESTION MISIONAL Y DE Indicadores y Metas de
GOBIERNO Gobierno
TRANSPARENCIA Y Participacién Ciudadana en la
DIRECCION DE ESTRATEGIA = PARTICIPACION Gestion y rendicion de cuentas
CIUDADANA
GESTION DE PROYECTOS  Proyectos de Inversion
DE INVERSION
DIRECCION DE GESTION DE LA CALIDAD = Gestion de Riesgos y Calidad
fAEE?g'R'\Q\'I\EA'I“ETﬁTé o SEGURIDAD DE LA Gestion de Seguridad de
PROCESOS INFORMACION Informacién
DIRECCION DE ATENCION SERVICIO AL CIUDADANO | Servicio al Ciudadano
AL CIUDADANO Y RACIONALIZACION DE
TRAMITES
Racionalizacién de Tramites
DIRECCION DE GESTION DE Gestion de Tecnologias de
TECNOLOGIA TECNOLOGIAS DE Informacion
INFORMACION
DIRECCION DE SOPORTE TRANSPARENCIA'Y Transparencia y acceso a la
PARTICIPACION informacién Publica
CIUDADANA
GESTION DEL TALENTO *Planeacion Estratégica del
HUMANO Recurso Humano -
* Gerencia Publica
* Sistema de Capacitacién
* Sistema de Estimulos
* Sistema de Informacion y
gestién del Empleo Publico.
MODERNIZACION Modernizacion Institucional
INSTITUCIONAL
GESTION DOCUMENTAL Gestién Documental
GESTION AMBIENTAL Gestion Ambiental

GESTION FINANCIERA

Programacion y Ejecucion
Presupuestal

Programa Anual Mensualizado
de Caja- PAC

Plan Anual de Adquisiciones-
PAA

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos
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2.2.2 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD - NTCGP 1000:2009

Ley 872 del 30 de diciembre de 2003, Decreto 4110 de 2004, Decreto 4485 de 2009.

Se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras
entidades prestadoras de servicios, como una herramienta de gestion sistematica y transparente
que permita dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social
en la prestaciéon de los servicios a cargo de las entidades y agentes obligados, la cual estara
enmarcada en los planes estratégicos y de desarrollo de las entidades, y se pondra en
funcionamiento en forma obligatoria.

Objetivos del Modelo

o Mejorar el desemperio de las entidades fortaleciendo su eficacia, eficiencia y efectividad

o Orientar hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales

o Tener enfoque de operacidn integral, sistémico y basado en procesos

e Mejorar la capacidad de proporcionar productos y/o servicios que respondan a las necesidades
y expectativas de sus clientes.

o Aumentar la satisfaccién de los clientes

Principios

e Enfoque al Cliente

e Liderazgo

e Participacion del personal

e Enfoque basado en procesos

o Enfoque sistémico para la Gestion

e Mejora continua

o Enfoque de datos para toma de decisiones

o Beneficios mutuos en relacion con proveedores
o Coordinacion, cooperacion y articulacion

o Transparencia

223 SCI - MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECI
Ley 87 de 1993 y Decreto 943 de 2014 del MECI

Objetivos del Modelo

e Proporcionar una estructura con los elementos necesarios para construir y fortalecer el Sistema
de Control Interno - SCI.

e Determinar los pardmetros de control necesarios para que al interior de la entidad se
establezcan acciones, politicas, métodos, procedimientos, mecanismos de prevencion,
verificacion y evaluacion en procura del mejoramiento contintio de la administracién publica.

o |dentificar, el marco legal que le es aplicable a la entidad, con base en el principio de
autorregulacion.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos AP-FOR-008 V.1.1

y verifique que esta es la Gltima version. Pagina 12 de 37




AP-MSI-001 MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

la unid}a_(;!

JE PENSIONES Y PARAFISCA

Establecer las acciones que permitan a la entidad garantizar razonablemente el cumplimiento de
las funciones a su cargo, con base en el marco legal que le es aplicable (principio de
autogestion).

Orientar hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Generar estrategias que busquen crear conciencia en todos los servidores publicos sobre la
importancia del control, mediante la generacion, mantenimiento y mejora continua de un entorno
favorable que permita la aplicacion de los principios del Modelo.

Garantizar razonablemente la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional,
mediante la funciéon de evaluacién independiente de las oficinas de control interno, auditoria
interna o quien haga sus veces, como mecanismo de verificacién de la efectividad del control
interno.

Establecer los procedimientos, que garanticen la generacion y registro de informacién oportuna y
confiable necesaria para la toma de decisiones y los mecanismos apropiados para su adecuada
comunicacion.

Disefiar los procedimientos que permitan llevar a cabo una efectiva comunicacién interna y
externa, a fin de dar a conocer la informacién que genera la organizacién publica de manera
transparente, oportuna y veraz, garantizando que su operacion se ejecute adecuada y
convenientemente.

Principios: Autogestidn, Autocontrol, Auto regulacion

2231 CONTROL DE EVALUACION - PLANES DE MEJORAMIENTO

Planes de Mejoramiento Institucional y por Proceso

Para la Unidad, el Plan de Accion diligenciado en el formato de la Contraloria y en general los
reportados a los Entes de Control, son asumidos como los Planes de Mejoramiento Institucional que
menciona MECI en el Componente Planes de Mejoramiento.

En el caso de los Planes de Mejoramiento por proceso, en la Unidad, surgen a partir de las diferentes
fuentes (auditoria interna, riesgos, indicadores, etc.), y son documentamos como acciones correctivas
o preventivas, en el formato establecido por el SIG, para tal fin.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos AP-FOR-008 V.1.1
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2.2.3.2  Mecanismos de Autoevaluacion
Mecanismos de Autoevaluacion Espacios para la aplicacion
_r + Seguimiento a cumplimiento de compromisos y
,ﬂo_f activitljaldes a cargo del proceso. « Autocontrol de cada servidor
Z + Seguimiento a controles de riesgos, eventos de « Supervisién, monitoreo de lideres de proceso
S materializacion y planes de manejo. « Reunién semanal en comité primario
ol + Andlisis de resultados de auditorias internas.
+ Monitoreo y evaluacién de cumplimiento de  Reunién semanal en comité primario
3 indicadores de objetivos estratégicos de servicios | ¢ Comités de Direccion
5 y procesos misionales.  Comité Institucional de Desarrollo
] * Andlisis y evaluacion de resultados de: Administrativo-CDA.
< indicadores, planes de accién correctiva, * Equipos de trabajo tematico del Comité
= procesos, planes institucionales. Institucional de Desarrollo Administrativo-CDA.
+ Evaluacion del desempefio del SIG * RAE - Reuni6n de Alineacion Estratégica.

Comités Primarios: Su objetivo es crear un espacio de reunion de los Directores y Subdirectores de
La Unidad con su equipo de trabajo con el fin de comunicar los lineamientos que se den en la
Direccién General, hacer seguimiento al desempefio de los procesos a su cargo, resolver inquietudes
del equipo, dar lineamientos propios del proceso y permitir compartir experiencias entre todos para el
enriquecimiento mutuo.

RAE- Reunién de Alineacién Estratégica: reuniones en donde se analiza, discute y se toman
decisiones sobre la estrategia de la organizacion u area, teniendo como base el comportamiento de
los indicadores tacticos y estratégicos.

0 Indicador Estratégico: Indicador que mide el nivel cumplimiento de los objetivos estratégicos
planteados en la organizacion

0 Indicador tactico: Indicador que mide el nivel de cumplimiento de los objetivos planteados
para determinada area en la organizacion.

224 ESTRATEGIA DE GOBIERNO EN LIiNEA - GEL

Decreto 2573 de 2014 con el que se busca garantizar al ciudadano la calidad, disponibilidad y
seguridad de los tramites con el Estado. Decreto 1078 de 2015 — Decreto unico reglamentario del
sector de tecnologias de la informacion y las comunicaciones - Titulo 9 — Politicas y lineamientos
de tecnologias de la informacién, Capitulo 1 — Estrategia de Gobierno en Linea. Seccién 2 -
Componentes, instrumentos y responsables. Seccion 3 — Medicién, monitoreo y plazos.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos AP-FOR-008 V.1.1
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Objetivo de la Estrategia

Garantizar el méaximo aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
para Contribuir con la construccién de un Estado abierto, mas eficiente, mas transparente y mas
participativo y que preste mejores servicios con la colaboracién de toda la sociedad.

Principios de la Estrategia

» Debido proceso * lgualdad » Economia
* Imparcialidad » Buenafe » Celeridad
* Moralidad * Participacion  Eficacia

» Responsabilidad » Transparencia

* Publicidad » Coordinacién

Fundamentos de la Estrategia: Excelencia en el servicio al ciudadano, Apertura y reutilizacién de
datos publicos, Estandarizacion, Interoperabilidad, Neutralidad Tecnoldgica , , Innovacién, , y
colaboracion.

Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica nacional. Ley 1712 de
2014. Relacionada con Gobierno en Linea, por cuanto el objeto de esta ley es regular el derecho de
acceso a la informacién publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las
excepciones a la publicidad de informacién. Asi como comparten algunos principios.

Principios de la Ley:

» Maxima publicidad para * Transparencia * Buenafe
titular universal
» Facilitacion * No discriminacion * Gratitud
+ Calidad de la » Divulgacién proactiva  * Responsabilidad en el
informacién de la informacién uso de la informacion
+ Eficacia

225 POLITICA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de 2012, Decreto 53 de 2012 y Decreto 1450 de 2012,

Objetivo de la Ley

Suprimir o reformar los tramites, procedimientos y regulaciones innecesarios existentes en la
Administracion Publica, con el fin de facilitar la actividad de las personas naturales y juridicas ante
las autoridades, contribuir a la eficiencia y eficacia de éstas y desarrollar los principios
constitucionales que la rigen. Asi como, promover el uso de las TIC’s para facilitar el acceso de la
ciudadania a la informacion.

Principios: Moralidad, Celeridad y Economia en las actuaciones administrativas y Simplicidad de
los tramites.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos AP-FOR-008 V.1.1
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Prohibiciones

o Exigir declaraciones extra juicio, autenticaciones y reconocimientos. (Art. 7)

o Exigir actuacion judicial previa para la decision administrativa. (Art. 8)

o Exigir documentos que reposan en la entidad. (Art. 9)

o Exigir comprobacién de pagos anteriores. (Art. 10)

¢ Devolver o rechazar solicitudes contenidas en formularios por errores de citas, de ortografia, de
mecanografia, de aritmética o similares. (Art. 11)

o Imponer la huella dactilar en todo documento, con excepciones. (aplica: verificacién por medios
electronicos). (Art. 17 y 18).

o Exigencia de presentaciones personales o certificados para probar la fe de vida (supervivencia).
(Art. 21)

o Exigir la presentacion de denuncia por pérdida de documentos. (Art. 30)

2.2.6 SGA - SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL NTC.ISO 14001

Objetivo del Estandar

Permitir que la entidad desarrolle e implemente la politica y objetivos, considerando requisitos
legales, propios e informacion de aspectos ambientales significativos (los que puede controlar y
sobre los que tiene influencia), para apoyar la proteccion ambiental y la prevencion de la
contaminacion en equilibrio con necesidades socioecondmicas. Lo anterior a partir de la definicidn
de Programas ambientales y otras herramientas de gestion ambiental.

Principios del Estandar: Prevencion, Precaucién, “Quien contamina paga”’, Cooperacién, Trabajar
dentro de un ecosistema.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos AP-FOR-008 V.1.1
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2.2.7 SGSI - SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION -
NTC-ISO/IEC 27001:2013

Objetivo del Estandar

Brindar un modelo para el establecimiento, implementacidn, operacidn, seguimiento, revision,
mantenimiento y mejora dentro del contexto de los riesgos globales del negocio de la entidad,
relacionados con la seguridad de la informacion.

¢ |dentificar los riesgos y establecer controles para gestionarlos o eliminarlos.

e Asegurar que s6lo quienes estén autorizados puedan acceder a la informacion -
Confidencialidad.

o Adaptar los controles a todas las areas de la entidad o solo a algunas seleccionadas -
Flexibilidad.

o Conseguir que las partes interesadas y los clientes confien en la proteccion de los datos.
o Alcanzar las expectativas demostrando conformidad

Principios del Estandar: Toma de Conciencia, Responsabilidad, Respuesta, Valoracién de
Riesgos, Disefio e implementacion de la seguridad, Gestion de la seguridad y Reevaluacion.

2.3 INTEGRACION DE LOS ESTANDARES QUE ORIENTAN EL SIG

Todos los modelos referenciales de gestion tienen ciertos elementos comunes que se pueden
atender de forma integrada; en ese caso se puede reconocer y utilizar de la forma mas provechosa
posible los criterios esenciales de todos los modelos en el marco del Sistema Integrado de Gestion
SIG de la Unidad, para no tener sistemas de gestion independientes.

Por lo anterior se adopta la Especificacion de Requisitos comunes del Sistema de Gestiéon como
marco para la integracién Especificacion Publicamente Disponible PAS 99:2012. Esta especificacion
se usa como marco para la aplicacion de forma integrada de requisitos comunes de las normas o
especificaciones que conforman el SIG. Los beneficios que puede traer su adopcién son:

Mayor enfoque en el negocio

Enfoque mas holistico a la gestion del riesgo

Menos conflictos entre los sistemas

Menos duplicidad y burocracia

Auditorias, tanto internas y externas, mas eficaces y eficientes

Los principales tépicos que se encuentran presentes en las normas o especificaciones y con las
cuales se puede optar como base para la integracion son:

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos AP-FOR-008 V.1.1
y verifique que esta es la Gltima version. Pagina 17 de 37
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Planificacion — Politica (Planear)
Aplicacién y operacién (Hacer)
Evaluacion del desempefio (Verificar)
Mejora (Actuar)

Revisién por la Direccién (Actuar)

Estos topicos se consideran ademés en conjunto con el ciclo de mejora continua PHVA (Planear,
Hacer, Verificar, Actuar), que siguen todos los sistemas de gestidn.

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos AP-FOR-008 V.1.1
y verifique que esta es la Gltima version. Pagina 18 de 37
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CicLo NTCGP 1000 MECI SR GOBIERNO EN LINEA - GEL RACIONALIZACIGN NTC-I1SO 14001:2004 NTC-ISO-EIC 27001:2013
PHVA (MIPYG) TRAMITES
Numeral Requisito No. Comp es/Elementos Politica Componente/Actividad Principios Numeral Requisito Numeral Requisito
1.2 |Direccionamiento estratégico
1.2.2 [Modelo de Operacidn por proc
1.2.4 (Indicadores de Gestion .
Pr necesarios. Requisitos | 1.3 |Administracion del Ri Conocimiento de la
PLANEAR 4.1 0cesos necesarios. Requisitos § - stracio . .e .fasgo 4.1 Requisitos generales. 4.1 Organizaciény desu
generales. 1.3.1/|Politicas, Identificacidn, y contexto
.2/.3 |andlisis y valoracidn del riesgo.
2.3 [Planes de Mejoramiento
3 linformacidny comunicacidn
1.2 |Direccionamiento estratégico
1.2.3 |Estructura Organizacional
125 :lolmcas de operacidén . o1 liderazgo y
5.1 |Compromiso dela direccion 121 Mazels,;;rogran:asiyll:rotec 5 |1. Gestion misional y Moralidad 22 |politica Ambiental ’ compromiso
5.3 |Politica de Calidad 1.2.2 [Modelo de Dperacion po de Gobierno orafica : olitica ental. -
11 |procesos i Politica
1.1.1 |Talento Humano
Acuerdo, compromisos,
a nrotacolos éticas
5.2 Enfogl.Je aI' (;Inente ) 1.2 [Direccionamiento estratégico 2. Tr.ar?sparfan|a, 21 TIC para Servicio /Ser\{|C|os Acciones para tratar
542 Planificacion del Sistema 1.2.1 |Planes, programas y proyectos |participaciony Centrados en el Usuario. 6.1 riesos
- Planificacion de la Realizacién | 1.2.2 |[Modelo de Operacién por Servicio al . ' & y
7.1 ., A . . . Aspectos ambientales - oportunidades
del Producto o Prestacién del 1.2.5 |procesos ciudadano - Plan Seguridad y privacidad de la Moralidad 431 Planificacién
Servicio Politicas de operacion anticorrupcion- informacién/ Definicion e ’ e .
S . . 41 - 8.1 |Planificacién y control
721 Determinacién de los requisitos Mapa riesgos 42 Implementacién del marco de operacional
- relacionados con el producto corrupcién ) seguridad y privacidad delos S| P
Compromiso de cumplir los 1.2 [Direccionamiento estratégico
5300) requisitos y mejorar 1.2.1 |Planes, programas.Y proyectos o Efici ) B cobi Abierto / c o de]
: continuamente la eficacia del 1.2.2 |Modelo de Operacidn por A;jmlii:ie:ru:iv : rt;?aira io'r:erno terto Moralidad, Celeridad, Requisitos legal nompirzn(sjlon elas
sistema. 125 pro'c-esos B Raci sl.a ,? 132 za clfac? iudadani Economia, Simplicidad 432 tequ s os' ?tga ey 4.2 ecest : eS\; |
7.2.4(c) Determinacion de los requisitos 1.1 |Politicas de operacién tra'cr:\?:a e 1'3.3 To::uda; ? cllun adania de los trdmites Otros requisitos. eXp:C E;nI;IE:'S edas
=M | elacionados con el producto 1.1.1 |Talento Humano . amites -3-3 [Toma de decisiones partes Interesada
v/o servicio Acuerdo, compromisos,
3 TIC para la gestidn
3.1 [3.1Estrategia deTl
3.2 |3.2 GobiernodeTI Preparacién
4. Eficiencia 3.3 |3.3 Informacion P v
- . ) » N.A 447 |respuesta ante N.A N.A
Administrativa 3.4 |3.4 Sistemas de Informacién .
L - emergencias.
3.5 |[3.5 Servicios Tecnolégicos
3.6 [3.6 Usoy Apropiacion
3.7 13.7 Capacidades institucionales

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos

y verifigue que esta es la ultima version.

AP-FOR-008 V1.1
Pagina 19 de 37




AP-MSI-001

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

O

la uni

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

dad

cicLo NTCGP 1000 MECI SRR GOBIERNO EN LINEA - GEL LSO NTC-ISO 14001:2004 NTC-ISO-EIC 27001:2013
R (MIPYG) TRAMITES
Numeral Requisito No. Componentes/Elementos Politica No. Componente/Actividad Principios Numeral Requisito Numeral Requisito
1. Gestion misional y
12 |oi . iento Estratéi de Gobierno Moralidad, Celeridad, Objeti " Objetivos de Seguridad
5.4.1 |Objetivos Calidad. X ireccionamiento Estrategico 2. Transparencia, Economia, Simplicidad 433 Jetivos, metas, 6.2 de la Informacién y
1.2.1 |Planes, programas y proyectos L. . - programas.
participaciony serv de los tramites planes para lograrlos
5. Gestion Financiera
PLANEAR I . ) - .
Direccionamiento Estratégico 2. Transparencia,
1.2 |Estructura Organizacional participaciony . Roles,
- . . Recursos, funciones, -
Responsabilidad, autoridad y 1.23 Servicio al . L responsabilidades y
5.5 R X Moralidad 4.4.1 |responsabilidady 53 .
comunicacion (titulo). Ciudadano toridad autoridades en la
3.2 [Informacién y Comunucacion 3. Gestion del Talento autoridad. organizacién
interna humano
Realizacion del producto (titulo).| 1.2 [Direccionamiento Estratégico
7.1 Planificacién 1.2.1 |Planes, progamas y proyectos
7.2 Procesos relacionados 1.2.2 |Modelo de Operacién por 23 TIC para el Servicio / Tramites y
cliente Procesos (Misionales) 1. Gestion misional y |~ servicios en linea
7.3 Disefio y Desarrollo 1.2.5 |Politicas de Operacién de Gobierno Moralidad, Celeridad, 8 Operacion
7 7.4 Adquisicidn Bienes y TIC para la Gestién / Economia, Simplicidad 4.4.6 |Control Operacional.
servicios 1.3 |Administracion de Riesgo y 4. Eficiencia 33 Informacion de los tramites Anexo A |Objetivos de Control y
7.5 Produccidn y prestacion controles de los procesos Administrativa 3’7 TIC para la Gestién / controles de referencia
servicio 2.1 |Autoevaluacién institucional : Capacidades Institucionales
HACER 7.6 Control Disposit seguimi y 2.2 |Auditoria interna
medic 3 |Informacidn y Comunicacién
L ., 1.2 |Direccionamiento Estratégico 3. Gestidn del Talento .
Gestion de Recursos (titulo) 121 |pl " h Recursos, funciones,
6.1 Provisién Recursos - anes, programas y proyectos umano 1 TIC para Gobierno Abierto . . responsabilidad y
. Moralidad, Celeridad, 441 . 7.1 Recursos
6.2 Talento Humano - - . 2 TIC para Servicio L o autoridad. X
6 . 1.1 |Talento Humano 4. Eficiencia . Economia, Simplicidad . 7.2 |Competencia
Competencias . ) 3 TIC para la Gestion L Competencia, . X
1.1.2 |Desarrollo del Talento humano |Administrativa . . de los tramites 442 L. 7.3 |Toma de conciencia
6.3 Infraestructura 4 Seguridad y Privacidad dela formacidén y toma de
6.4 Ambiente de trabajo o, L, L . Informacién conciencia.
3 [Informaciény Comunicacion 5. Gestion Financiera
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cicLo NTCGP 1000 MECI ST GOBIERNO EN LINEA - GEL LN U NTC-1SO 14001:2004 NTC-ISO-EIC 27001:2013
A (MIPYG) TRAMITES
Numeral Requisito No. Componentes/Elementos Politica No. Componente/Actividad Principios Numeral Requisito Numeral Requisito
2. Transparencia,
. L participaciony TIC para Gobierno Abierto /
Informacién y Comunicacion L. . R . . ‘e
- . |31y servicio al ciuadano- Transparencia / Moralidad, Celeridad, 4.4.4 |Documentacidn. .
Requisitos de la Documentacién Interna y Externa L, . » - L L Informacién
4.2 . 32 | ) Rendicion de Cuentas |1.1.1 [Acceso a la informacion publica |Economia, Simplicidad 445 |[Control de documentos. 7.5
(titulo) Sistemas de Informacion y o T X documentada
33 L 4. Eficiencia delos tramites 4.5.4 |Control delos registros.
comunicacion
Administrativa - 1.1.3 |Datos abiertos
Gestion de calidad
HACER 2. Transparencia, TIC para Gob@rno Abierto / o
. s Transparencia / 74 Comunicacién
participaciony )
L . 1.1.2 |Rendicion de Cuentas
5.5.3 [Comunicacidn interna. L L servicio al
L R 3.2 |Informaciény Comunicacién X 53 Roles
5.3(d) [Politica comunicaday . ciudadano- o L, ! .
. interna . . 1.2.1 |Colaboracién / Innovacién responsabilidades y
entendida. participacion . R,
- . i abierta Moralidad 4.4.3 [Comunicacion. autoridades en la
5.5.1 [Responsabilidady autoridad. . . . - ciudadana N
1.2 |[Direccionamiento estratégico organizacion
1.2.3 |Estructura organizacion icipacid i i
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TIC para el servicio / Servicios
centrados en el usuario /
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8.5.1 |Mejora Continua. 2.3 |Planes de Mejoramiento Administrativa- 4.5.3 |correctivayaccion 10.2 |Mejora Continua
gestion de Calidad 4.3 |Seguridady Privacidad dela preventiva.
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. . 2.3 [Planes de Mejoramiento Administrativa- 4.5.3 |correctivayaccion 10.1 K X
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gestion de Calidad preventiva.
ACTUAR " N " Py
12 Direccionamiento Estratégico
fevicis i = 121 :lllazels, Zrocg)ramas.Y proyectos 4. Eficiencia fevisis | fevisis |
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- revision por la direccién. 2.3 |Planes de Mejoramiento Administrativa : Direccién
5.6.3 [Resultados dela revisidn. 2.3 |Planes de Mejoramiento 4 Efl_u_enua_ 9.3 R(_EVISI(_)? por la
Administrativa Direccion
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2.4 POLITICA SIG (version 1)

La politica del SIG, ha sido formulada por el Comité del Sistema Integrado de Gestion, liderado por
la Directora General, considerando la integracion de los modelos, el marco estratégico institucional y
las necesidades de fortalecimiento interno. Esta se presenta a continuacién:

“La UGPP comprometida con el mejoramiento continuo ha establecido su Sistema Integrado de
Gestion, el cual armoniza la estrategia, los procesos y la cultura organizacional, para generar
servicios que responden con confianza a los requerimientos de los ciudadanos y demas partes
interesadas. Por consiguiente la UGPP establece:

Todas las actividades que se realizan en la UGPP deben:

» Estar alineadas con el marco estratégico y objetivos de los procesos, con una orientacién
permanente al logro de resultados esperados.

»  Ser realizadas con la mayor confiabilidady en el tiempo requerido, cumpliendo los
compromisos con nuestro cliente interno, con los ciudadanos y con la ley.

»  Ser realizadas por personas idéneas y comprometidas, cuya labor y resultados puedan ser
reconocidos, contribuyendo al desarrollo de un buen ambiente de trabajo.

Todos los funcionarios y contratistas deben:

» Actuar siempre en el marco de los principios de transparencia, respeto, honestidad y lealtad y
demostrando los valores de orientacion al ciudadano, orientacion al resultado, confiabilidad,
objetividad, simplicidad y trabajo en equipo.

»  Cumplir con los lineamientos, politicas y estandares establecidos por la organizacion para la
ejecucion de los procesos.

»  Contar con informacién permanente que le permita monitorear y analizar el desempefio de su
actividad o proceso y tomar o proponer acciones oportunas y acertadas requeridas para
corregir desviaciones o generar mejoras.

* |dentificar oportunidades de mejora a partir de ideas innovadoras buscando siempre
soluciones préacticas, efectivas y oportunas que generen impacto positivo a la organizacién y al
ciudadano.

 Identificar, controlar y gestionar los riesgos y garantizar la ejecucion de procesos eficientes,
efectivos, eficaces y blindados contra la corrupcién.

»  Demostrar compromiso, colaboracién, garantizando la interaccién, coordinacion y
comunicacién entre areas 'y procesos con el proposito de cumplir con las metas y objetivos
establecidos.

* Hacer un uso racional de los recursos, contribuyendo a prevenir la contaminacion y a
minimizar los impactos significativos en el medio ambiente”
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2.5 OBJETIVOS SIG

Para desarrollar e implementar la politica se han establecido como objetivos del SIG, los mismos
Objetivos estratégicos corporativos, los cuales se pueden consultar en el numeral 1.3 de este mismo
manual.

2.6 ALCANCE Y EXCLUSIONES DEL SIG

2.6.1 ALCANCE DEL SIG

El alcance del SIG, incluye de manera integral todos los procesos y sedes de la entidad que permiten
cumplir su funcién, de acuerdo con los productos y servicios de la Unidad:

o Determinacidén de derechos pensionales y de prestaciones econdmicas del régimen de prima
media a cargo de las entidades publicas del orden nacional, que estén o se hayan liquidado.

o Fiscalizacion, determinacién y cobro de obligaciones parafiscales.

o Desarrollo de estandares relacionados con contribuciones parafiscales, derechos pensionales y
prestaciones econémicas del régimen de prima media.

Los Puntos de Atencion Virtual — PAV, no se incluyen dentro del alcance, por no ser éstos un canal de
atencion Virtual, donde no se desarrollan ninguno de los procesos para la entrega de productos y
Servicios.

2.6.2 EXCLUSIONES DEL SIG
El SIG, presenta las siguientes exclusiones, considerando los modelos referenciales aplicables:

Para todos los productos y servicios de la UNIDAD, se excluyen los siguientes requisitos del
modelo NTC- GP 1000:2009:

e Numeral 7.6: Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion: Todas las
mediciones que realiza la UNIDAD, para las caracteristicas de los servicios, son realizadas a
través de monitoreo, evaluacion y analisis de datos e indicadores, por lo tanto no se utilizan
dispositivos de medicion ni de seguimiento.

o Numeral 7.3: Disefo y Desarrollo: Estos servicios, se planifican y estructuran con base en la
legislacion y en los requisitos del modelo NTC GP 1000/09, numeral 7.1. Son servicios
continuos y permanentes de la UNIDAD, los cuales tienen pardmetros de ejecucion y control
estandarizados que no obedecen a necesidades de disefio y desarrollo segun las necesidades
especificas individuales.
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2.7 RESPONSABILIDADES EN EL SIG

Las responsabilidades en el SIG se encuentran establecidas de la siguiente forma:

COMITE DEL SIG: Constituido por los miembros del equipo directivo, se encarga de dar las
orientaciones estratégicas para el SIG, hacer seguimiento a su implementacion y evaluar el
desempefio del SIG.

COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO: Liderar, coordinar y facilitar la
implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion a través de las siguientes actividades:

a. Presentar al Comité Directivo la propuesta de Plan Estratégico Institucional, Plan de
Accidn Anual y revisar periédicamente su cumplimiento.

b. Aprobar planes y programas derivados de Politicas de desarrollo administrativo y hacer
seguimiento a su ejecucién.

c. Presentar al Comité Directivo informe de resultados de la implementacion de las politicas
de desarrollo administrativo. Liderar la implantacion de la estrategia de Gobierno en
Linea de la Entidad.

d. Las demas que sean necesarias para el cabal cumplimiento de la normatividad vigente
respecto de funciones del Comité de Desarrollo Administrativo. (Fuente: Resolucion 778
de 2015).

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION: Rol asignado a la Direccién de Seguimiento y Mejoramiento
de Procesos, se encarga de coordinar las acciones necesarias para garantizar la integridad y
aplicabilidad del SIG. También es responsable de coordinar con los diferentes directivos
responsables la generacion y anélisis de la informacién para la evaluacién del desempefio del SIG

DUENOS DE PROCESO: Son los directores o subdirectores, responsables por la planeacion,
ejecucion, control y evaluacion de los procesos asignados.

GESTORES DE PROCESO: Son profesionales de cada dependencia que apoyan a los directivos en
la ejecucion, control y mejora de los procesos, frente a los requisitos del SIG.

GESTOR AMBIENTAL: Estudiante universitario de carreras afines al tema ambiental, en etapa de
practica, que apoya la gestion ambiental, en cuanto a la ejecucidn y control de los programas y
controles operacionales ambientales.

PROFESIONALES DE SEGUIMIENTO Y MEJORAMIENTO DE PROCESOS: Son profesionales de la
direccion de Seguimiento y Mejoramiento de Procesos, que se encargan de liderar y apoyar la
optimizacion, estandarizacion, documentacion y posterior automatizacion de los procesos

CONTROL INTERNO: Asesores de la Direccién General, encargados de coordinar y realizar la
evaluacion independiente de la entidad.

OFICIAL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION: Asesora el desarrollo de los estandares y buenas
practicas necesarias para gestionar adecuadamente la seguridad de la informacion. Asi mismo
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verificar y evaluar el cumplimiento de estos estandares a partir del monitoreo a la efectividad de los
controles emitiendo las directrices de mejora requeridas. (Fuente: Resolucion 1805 de 2015, pag. 8).
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3 PRODUCTOS, SERVICIOS Y TRAMITES DE LA UNIDAD

La UGGPP cuenta con dos lineas de negocio:

1. Pensiones: Determinacion de derechos pensionales y de prestaciones economicas del régimen
de prima media a cargo de las entidades publicas del orden nacional, que estén o se hayan
liquidado, y su correspondiente administracién.

2. Parafiscales: Fiscalizacion, determinacidn y cobro de obligaciones parafiscales

Cada una de las lineas de servicios genera productos y servicios, con la ayuda de diferentes tramites.

LINEA DE NEGOCIO PRODUCTO(S) SERVICIO(S) TRAMITE(S)
peRSionT: e Determinacion de derechos | e Asesoria Pension
pensionales y prestaciones | e Suministro  de | Indemnizacion
econémicas Informacion Sustltucpn
SIS e Expedicion  de | Pago Unico
oAdmllmstramon de dergchos Certificados | Auxilio Funerario
pensionales y prestaciones Documentos Novedades de Némina
economicas (Noémina)
Parafiscales ¢ Determinacién de | e Asesoria Facilidades de pago
Obligaciones Parafiscales o Suministro de
e Cobro Contribucion :Erlforrggg[on ]
- e Expedicion e
Earaﬂscal o Certificados  y
¢ Recomendacién de Documentos
estandares a las
Administradoras  en  los
procesos de determinacion y
cobro

Los trdmites que se pueden realizar en el Centro de Atencion al Ciudadano de la UNIDAD y que se
encuentran publicados en la pagina web de la entidad, son™:

TRAMITES PENSIONALES
e Radicacion de documentos para solicitar prestaciones econdmicas
e Consultar el estado de su tramite
e Expedicion de certificados
o Certificado de pensién
o Certificado de pensién en trdmite y/o en curso

o Certificado de no pension

e Solicitud de copias

! Tomado de la pdgina web www.ugpp.gov.co/tramites-y-servicios/servicios-en-la-sede.htm/
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o Notificacion personal

o Notificacion por conducta concluyente
o Interposicién de recursos de reposicion
TRAMITES PARAFISCALES

e  Suministro de informacion

(o]

Informacién general

e Requisitos y procedimiento para radicar

(o]

Denuncia de evasién

o Notificacion de resoluciones

(o]

Consignacién de sanciones

En cumplimiento de la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 19 de 2012 en donde se define el marco normativo
de la Politica Antitramites, la Unidad tiene inscrito en el Sistema Unico de Informacién de Tramites y
Procedimientos (SUIT) 26 tramites misionales y 3 OPA’s (Otros Procedimiento Administrativo) los cuales
pueden ser consultados en la pagina web http://www.suit.gov.co/inicio.
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4 MODELO DE OPERACION DEL SIG

La estructura de operacion del SIG, esta definida a través de su estructura de procesos, que esta
compuesta por tres niveles basicos: Macro proceso, Proceso y Subproceso.

e El nivel de macro proceso se presenta a través del mapa de macro procesos, el cual se
considera el primer nivel de la estructura de procesos, que agrupa los procesos de segundo
nivel.

o El nivel de proceso se presenta a través del mapa de procesos y de la caracterizacion de cada
uno de los mismos, se consideran de segundo nivel. Un proceso puede ser explicado a través de
subprocesos, por lo cual un proceso puede ser a su vez el agrupamiento de subprocesos.

o Elnivel de subproceso se presenta a través de la caracterizacién de cada uno de los mismos. De
acuerdo con su nivel de complejidad o detalle, existen varios niveles empezando en 1.
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4.1 MAPA DE MACROPROCESOS DEL SIG - PRIMER NIVEL

Macroprocesos Estratégicos

Macroprocesos Misionales

Macroprocesos de Apoyo

Macroprocesos de Evaluacién

(HEE

Antes de usar este documento revise en el listado maestro de documentos
y verifigue que esta es la Ultima versién.
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4.2 MAPA DE PROCESOS DEL SIG - SEGUNDO NIVEL
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4.3 CARACTERIZACION DE MACROPROCESOS

Herramienta que representa de manera grafica la interaccion de cada uno de los macroprocesos que
hacen parte del Mapa de Procesos de Primer Nivel. Incluye objetivos, responsable, alcance,
entradas, proveedores, interaccién entre los procesos y subprocesos del macroproceso, salidas y
clientes.

Estas caracterizaciones pueden ser consultadas en el Site del SIG en cada Macroproceso o en la
pagina web de La Unidad en el link de “Transparencia y acceso a la informacion”.

4.4 CARACTERIZACION DE PROCESOS

La “caracterizacién de procesos”, es la herramienta que describe de manera integral cada proceso
de la UNIDAD, partiendo desde sus aspectos generales (objetivos, reglas de negocio, modelo de
operacion, e indicadores entre otros), hasta la identificacién de los subprocesos que lo componen.

La misma herramienta se utiliza, para describir de manera detallada cada subproceso identificado en

el proceso. Estas caracterizaciones de proceso y subproceso pueden ser consultadas en el SITE del
SIG.

4.41 MECANISMO DE COORDINACION ENTRE PROCESOS

Acuerdo de Niveles de Servicio - ANS

Metodologia que permite a la Unidad formalizar acuerdos de nivel de servicio como mecanismo de
coordinacion e integracion entre sus procesos y proveedores, logrando asi aportar al cumplimiento de
la excelencia operacional.

Un Acuerdo de Niveles de Servicio es un compromiso entre dos partes en el que se estipula los
requisitos necesarios para la prestacién de un servicio y se acepta por las partes que lo
suscriben.

En la Unidad las dos partes que suscriben el compromiso son:
e proveedores (contratistas), personas naturales o juridicas externas a la entidad y procesos
internos de la Unidad y
e clientes, procesos internos de la Unidad
En cuanto a los requisitos necesarios, en la Unidad los méas estipulados son los relacionados con

calidad y oportunidad del producto o servicio que entrega el proveedor.

Las etapas definidas en la Unidad para los ANS son:
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5 CORRESPONDENCIA MACROPROCESOS Y REQUISITOS DE LOS ESTANDARES QUE ORIENTAN EL SIG

El SIG se encuentra fundamentado en el ciclo de Mejora Continua, Planear, Hacer, Verificar y Actuar (PHVA) y se desarrolla al interior de la Unidad aprovechando la

estructura de los procesos en el Mapa de Procesos de primer y segundo nivel, de la siguiente manera:

ESTANDARES QUE ORIENTAN EL SIG

MACROPROCESO PROCESO 5 i izacié
NTCGP MECI SISTEDA NTC-ISO GEL Racmt"lal!zacmn NTC-ISO-EIC 27001
1000 (MIPYG) 14001 Tramites
Anélisis del entorno N.A 21-23 | Pol.1-2-4 3.7.3 Moralidad en las 41
actuaciones Adm.
Definicidon de 1-52- i 1-42-44-5,
. Planeacién estratégica >1-52 21-23 Tod"f\? las 4.1 13.3-3.73 Morall.dad en las 41-42-44-52
Estrategia 53-54 politicas actuaciones Adm. -6.2
Gestion de Programas y NA 121 53 NA 3.2.3 Moralldad,lcelerldad 41-42-4.4-62
proyectos 3.7.3 y economia en las
Celeridad en las
Gesthn de Procesos de 85 12-21- a1 NA 373 aTctua.u‘ones Adm. 44-63-82.4-
Negocio 23 Simplicidad de los 8.3.6-85.6
tramites
Administracién de los 13-2.1- 2.1 Moraliddadenlas |4.1-42-43-52-
. . 41-85 N.A 373 .
. riesgos corporativos 2.3 Componente | actuaciones Adm. 6.2
Aseguramiento de
Procesos 1-4.2 -
4_1 4.2 Celeridad
sin4.2.4 41-42-43- , .
. L Economia, moralidad
Administracién Sistema | 5.4-5.5- 1.2.2 441 21.1-233-234- . 41-42-43-51-
.. en las actuaciones
Integrado de Gestion - 5.6 21-22 |41-42y45( 452,45.1-|3.73-411-41.2- Adm 52-53-6.1-6.2-
SIG 6.1-6.3 2.3 453 421-431-354 . o 75-8-9.3
Simplicidad de los
7.1- 4.6 L.
trdmites
8.1-8.2.4-
2-72- [125-3.1-
Estrategia Integracién y desarrollo > >3 13.2 Celeridad en las
. . 73-75-(3.2-21- N.A N.A . 7.5
Normativa normativo 3.7.3 actuaciones Adm.
8.2.4-83 2.3
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ESTANDARES QUE ORIENTAN EL SIG

MACROPROCESO PROCESO = i izacié
NTCGP MECI SISTEDA NTC-ISO GEL RaC|or’1aI!zaC|on NTC-ISO-EIC 27001
1000 (MIPYG) 14001 Tramites
Gestion delas
relaciones con el 121-211-2.15-
. . 73-75
ciudadano, cliente 1.25-3.1- 2.16-23-3.73 .
Gestion d Fafi | ; d 5.2-7.2- 32-21- NA Celeridad en las
Sersvi oi T parafisca’es y erupos ge 8.2.1 ’ ) 3' 2.1y25 ’ 71 713 713 actuaciones Adm.
(_3 cloa Gestién de Canales de ) 43 o o o Simplicidad de los
Ciudadano ., 214-215-2.16- .. 73-7.5
Atencion tramites
233
Administracion de 29-85.2 1.2.5-3.1- 443 121-221-22.2- 23-75
PQRSF TP 1322123 o 223-3.73 =
Gestion de Atencion de
solicitudes de Pol. 1
obligaciones misiény Moralidad, Celeridad,
pensionales 7.1-7.2- TRE gobierno oS Economia en las
Pensiones B 7.5-8.2.4- 2 1- 2 3- N.A 3 7 3 actuaciones Adm.y 73-75
Gclast!on de novedades de 8.3 T Pol. 4 o Simplicidad de los
nomina Eficiencia tramites
Gestion de cobro de Administrat
obligaciones
Caracterizacion de 7.1-7.2-
evasores y transmisién |7.5-8.2.4-
de hallazgos 8.3 Moralidad, Celeridad,
Determinacion de 121 ) Economia en las
Parafiscales obligaciones 2-13- Pol.1,2y4 N.A 3 actuaciones Adm.y 73-75
21-23 3.7.3 . ..
Cobro delas Simplicidad de los
obligaciones adeudadas tramites
Seguimiento a las
administradoras
Evaluau_on dela Segmml_e[\toy 5 56 1.24-2.1- Politica 1 NA 112-133-373 Morall_dad en las 91
estrategia evaluacion de la gestion 2.3 actuaciones Adm.
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ESTANDARES QUE ORIENTAN EL SIG
MACROPROCESO PROCESO = i izacié
NTCGP MECI SISTEDA NTC-ISO GEL Racwr,laI!zacuon NTC-ISO-EIC 27001
1000 (MIPYG) 14001 Tramites
Fvaluauqn 822 2.2-2.1- 455 373 Celerl(‘iad en las 92
independiente 2.3 Todas las actuaciones Adm.
Control Interno Control int 111-2.2 oliticas Moralidad en |
f)n_ro. in <_erno 2175 1. . p NA 373 ora |_ aden las 75
disciplinario 23-2.1 actuaciones Adm.
Gestion Gestion denuncias de 1.2.5-3.1- 21v25 Moralidad, celeridad
Denuncias de : unct 7.2-852 | 3.2-2.1- Y 4.4.3 3.7.3 y economia en las 73-75
fraude 4.3 .
Fraude 2.3 actuaciones Adm.
Gestidon de ciclo laboral 5.5-6.2 N.A 3.7.3
Gestién de desarrollo 6.2 4.4 373
del talento humano Pol. 3
Gestion i Definicién y 112-2.1- Gestidn Moralldad,’celerlldad 72.2-?3-;.;.27-4
estion Humana | \qyministracién de Clima 6.4 23 Talento 4.4.6-4.4.7 3.7.3 y economia en las e A
y Cultura Humano actuaciones Adm. -7.5
Admiln'lstrauon de 71-75 NA 373
servicios al personal
Adguisicion bi 1.2.1-3.1-
quisicion bienes y 7.4 3.2-33-13-| 42-44 4.4.6 3.7.1-3.7.3 73-75
servicios
21-23 Moralidad, Celeridad,
Economia en las
Gestion 423-42a|t2132 1 s
., : Gestion documental 2.3-3.2-2.1- 4.6 445-454 3.71-3.7.2-3.7.3 actuaciones Adm.y 73-75
Administrativa 71-75 . ..
. . 23 Simplicidad de los
tramites
Administracion de 12.1-3.1- 441-446 -
. .. 6.1 3.2-13- 4.2-44 3.7.3 73-75
Bienes y Servicios 447
2.1-23
Gestion del presupuestal 1.2-1.3-3.2-
2.1-2.3 . .
. Celeridad y Economia
Gestion . 1.2-1.3-3.2- .
. . Gestidn contable 6.1 5.1-5.2y5.4 N.A 3.7.3 en las actuaciones 73-75
Financiera 2.1-2.3
Adm.
.. . 1.2-1.3-3.2-
Gestion de tesoreria
2.1-2.3
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ESTANDARES QUE ORIENTAN EL SIG

MACROPROCESO PROCESO u i izacié
NTCGP MECI SISTEDA NTC-ISO GEL RaCIOI"Ia|!ZaCIOn NTC-ISO-EIC 27001
1000 (MIPYG) 14001 Tramites
Bl i6n del L 1.2-1.3-2.1- 3.1.1-3.1.2-3.1.3-3.14
J aT”Ieac'O” €l servicio 2.3-3.1-3.2- 45 3.2.1-32.2-3.2.3-
€ 33 3.5.13.6.1-3.7.3
1.1.1-11.2-113-
13.1-12.1-21.2-
12-1.3- 2.1.3-2.2.1-23.1- [Todos los Principios y Anexo A
Gestidn o o 6.3 21-23- NA 233-324-33.1- requerimientos Objetivos de
Tecnoldgica Provision del servicio Tl ’ 31-32- 4.5 ’ 332-333-334- | Tecnolégicos como |control ycontroles
3.3 3.4.1-342-343- soporte de referencia
344-345-3.73-
3.5.2-36.2-3.6.3
1.2-1.3-2.1-
Soporte del servicio Tl 2.3-3.1-3.2- 4.5 353-3.73
3.3
Moralidad, Celeridad
D judici 1.2-13- !
efen.sa !u,dlual y N.A 3 25-4.2 N.A 3.73 en las actuaciones 7.5
extrajudicial 2.1-23
., . Adm.
Gestioén Juridica - -
Andlisis y Sustento 1.2-1.3- Moralidad, Celeridad
o Y N.A : : 25-4.2 N.A 3.7.3 en las actuaciones 7.5
juridico 2.1-23
Adm.
Gestion delas  |Gestion delas 31-3.2- Pol. 2 111-1.12-13.1- Celeridad y
o o 5.5-7.2 : : ) 443 o T T Moralidad en las 7.4-75
Comunicaciones [comunicaciones 21-23 (4.2-43-45 133-233-3.73

actuaciones Adm.
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