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LIDER DEL PROCESO

TIPO DE PROCESO

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO TALENTO HUMANO

APOYO

OBJETIVO

ALCANCE

Gestionar el desarrollo integral del talento humano, regulando la vinculacion, permanencial
y retiro de los servidores, contribuyendo al desarrollo de sus potencialidades, destrezas vy
habilidades, y al logro de los objetivos institucionales, optimizando la prestacion de los

servicios y la satisfaccion de los usuarios y demds partes interesadas.

aplicando acciones de mejora el proceso.

Inicia con la gestion para la vinculacion de los servidores publicos de acuerdo
entidad y termina con las actuaciones administrativas necesarias o requeridas para el retiro del servidor publico,

a la estructura administrativa de la

1. REQUISITOS Y NORMATIVIDAD APLICABLES

Normatividad

Requisitos aplicablesO

Ver normograma institucional

Norma ISO 9001 de 2015

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROVEEDORES ENTRADAS CICLO ACTIVIDADES SALIDAS USUARIOS
Gobierno Nacional
Congreso de la Republica
DAF.P. L . Plan de Desarrollo vigente Definir politicas, planes, programas y proyectos|Plan Estratégico del Talento
Administracion Municipal . . . . L . . A .
) Lineamientos del orden nacional PLANEAR |para la administracion y desarrollo integral dellHumano Servidores publicos de la entidad
Proceso de Gestion del Talento o
Humano Caracterizacion del personal talento humano. Programa de SST
Proceso de Direccionamiento
Estratégico
DAFP L .
Proceso de Direccionamiento]Normatividad legal vigente Definir [0S COMDIOMISOS rotocolos éticos para E:Ac;dlgc;st:iller:egsndad Servidores publicos de la entidad
Estratégico Lineamientos del orden nacional PLANEAR P yp P P g Comunidad

Gobierno Nacional
Congreso

PAAC

los servidores publicos de la entidad.

Plan Anticorrupcién y Atencién
al Ciudadano

Entes de control




Administracion Municipal
Proceso de Direccionamiento

Planes

Ejecutar politicas, planes, programas y proyectos

Servidores publicos de la entidad
Direccionamiento Estratégico

Estratégico Programas L e ; Informes de seguimiento Proceso de Gestion del Talento
L HACER |para la administracion y desarrollo integral del
Proceso de Gestidn del Talento]Proyectos Reportes de ley Humano
b talento humano. .
Humano Politicas Control interno
Sistema Integrado de Gestion Entes de control
Administracion Municipal
Proceso de Gestion del Talento Planes . . L - . Servidores publicos de la entidad
Humano o Ejecutar el proceso de vinculacion y|]Actos administrativos .
. . Politicas HACER . - Comunidad
Gobierno Nacional - . desvinculacién del personal. Actas
. Normatividad legal vigente Entes de control
Congreso de la Republica
Asesor juridico
Administracion Municipal
Proceso de Gestién del Talento]Planes . - . Informes de seguimiento Servidores publicos de la entidad
Implementar el Sistema de Gestién de Seguridad -
Humano Programas HACER Salud en el trabaio - SG-SST Actas Proceso de Gestion del Talento
Gobierno Nacional Normatividad legal vigente y ! ' Listados de asistencia Humano
Congreso de la Republica
L Cddigo de integridad Implementar estrategias para la interiorizacion de . Servidores publicos de la entidad
Proceso de Gestion del Talento - - L o . . 1 - - Informes de seguimiento =
Plan Anticorrupcion y de Atencion all HACER |las politicas de integridad, cédigo de integridad vy, Proceso de Gestion del Talento
Humano . S Actas
Ciudadano valores del servicio publico. Humano
Proceso de Direccionamiento
Proceso de Direccionamiento]Planes . - oy Estratégico
. Realizar seguimiento a politicas, planes, L
Estratégico Programas L - - Proceso de Gestion del Talento
- VERIFICAR programas y proyectos para la administracion y|informes de seguimiento
Proceso de Gestion del Talento]Proyectos . Humano
b desarrollo integral del talento humano. L
Humano Politicas Proceso  de Evaluacion vy,
Mejoramiento Continuo
Proceso de Direccionamiento
Proceso de Gestién del Talento Estratégico
Humano Normatividad legal vigente en materia VERIFICAR Realizar seguimiento al Sistema de Gestion de Informes de sequimiento Proceso de Gestién del Talento
Gobierno Nacional de SG-SST Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST. 9 Humano
Congreso de la Republica Proceso de Evaluacion y
Mejoramiento Continuo
Proceso de Direccionamiento
Proceso de Gestién del Talento . ~ Estratégico
. . o . s " Evaluaciones de desempefio a .
Humano Sistema de evaluacion del desempefio Realizar evaluacion de desempefio del personal . . Proceso de Gestion del Talento
L : P - VERIFICAR . los servidores publicos de la
Proceso de Evaluacion y|de servidores publicos de la entidad de planta de la entidad. Humano

Mejoramiento Continuo

entidad

Proceso de Evaluacion
Mejoramiento Continuo

y




Proceso de Gestién del Talento L . Proceso de Direccionamiento
Plan Estratégico Institucional . - . - .
Humano S Realizar seguimiento y analizar el cumplimiento . Estratégico
L Plan de accién VERIFICAR L . Informes de seguimiento L
Proceso de Evaluacion y - los indicadores de gestién del proceso Proceso de Evaluacion y
. . . Tablero de indicadores : . .
Mejoramiento Continuo Mejoramiento Continuo
Proceso de Gestién del Talento . _Elat_)ora_lr e implementar plan de mejoramlento Entes de control
Recomendaciones FURAG institucional con las  oportunidades de . . L
Humano " - . . s Plan de mejoramiento]Proceso de Evaluacion y
. Medicion de indicadores ACTUAR |mejoramiento  producto del andlisis del]. . . : . .
Proceso de Evaluacion y L o - . o institucional Mejoramiento Continuo
: . . Informes de gestion seguimiento y evaluacion a la ejecucion del .
Mejoramiento Continuo Comunidad
proceso
3. INDICADORES DE GESTION
INDICADOR FORMULA FRECUENCIA DE REVISION META RESPONSABLE
Nro. de Actividades de capacitacién ejecutadas / Subaerencia Administrativ
Capacitacion Nro. de Actividades de capacitacion planeadas X Trimestral 90% ubgerencia Agministrativa y
Financiera
100
Nro. de Actividades de Bienestar e Incentivos Subaerencia Administrativa
Bienestar e Incentivos ejecutadas / No de Actividades de Bienestar e Trimestral 90% 9 : . y
. Financiera
Incentivos planeadas X 100
. . Nro. de Acciones ejecutadas / No de Acciones . i ini i
Seguridad y salud en el trabajo ) Trimestral 90% Subgerencia Administrativa y

planeadas X 100

Financiera

4. GESTION DEL RIESGO

Ver matriz de riesgos institucionales.

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS- INFORMACION DOCUMENTADA

Ver listado maestro de informacion documentada del Sistema de Gestion de Calidad.

6. RECURSOS
HUMANoS Alta Direccion, Subgerentes, Jefes de Oficina, Profesionales Universitarios, Técnicos y Auxiliares Administrativos de las areas en las que |Proceso de Gestion del Talento
se ejecuta el proceso. Humano
Fisicos Instalaciones locativas adecuadas para la prestacion de los servicios, Oficinas dotadas de equipos de computo, software, red interna, Proceso de Gestion del Recurso

aplicaciones, Internet, sistemas de informacién y comunicacion y papeleria en general.

Fisico y Logistico

Ambiente de Trabajo

No requiere condiciones ambientales o locativas especiales; basta con disponer de condiciones normales o adecuadas en cuanto a
temperatura, ambiente, ruido, iluminacion ventilacién, ergonomia, relaciones interpersonales, trabajo en equipo, que permitan el desarrollo

normal de las actividades del proceso.

Proceso de Gestion del Recurso
Fisico y Logistico

Proceso de Gestion del Talento
Humano




7. CONTROL DE CAMBIOS

01

12/9/2022

Creacion del documento.

02

13/9/2023

Actualizacion de los campo: Objetivo, Lider del proceso, Alcance, Actividades, Indicadores.]
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