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I CARACTERIZACION GESTION DEL TALENTO Cadigo:

HUMANO

AP-GTH-CT-16

Gestion del Talento Humano Versién: 4

Pagina 1 de 8

PROCESO Gestion del Talento Humano
OBJETIVO Lograr una ventaja competitiva en la prestacion de los servicios de la Administracién Departamental mediante una eficiente administracion del talento
humano.
ALCANCE Involucra a todos los funcionarios de la Administracion Departamental.
RESPONSABLE | Secretario(a) General

PLANEAR

e |dentificar, analizar y priorizar las necesidades de formacion, capacitacion y bienestar social que contribuyan al desarrollo personal, profesional y mejoramiento de

la productividad.

e Formulary revisar las Politicas del Desarrollo del Talento Humano.
e Planificar las acciones de trabajo.
e Asegurar la Disponibilidad de los recursos financieros requeridos para atender las necesidades del servicio adecuada y oportunamente.

RESPONSABLE QUE

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
EJECUTA

Funcionarios. Vacancia del cargo o Coor_d|_nador,Grupo HOJa_ de vida del
Grupo Administracion de archivo o)

o ., Manual de .
Administracion de . Personal solicitadas

funciones y .

Personal. . ° Profesional externamente

. ., Competencias ) o iy
Subdireccién Laborales hoias Universitario de la Seleccién de los
Administrativa y y ol Situaciones Administrativas Subdireccion posibles Funcionario

financiera de la
Secretaria de
Salud.

Sistema General de
Participacion
Secretaria de

de vida

Hoja de vida

Acto Administrativo
Requisitos para la
Posesion

Acta de Posesion

Seleccion, Vinculacion y Posesion

Administrativa y
financiera de la
Secretaria de
Salud.

e Técnico Operativo

del Sistema

aspirantes al cargo
Aspirante a ocupar
el cargo
Nombramiento del
funcionario
Funcionario

Posesionado
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CARACTERIZACION GESTION DEL TALENTO Cadigo:

HUMANO AP-GTH-CT-16 Gestion del Talento Humano Version: 4 ‘ Péagina 2 de 8
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD RESP%\E?ETL'E QU= SALIDA CLIENTE
Educacion. General de Notificado
Participacion e Funcionario
Secretaria de Posesionado
Educacion.
e Auxiliar e Auxiliar
Administrativo Administrativo
e Grupo Grupo
Administracion de Administracion de
Personal Personal
e Profesional e Profesional . .
Universitario de| e Manual de Universitario de| ° ::nljjrljcg%r:)ano
Secretaria de Induccién Secretaria de ! . . .
Planeacion e Historia Laboral Induccién Planeacion * Ezgrﬂ%g%réo Fllrjlnféosr;?jr(l)o
e Profesional e Carta de e Profesional e Funcionario ’
Universitario de Presentacion Universitario de Presentado
Oficina Gestion de Oficina Gestion de
Calidad y Calidad y
Profesional Profesional
Universitario de Universitario de
Oficina Control Oficina Control
Disciplinario. Disciplinario.
« Novedades . Noyedades para ser
funcionario competente Funci . aplicadas en la
de acuerdo a la * Informes de Nomina urécmr:jarllc\)ls . nomina Tesoreria
novedad Nomina encargados de Nomina || Nomina procesada
e Entrega de informes
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CARACTERIZACION GESTION DEL TALENTO

HUMANO

Cadigo:
AP-GTH-CT-16

Gestion del Talento Humano

Version: 4 ‘ Péagina 3 de 8

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE QUE SALIDA CLIENTE
EJECUTA
Pago de la nomina
a los funcionarios
e Auxiliar
Administrativo
Grupo
Administracion de
Personal
e Profesional
Solicitud LSJQ::VrZrtzlrtizno SZ Licencia Funcionario y/o
: : Incapacidad Licencias remuneradas y no remuneradas a los . Remunerada lonario’y
Funcionarios . s Planeacion . ! Historias
servidores publicos Profesional Licencia no Laborales
[ ]
Universitario de Remunerada
Oficina Gestién de
Calidad y
Profesional
Universitario de
Oficina Control
Disciplinario.
L e Secretaria  Grupo . .
e Comunicaciones de e ., Funcionario en
C, Administracion de . . .
Concertacion Personal vacaciones Funcionario de la
Dependencias * SoI|C|tuo! : de Vacaciones de los Servidores Publicos ¢ Profesional Reconommento de| Administracion
reconocimiento de Universitario de la vacaciones en| Departamental
vacaciones en . ., dinero al funcionario
: Subdireccion
dinero - .
Administrativa y
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CARACTERIZACION GESTION DEL TALENTO

Cadigo:

HUMANO AP-GTH-CT-16 Gestion del Talento Humano Version: 4 ‘ Péagina 4 de 8
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD RESP%\IESC'?‘ETLE QU= SALIDA CLIENTE
financiera de la
Secretaria de Salud
e Auxiliar
Administrativo  del
Sistema General de
Participacion
Secretaria de
Educacion.
e Auxiliar
Administrativo
Grupo
Administracion de
Personal
e Profesional
. Solicitud de Universitario de la
- traslado Subdireccion R
Funcionario ¢ Necesidad Servicio Traslados Administrativa Y| Funcionario Trasladado Administracion
« Estudio de financiera de la Departamental

Reorganizacion

Secretaria de Salud
e Técnico Operativo

del Sistema
General de
Participacion

Secretaria de

Educacion.
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CARACTERIZACION GESTION DEL TALENTO Cadigo:

HUMANO AP-GTH-CT-16 Gestion del Talento Humano Version: 4 ‘ Pagina 5 de 8
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD NSO SIS S (02 SALIDA CLIENTE
EJECUTA
Coordinador Grupo . . Coordinador Grupo Representantes de Administracién
- 2 Convocatoria a Representantes de Empleados ante la Comisién - 2
Administracion de . Administracion de Empleados ante la Departamental
Elecciones de personal i : )
Personal Personal Comision de personal | y/o funcionarios
e Auxiliar
Administrativo
Grupo
Administracion  de
Personal
e Profesional
Universitario de la
Ilzirs(,)ccalljlir:%u”a ° Orden judicial o Suspensién de servidores publicos por decision ig?n(?'nrg(tﬂgca Funcionario Funcionario
Sancion Disciplinaria administrativa y/o judicial y Suspendido

Control Disciplinario financiera de la
Secretaria de Salud

e Técnico Operativo

del Sistema
General de
Participacion
Secretaria de
Educacion.

e Coordinador Grupo

Funcionarios o entidad | Acto Administrativo que égggmrl]ztlraC|on de Funcionarios

competente que solicita soporta la Retiro de Servidores Publicos Funcionario notificado interesados o

la desvinculacion desvinculacién ¢ Prqfesm_)na! involucrados
Universitario de la

Subdireccion
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CARACTERIZACION GESTION DEL TALENTO Cadigo:

HUMANO AP-GTH-CT-16 Gestion del Talento Humano Version: 4 ‘ Péagina 6 de 8
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD NSO SIS S (02 SALIDA CLIENTE
EJECUTA
Administrativa y
financiera de la
Secretaria de Salud
e Técnico Operativo
del Sistema
General de
Participacién
Secretaria de
Educacion.
. . . Profesional
Funcionarios de la Necesidades , , , o A , ,
. S Bienestar Social y Laboral Universitario del Area : . . Funcionario
Administracion detectadas o oo . ” ; . Funcionario Capacitado :
- Capacitacion y/o Reinduccion de Bienestar Social y Capacitado
Departamental solicitadas .
Salud ocupacional.
. . Solicitud de . Prpfeslonal < Retroalimentacion : .
Funcionarios de capacitacion v/o Auxilios Educativos Universitario del Area Capacitacién v/o Funcionario
Carrera Administrativa P ony de Bienestar Social y P on'y. Beneficiado
formacion . formacion
Salud ocupacional.
Necesidades .
. . Profesional . .
Funcionarios de la detectadas de . o : Funcionarios de
o e : . Universitario del Area . o
Administracion programas de bienestar Programas de Salud Ocupacional : . Programa la Administracion
. de Bienestar Social y
Departamental social laboral y salud . Departamental
; Salud ocupacional.
ocupacional
Profesional e Plan Anual de Profesional e  Funcionarios
Universitario Grupo Capacitacion Evaluacion del Desempefio Universitario del Area | e Objetivos de la
Administracion de e Formatos de P de Bienestar Social y concertados Administraci
Personal evaluacion del Salud ocupacional. e Calificacion de on
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CARACTERIZACION GESTION DEL TALENTO

HUMANO

Cadigo:
AP-GTH-CT-16

Gestion del Talento Humano

Version: 4 ‘ Pagina 7 de 8

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD NSO SIS S (02 SALIDA CLIENTE
EJECUTA
desempenio mitad de periodo Departament
e Formato de e Calificacion al
concertacion de Definitiva e Grupo
objetivos e Necesidades  de Administraci
Capacitacién on de
Identificadas Personal
Profesional
Instituciones Solicitud  Necesidad , T , Universitario del Area . .__ | Administracion
. Convenio Instituciones Educativas ) . Estudiantes en practica
Educativas Interna y Externa de Bienestar Social y Departamental
Salud ocupacional.

VERIFICAR

Auditoria interna de calidad

Control servicio no conforme
Seguimiento indicadores de gestion
Revision por la direccién

Revision del cumplimiento legal

Analisis de riesgos

ACTUAR

Acciones correctivas
Acciones preventivas
Acciones de mejora.
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CARACTERIZACION GESTION DEL TALENTO

HUMANO

Cadigo:
AP-GTH-CT-16

Gestion del Talento Humano I Versién: 4

Pagina 8 de 8

RECURSOS

INDICADOR(ES)

ADMINISTRACION DEL RIESGO

eHumanos: Profesionales Universitarios, Técnico
Operativo, Auxiliar Administrativo, Secretario
eInfraestructura: Computadores, impresoras, portatiles,
memorias, video beam, fotocopiadora, grabadora,
archivadores y papeleria en general
eAmbiente de trabajo: Trabajo en equipo, iluminacion y
bajo nivel de ruido

Ver bateria de indicadores

Ver Mapa de Riesgos

REQUISITOS APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS

NORMA NTCGP 1000:2004

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Solicitudes por parte de los funcionarios
Actos Administrativos

Formatos calidad

Oficios de Comunicacién y/o notificacion
Actas

Solicitudes a la Comision Nacional del servicio
civil

Novedades

e Documentos Soportes

Numerales: 6.2, 6.4, 8.2.3, 8.4, 8.5, 6.2.1, 6.2.2

Ver Normograma




