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USPEC CARACTERIZACION PROCESO GESTION DEL TALENTO
UNIDAD DE SERVICIOS HUMANO

PENITENCIARIOS ¥ CARCELARIOS

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

1. Tipo del proceso: Apoyo
Gestionar el talento humano mediante la seleccion, vinculacién, fortalecimiento continuo de
2. Obietivo: las competencias, mejoramiento de las condiciones de trabajo, clima organizacional,
e ’ bienestar, seguridad y salud en el trabajo, evaluacion, desvinculacion de los servidores
publicos, contratistas para dar cumplimiento a las funciones propias de la entidad.
3. Alcance: Inicia con la identificacién y planeacién de la necesidad de talento humano y finaliza con los tramites
: : internos para la desvinculacion de los funcionarios publicos.
4. Responsable del proceso: Direccion Administrativa y Financiera
5. Dependencias Involucradas: Todas las dependencias
6. CICLO PHVA
PLANEAR
1. Proyectar las politicas y lineamientos de talento humano
2. Proyectar el plan de capacitaciones, programas de bienestar e incentivos y salud ocupacional
3. Programar las evaluaciones de los servidores publicos de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocién
4. Establecer programa de reinduccion
5. Realizar el diagnostico de necesidades para fortalecer y desarrollar el Talento Humano.
6. Definir Plan Anual de Vacaciones.
7. Proyectar el cronograma de Nomina Mensual.
8. Formular los lineamientos en materia de situaciones administrativas del personal.
9. Formular los lineamientos para la custodia de las historias laborales de los Servidores Publicos.

HACER (Etapas / Actividades)

1.1. Elaborar y socializar las politicas y lineamientos del Talento Humano.

2.1 Desarrollar al plan de capacitaciones, programas de bienestar e incentivos y salud ocupacional

2.2 Desarrollar encuesta de satisfaccidn y evaluar clima organizacional.

3.1 Desarrollar las evaluaciones de los servidores publicos de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocion

4.1 Ejecutar programa de reinduccion.

5.1 Actualizar el Manual de Funciones segun las necesidades de personal y las Funciones de la Entidad.

5.2 Definir el Plan Anual de Vacantes.

5.3 Realizar el proceso de seleccion y vinculacion del personal, de acuerdo a los perfiles y requisitos definidos para cada cargo
en el Manual de Funciones.

5.4 Establecer cronograma de induccion.

6.1 Informar mediante memorando la apertura del plan anual de vacaciones

6.2 Solicitar el diligenciamiento del formato establecido para la programacion del periodo vacacional de los servidores publicos

6.3 Realizar revision y consolidacion de la programacion anual de vacaciones.

7.1 Solicitar el PAC mensual para pago de Némina Mensual.

7.2 Ingresar las novedades causadas por los Servidores Publicos de la Entidad.
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7.3 Liquidar la Nomina Mensual teniendo en cuenta las novedades presentadas en el periodo determinado.

8.1 Tramitar las solicitudes de situaciones administrativas de los Servidores Publicos (permisos, licencias, vacaciones,
comisiones, reubicaciones, traslados, encargos, némina, incapacidades, entre otros.)

3.2 Organizar, archivar y custodiar las Historias Laborales y novedades de los Servidores Publicos.

VERIFICAR

1.1 Realizar seguimiento al cumplimiento de la implementacion de las politicas y lineamientos de Talento Humano.

2.1 Realizar seguimiento al plan de capacitaciones, programas de bienestar e incentivos y salud ocupacional

2.2 Realizar seguimiento a la encuestas de satisfaccion y evaluacion del clima organizacional

3.1 Realizar seguimiento al proceso de evaluacién del desempefio laboral a los servidores publicos de carrera administrativa de
libre nombramiento y remocion.

4.1 Realizar seguimiento al programa de reinduccién.

5.1 Realizar seguimiento al cumplimiento de la normatividad en materia de Administracion de Personal.

5.2 Verificar que los movimientos de personal realizados correspondan a lo establecido en el Plan Anual de Vacantes.

5.3 Verificar que las vinculaciones se realicen de acuerdo a lo establecido en el Manual de Funciones.

5.4 Realizar seguimiento al cronograma de induccion.

6.1 Verificar el correcto desarrollo de las actividades establecidas en el Plan Anual de Vacaciones.

7.1 Verificar el pago de la némina y el reconocimiento de los derechos laborales en relacién a las novedades y situaciones

administrativas presentadas mensualmente.

8.1 Verificar que los Actos de situaciones administrativas estén debidamente notificados y comunicadas a las partes interesadas.

8.2 Verificar que la informacion de las situaciones administrativas tramitadas se encuentren actualizadas en el SIGEP.

9.1 Verificar que las Historias laborales de los Servidores Publicos estén completas y actualizadas.

9.2 Actualizar el inventario de Historias Laborales de los Servidores Publicos Activos e Inactivos.

10. Verificar la ejecucion del proceso a través de los resultados de los indicadores de gestion.

ACTUAR

Establecer las acciones correctivas, preventivas y de mejora del proceso.

(Ver Procedimiento de Acciones Correctivas , Preventivas y de Mejora  G1-S3-PR-02)

7. Recursos del Proceso

8. Requisitos 9. Interaccion de | 10. Documentos | 11. Indicadores 12. Riesgos 13. Activos de
ElSicos manas legales Procesos del Proceso del proceso (SAR) Informacion
* Puestos de trabajo
+ Archivadores Personal Ver Mapa de
* Instalaciones capacitado y Ver Matriz de Ver Listado . Riesgos del Ver Matriz de
) L Ver Matriz de .
locativas competente para Ver Normograma | Interaccion de Maestro de . Proceso, de Activos de
A Indicadores " P
+ Servicios publicos | el desarrollo de Procesos Documentos Corrupcion y Informacién
Tecnologia las actividades Seguridad Digital
+ Informacion
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RESUMEN DE CAMBIOS:
Version Fecha Numerales Descripcion de modificaciones
01 22/07/2013 Todos Se crea el documento
02 28/11/2014 Todos Se actualiz6 el documento en todos los numerales y la plantilla de caracterizacion
03 03/06/2016 1,3y4 Se actualiz6 el tipo de proceso, alcance y responsables del proceso de acuerdo a las
04 0210712019 | 2,3, 6,12y 13 Se actgallza e|.0bjetIVO,. glcance, Clclc_) PHVA, se incluyen riesgos d.el seguridad digital,
activos de informacion y se actualiza la plantilla de caracterizacion de proceso.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elaboro¢ / actualizo:

Reviso:

Aprohé:

Firma:

Firma;

Firma;

Nombre: Carlos Alberto Insuasti
Rodriguez

Nombre: Jully Viviana Bustos B.

Nombre: Myriam Beatriz De La Espriella De
Escruceria

Cargo: Profesional Universitario

Cargo: Coordinadora Talento Humano

Cargo: Directora Administrativa y Financiera

Dependencia: Direccién Administrativa
y Financiera

Dependencia: Direccion Administrativa y
Financiera

Dependencia: Direccion Administrativa y
Financiera

Firma;

Firma;

Firma

Nombre: Wendy Viviana Silva

Nombre: Nury Delgado Marrugo

Nombre: Yudy Lorena Castilla Pinzén

Cargo: Técnica Administrativa

Cargo: Coordinadora Grupo Administracion
de Personal

Cargo: Subdirectora Administrativa (E)

Dependencia Subdireccién
Administrativa

Dependencia Subdireccién Administrativa

Dependencia: Direccién Administrativa y
Financiera
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