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Funcionarios de la administración departamental: Planta Central, Secretaria de Salud y Secretaria de Educación.  Estudio técnico de Necesidades de rediseño institucional.





Planes estratégicos institucionales


Programas de gestión del talento humano


Cronogramas de actividades


Diagnóstico de necesidades de talento humano





Mapa de riesgos, Formato de formulación y seguimiento de planes de mejoramiento por procesos e Individuales, Formato seguimiento al mapa de riesgo de corrupción y Administrativos





Planes Programas Cronogramas de Actividades, Circulares.








Tablas de Retención documental, Documentación que interviene en el Proceso

















Decretos de estructura orgánica





Plan Estratégico de Talento Humano                 Plan Anual de Vacantes Plan de Previsión del Recurso Humano          Plan Institucional de Capacitación                 Plan de Bienestar Social Laboral.





Informe de seguimiento al Mapa de Riesgos y Planes de Mejoramiento.








Registro de Asistencia, Actas, Ejecución de las actividades Programadas por el SIG.











Archivo de Gestión, Remisión al Archivo Central.











CICLO DE VIDA TALENTO HUMANO





Participar en las actividades programadas al interior del Proceso “Sistema Integrado de Gestión” en lo relativo a las temáticas de Calidad (ISO 9001), Ambientales (14001) y de Seguridad y Salud en el Trabajo (18001)








Remitir a Gestión Documental todos los archivos generados y usados en el proceso de Administración Institucional para su registro y control








Diagnóstico y construcción de planes institucionales de talento humano








Informes de Seguimiento a Control Interno





Modificar la Estructura Orgánica








Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.











Fotocopiado, impresión, correspondencia y demás documentación











Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.








Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.








Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.











Consumo de energía











Consumo de energía











Consumo de papel











Consumo de energía











Consumo de energía











Actos administrativos de nombramiento, Retiro, Suspensión, Licencias y novedades del personal.





Cronograma para la producción de la nómina, Registro de Novedades





Cronograma para la producción de la nómina, Registro de Novedades





Hoja de vida. Actos Administrativos de novedades. Declaración Bienes y Rentas. Afiliación EPS, AFP, ARL. Evaluación de Desempeño





Diagnóstico, Necesidades de Capacitación




















Acto administrativo de vinculación, desvinculación o retiro, Licencias y novedades de personal, Actas de posesión, Historias Laborales, Vinculación a salud, pensión y riesgos profesionales, Vinculación a caja de Compensación, Nómina.


Historia Laboral. Nómina, Liquidación de Prestaciones sociales.


informes de Nómina, Reportes, Liquidación de prestaciones sociales.


Hoja de vida. Actos Administrativos de novedades. Declaración Bienes y Rentas. Afiliación EPS, AFP, ARL. Evaluación de Desempeño.





Plan Institucional de Capacitación ejecutada, Programa de Inducción y  Reinducción Ejecutado

















CICLO DE VIDA TALENTO HUMANO





Reconocimiento y liquidación de nómina del personal activo y pensionado, prestaciones sociales y pagos a terceros generando los reportes y anexos necesarios





Ejecutar el Plan Institucional de Capacitación y el Programa de Inducción y Reinducción a los Servidores públicos





Administrar las historias laborales





Registrar las novedades de nómina





Gestionar la selección, vinculación y desvinculación de los servidores públicos.





Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.








Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.











Fotocopiado, impresión, correspondencia y demás documentación











Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.








Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.











Consumo de energía











Consumo de papel











Consumo de energía











Consumo de energía











Consumo de energía














Diagnóstico de necesidades de Bienestar Social Laboral, Acuerdo Sindical.





Convenios de Cooperación Académicos





Novedades de  Personal





Solicitudes de administradoras del sistema general de riesgos laborales. ARL, APF, EPS y del Ministerio del Trabajo.   Asesorías, capacitaciones y actividades programadas por las entidades involucradas en el sistema general de riesgos laborales. Solicitud de Informes relacionados con la gestión del sistema de seguridad y salud en el trabajo. Solicitudes de los funcionarios, contratistas y visitantes.














Programa de Bienestar Social ejecutado


Convenios de Cooperación Académicos


Novedades de  Personal


Hoja de Vida del SIGEP


Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo,  Matriz de Riesgos, Informes de inspecciones de seguridad, Causalidad de las investigaciones de incidentes y accidentes,  Informes de Monitoreo ambientales, Simulacros de evacuación, Inspecciones de puestos de trabajo, Indicadores de gestión en seguridad y salud ocupacional, Informes de inspecciones preoperacional de vehículos y motos, Registros de ingreso y/o reinducción a salud ocupacional, Diagnóstico de condiciones de salud, Registros de Capacitaciones en promoción y prevención de la salud,  Seguimiento y control de los sistemas de vigilancia,  Informes de gestión al ministerio de Trabajo y administradora de riesgos laborales





CICLO DE VIDA TALENTO HUMANO








Garantizar la implementación y mantenimiento del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.





Operar el Sistema Único de Información y Gestión del Empleo Publio (SIGEP, Modulo de administración de personal)





Atender las solicitudes de pasantes requeridas por las dependencias, teniendo en cuenta los convenios de cooperación académicas vigentes y de los perfiles requeridos

















Atender las solicitudes de pasantes requeridas por las dependencias, teniendo en cuenta los convenios de cooperación académicas vigentes y de los perfiles requeridos





Ejecución de los Planes y Programas de Bienestar Social Laboral





Convenios de Cooperación Académicos





Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.








Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.








Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.








Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.











Fotocopiado, impresión, correspondencia y demás documentación














Consumo de energía











Consumo de energía











Consumo de energía











Consumo de energía











Consumo de papel








Realizar evaluaciones de desempeño a los funcionarios en periodo de prueba, provisionales del Sistema General de Participación que tienen prima técnica y de carrera administrativa laborales y Comportamentales





Solicitud de  expedición de Certificado


Liquidación de la nómina, teniendo en Cuenta el factor Salarial y el sueldo





Acto administrativo, Resolución CDP y RP,  Obligaciones Contraídas





Autodiagnósticos y Planes de Acción,  Vigencias Anteriores, Herramienta MIPG,  Programas y Actividades para la ejecución de la política.





Ejecución y Seguimiento de acuerdos de compromisos laborales y competencias comportamentales.   Verificación, calificación definitiva y resultados de los compromisos laborales y competencias.


Solicitud de  expedición de Certificado


CDP y RP Obligación Contraída   Archivo plano con información del funcionario   Planillas de cesantías pagadas





Acto administrativo, Resolución CDP y RP,  Obligaciones Contraídas





Autodiagnósticos y Planes de Acción,  Vigencias Anteriores, Herramienta MIPG,  Programas y Actividades para la ejecución de la política.





CICLO DE VIDA TALENTO HUMANO








Tramitar el pago de aportes de cesantías parciales y definitivas a los servidores públicos.





Realizar evaluaciones de desempeño a los funcionarios en periodo de prueba, provisionales del Sistema General de Participación que tienen prima técnica y de carrera administrativa





Formular y ejecutar Política de la Gestión Estratégica del Talento Humano, Integridad y Conflicto de Intereses





Otorgar créditos a través del Fondo de la Vivienda





Expedir certificados requeridos

















Atender las solicitudes de pasantes requeridas por las dependencias, teniendo en cuenta los convenios de cooperación académicas vigentes y de los perfiles requeridos





Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.








Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.








Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.








Uso de computadores,impresoras,fotocopiadoras,videobeam,microondas,neveras,entre otros elementos eléctricos y electrónicos.











Fotocopiado, impresión, correspondencia y demás documentación














Consumo de energía











Consumo de energía











Consumo de energía











Consumo de energía











Consumo de papel











