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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Misionales y de apoyo.

OBJETIVO PRINCIPAL: Verificar las actuaciones de la administracion en los aspectos de

carrera administrativa

relacionados con evaluacion de desempefio,

convocatorias,

vinculacién, desvinculacion y capacitacion entre otros reportando trimestralmente a la

comision nacional del servicio civil sobre las actuaciones de unos y otros.

ACTIVIDADES

No.

CICLO
PHVA

QUE SE HACE

REGISTRO

RESPONSABLE

Procede a llamar a elecciones del
Comité de comision de personal
teniendo en cuenta el Decreto
1228 del 2005.

Acto
Administrativo

Juridico Talento
Humano

Se aprueba o no la resolucion de
convocatoria para la eleccion de
representantes a la comision de
personal y se procede a enumerar
en el libro de Resoluciones.

Acto
Administrativo

Gerencia
/
Auxiliar
Administrativa de
Gerencia

Divulgar, difundir y socializar el
acto administrativo (por medio de
la intranet) la convocatoria para las
elecciones de los integrantes de la
comision de personal de la ESE
Carmen Emilia Ospina.

Plataforma
Institucional

Comunicaciones

Realizar los funcionarios de carrera
administrativa que tengan la
intencibn de postularse a la
convocatoria de eleccion de
comision de  personal la
inscripcion ante el area de Talento
Humano teniendo en cuenta los
requisitos de:

1. No haber sido sancionados
disciplinariamente durante el
afo anterior a la fecha de la
inscripcién de la
candidatura.

2. Ser empleados de carrera
administrativa.

Se inscriben Unicamente los

Simad

Empleados de
Planta
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empleados de carrera

administrativa, de igual forma los
sufragantes deben ser de carrera
administrativa de acuerdo al
Decreto 1228 del 2005 con la
aclaracion de que los funcionarios
gue los han representado en la
comision saliente, no pueden ser
reelegidos.

Verificar el cumplimiento de los
requisitos de los candidatos se
5 H procede a programar la jornada de Simad
votacion.

Coordinador Area
Talento Humano
/
Juridico Talento
Humano

Enviar oficio a comunicaciones
informando sobre la convocatoria
6 H para la eleccion de los Simad
representantes de los empleados a
la comisién de personal.

Juridico Talento
Humano

Divulgar, difundir y socializar (por
medio de la intranet) los

) : . Convocatoria
candidatos inscritos y se procede

7 H . i / Comunicaciones
a realizar la convocatoria para las
. . Intranet
elecciones de los integrantes de la
comision.
Proceder a realizar el proceso de
apertura de las votaciones vy GTH-S2-F6
posteriormente el escrutinio del Acta de
proceso y a divulgar los resultados escrutinio
obtenidos. /
GTH-S2-F7 Juridico Talento
Acta de inicio de Humano
8 H votaciones /
/ Coordinador Area
GTH-S2-F8 Talento Humano
Acta de
instalacién mesa
de votacion
/
GTH-S2-F9
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Acta de cierre de

votaciones
/
GTH-S2-F10
Tarjeton para
votaciones
Procede_r, a proye_c,tar la Acto Juridico Talento
9 H Resolucion de conformacién de la M .
o Administrativo Humano
comision de personal.
Revisar, firmar la resolucion, para Acto Coordinador Area
10 H o . Y .
remitirla a gerencia. Administrativo Talento Humano
Numerar la Resoluciéon y enviar al Auxiliar
: Acto L )
11 H Gerente para su firma. . 4 . Administrativo
Administrativo :
Gerencia
Firmar la resolucion de
12 H conformacion de la comisién de Acto Gerente
personal para la ESE Carmen Administrativo
Emilia Ospina.
Recibir dos originales de la
Resolucion de los cuales uno se .
. . Auxiliar
dispone para el area de Talento Acto - .
13 H b, D . Administrativo
Humano en la carpeta de comision | Administrativo i
Gerencia
de personal y la otra reposa en la
secretaria de la gerencia.
Divulgar la  Resolucion  de :
., s Simad
conformacion de la comision de /
14 H personal a todos los empleados de http://www.eseca Profesional
la ESE Carmen Emilia Ospina T Juridico
) ) . rmenemiliaospina
mediante ubicacion de la OV CO /
informacion en la intranet. JoV.Co Comunicaciones
Citar a los miembros del Comité de
comision de personal de la ESE
15 H Carmen Emilia Ospina salientes Simad

para socializar la Resolucién de la
nueva conformacion de la misma
y hacer el respectivo empalme.

Coordinador Area
Talento Humano
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Reunir una vez conformada la
comision esta se debera por lo
menos una vez al mes y minimo
diez (10) veces al afo, de lo
anterior se debe levantar un acta
firmada por cada uno de los
miembros de la comisiébn de
personal.

16 H Simad

Secretario de la
Comision de
Personal

Cumplir de acuerdo a la ley 909 de

2005 con la funcion de reportar

trimestralmente (3) a la Comision

Nacional del Servici6 Civil las

siguiente informacion asi:

e Evaluacion del desempefio.
e Derecho de incorporacion.
e Desmejoramiento de
condiciones laborales.
e Acciones emprendidas en el Informe
Plan Anual de Formacion. /

17 H Dentro de los primeros 8 | https://www.cnsc.
dias habiles de cada inicio | gov.co/index.php/
de trimestre de manera aplicativo
perentoria se debera
reportar la informacion.

1. Abril  (Enero, febrero vy
Marzo).

2. Julio (Abril, Mayo y Junio).

3. Octubre (Julio, Agosto vy
Septiembre).

4. Enero (Octubre, Noviembre
y Diciembre).

Coordinador Area
Talento Humano

De encontrar incumplimiento de
las actividades dispuesta se debe
informar al lider del proceso donde GC-S3-F17
esta asignado el funcionario para | Plan de mejora
que este lo cite y se elabore el
Plan de mejora respectivo.

18 A

Jefe Inmediato
/
Comisién de
Personal de la
ESE Carmen
Emilia Ospina

CONSIDERACIONES ESPECIALES

N/A.
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CONTROL DE CAMBIOS |
Version Descripcion el Cambio Fecha de aprobacion |
| 3 Modificacion del documento: 20/08E040 . = |

: 4 Modificacion del documento: 23/10/2019 |

! 5 Modificacion del documento: pe/anR1 | ‘:

f Modificacion del documento: Se

| modifica con el fin de dar

' cumplimiento al cronograma de ‘

actualizacion de documentos !
del area de Ingenieria de ;
procesos de Calidad y asi
mismo obtener una mejora
continua en el subproceso |
6 “Desarrollo del personal’, se 03/03/2023 |
realizaron los siguientes ajustes: |
1. Actualizacion de la ,

vigencia.

2. Modificacion de cargos{ |
| de los responsables y de |
| la codificacién de los | ;
i registros. :
fh e i3 3. Ajustes estructurales. ! 9y
! |
l
' i
| Nombre:
i Lozada i
| Contratista area Talento I
' Humang |
0 |
Nombre: Irma Susana | No ulogio Duran |
Karolina | Bermudez Acosta. Rodrigt |
Contratista area Garantia de la | Cargo: Subgerente |
Calidad. Administrativo. s
| Elaboro Revis6 Aprobo
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