UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GESTION DE TALENTO HUMANO

GESTION DE LA COMISION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
CODIGO

AP-THU-PR-07 VERSION: 8 VIGENCIA: 2022
1. OBJETIVO

Buscar el equilibrio entre la eficiencia de la administracién publica y la garantia de participacion de los empleados en las decisiones que los afecten, asi como
contribuir en el respeto por las normas y los derechos de carrera de los empleados publicos y guiar a la Institucion hacia el trabajo en equipo mediante
procesos de capacitacion, formacién y diagnéstico del clima organizacional que permitan aumentar el nivel de satisfaccion, eficiencia e identidad con la
institucion.
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2. ALCANCE

Inicia con el proceso de eleccion para la conformacion de la Comisién de Personal y finaliza con el tramite dado a las solicitudes presentadas antes este
drgano.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:
Jefe de Oficina de Talento Humano

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver normograma

5. DEFINICIONES

Educacién Para el Trabajo y Desarrollo Humano: Es un proceso formativo organizado y sistematico, mediante el cual las personas adquieren y desarrollan
a lo largo de su vida competencias laborales, especificas o transversales, relacionadas con uno o varios campos ocupacionales referidos en la Clasificacion
Nacional de Ocupaciones, que le permiten ejercer una actividad productiva como empleado de forma individual o colectiva, el cual conduce a la obtencién
de un certificado de aptitud ocupacional .

Educacién Informal: Este todo conocimiento libre y espontaneo adquirido, proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacion, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados. Su objetivo es brindar oportunidades para complementar, actualizar,
perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y practicas. Tienen una duracioén inferior a 160 horas. Su organizacién, oferta y
desarrollo no requieren de registro por parte de la Secretaria de Educacion de la entidad territorial certificada y solo dara lugar a la expedicién de una
constancia de asistencia.

Diagnéstico De Necesidades De Capacitacion: Es el proceso que orienta la estructuracion y desarrollo de planes y programas para el establecimiento y
fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes a los servidores publicos de la institucién, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la misma
y apoyar el proceso de formacion y capacitacion del personal administrativo.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6.1 CONFORMACION DE LA COMISION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Establecer el | Disefiar el Cronograma de las actividades para el proceso de eleccién | *Jefe de Oficina de | *Cronograma
1. Cronograma para el |y designacion de los Representantes del Personal Administrativo ante | Talento Humano
proceso de eleccién. la Comisién.
Se elabora una Resolucién mediante la cual se convoca al Personal
Administrativo a participar en el proceso de eleccion de los
Convocatoria de los | representantes ante la Comision. Una vez este firmada y revisada por
2 representantes del | el asesor juridico y el Jefe de la Oficina de Talento Humano, se remite | *Jefe de Oficina de *Resolucion
' Personal Administrativo | a la Oficina de Secretaria General para el trdmite de firmas. Talento Humano '
ante la Comision. Nota: El proceso de conformaciéon de la Comisién de Personal
Administrativo debe iniciarse dos (2) meses antes de la finalizacién de
la Comisién vigente.
N, Se solicita la publicacién de la Resolucion de convocatoria en el Portal % Y
3. g:ﬂ:;gﬁ:g?} de I:);/\ Web a Gobierno en Linea y se divulga a través de los correos | *Jefe de Oficina de pI(D)lrthlllt\:A?é:tl)on en el
Convocatoria. electronicos institucionales del Personal Administrativo. Talento Humano *Correos electrénico.
Se verifica el cumplimiento de requisitos del Personal Administrativo *Formularios.
o interesado en participar en la convocatoria para la eleccién y *Actas
Verificacion de | designacion de los representantes ante la Comisiéon y se realiza el *Solicifudes
4 cumplimiento de | proceso de inscripcion. Posteriormente se expide el listado definitivo de N *Comunicaciones
' requisitos, proceso de | los inscritos para su publicacion en el portal web institucional. *Oficina  de  Talento | ,~ . -oc '
Inscripcién y Expedicién Humano electronicos
del Listado definitivo. Nota: Si hay reclamacion o solicitudes se deben resolver antes de p blicacic’)n. en el
expedir el listado definitivo. ublicacion
portal institucional.
De acuerdo con el cronograma establecido por la Oficina de Talento
Humano para la convocatoria de los Representantes de los Servidores | , o
Iy Publicos ante la Comision, se realizard en la fecha prevista el proceso Comite I_El_ectoral. *Acta de inicio.
5. Proceso de Eleccién y I ’ . e *Jefe de Oficina de |, .
Escrutinio. de Eleccién con el apoyo del Comité Electoral y los Jurados de votacion. Talento HUMANo. Acta de cierre.
Una vez se culmine el evento se efectuaran el Escrutinio de los votos 'y *Acta de Escrutinio.
. *Jurados de votacion.
mediante acta.

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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CODIGO AP-THU-PR-07 VERSION: 8 VIGENCIA: 2022
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcion de | Se reciben la solicitudes / reclamaciones a que hayan lugar por parte i
solicitudes / | de los Servidores Publicos en contra del acta de escrutinio y se procede Solicitudes de
6. | reclamaciones contra el | aresolver las mismas mediante acta, la cual serd publicada en el portal | *Comité Electoral. ieclamamon.
acta de escrutinio y | web institucional y comunicada a los recurrentes. Acta de respuesta
Respuestas del comité electoral.
Se elabora una Resolucion mediante la cual se da a conocer la
Homologaciéon de resultados de la Jornada Electoral de los
Publicacion de la | representantes de los Servidores Publicos ante la Comision del *Resolucion
Resolucion de | Personal Administrativo con fundamento en el Acta de escrutinio | , . . N S
L ” Ny ' : Oficina de Talento | *Comunicacion.
7. Homologacion de los | remitida por el Comité Electoral. Una vez este firmada y revisada por el Humano “Publicacion en el
resultados de la jornada | Asesor juridico y el Jefe de la Oficina de Talento Humano, se remite a ’ ortal web
electoral. la Oficina de Secretaria General para el tramite de firmas. P '
Posteriormente se solicita la publicacion de la Resolucion en el Portal
web Institucional.
De acuerdo al memorando enviado por el Rector de la Universidad y a
. - los resultados de la eleccién se elabora la Resolucion mediante la cual .
Designaciéon de los . . L Memorando de
se designan los representantes de los Servidores Publicos y de la .
Representantes de los ST L o . . Rectoria.
. L Institucion ante la Comision del Personal Administrativo con sus | *Oficina de Talento | , L
8. Servidores publicos y la . ) N X Resolucién.
. . respectivos suplentes por un periodo de dos afios a partir de la fecha | Humano. . S
Universidad ante la ) X ; e Comunicacion.
o de posesién. Una vez este firmada y revisada por el Asesor juridico y el . .
Comision. . . . Nota de envio.
Jefe de la Oficina de Talento Humano, se remite a la Oficina de
Secretaria General para el tramite de firmas y notificacion.
Se realiza la instalacion formal de la Comision de la Institucién mediante
acta donde se abordaran los siguientes puntos:
Instalacion de la 1. Eleccién del presidente de la Comision.
. 2. Disefio de Cronograma de actividades de la Comision. *Miembros de la | *Acta de Instalacion.
9. | Comisi6én de Personal v : . i s o . .
Administrativo 3. Aprobacién del reglamento de funcionamiento de la Comision. Comision. Lista de asistencia.
' 4. Varios.
Nota: La presidencia se rotara un (1) afio para los Representantes de
los Empleados y un (1) afio para los Representantes de la Institucion.
La Comision sesionard de forma ordinaria los primeros dias de cada *Correos
. ... | mesy extraordinaria cuando se requiera previa convocatoria por parte .
Sesiones de la Comisién ) . L ; . o electronicos.
del Presidente y Secretario Técnico y Presidente respectivamente, | *Miembros  de la | L
10. | del Personal | _. . ; ) . L Actas de reunién.
. . siendo necesario la presencia de tres de sus miembros para sesionar y | Comision. .
Administrativo. . . EV-CAL-FO-05 Acta
en el caso de deliberaciones deben estar presente los representantes de reunion
de los Empelados mas uno (1) de la Institucién. Las actas de las )

Vigilada Mineducacién
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CODIGO AP-THU-PR-07 VERSION: 8 VIGENCIA: 2022
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

sesiones seran elaboradas por el Jefe de Talento Humano en calidad
de Secretario Técnico de la Comisién mediante el formato EV-CAL-FO-
05 ACTA DE REUNION las cuales seran archivadas en medio fisico y
digital para la consulta de los miembros.

Nota: El orden del dia sera fijado por el Presidente de la Comisién y la
Secretaria Técnica.

6.2 ELABORACION Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE FORMACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO PARA CADA

VIGENCIA.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Establecer el | Se disefia el cronograma de actividades para realizar el diagnostico de | *Jefe de Oficina de | *Cronograma.
Cronograma para el | necesidades de Formacién y Capacitacién en la Institucion, el cual debe | Talento Humano. *EV-CAL-FO-05 Acta

1 diagnéstico de | iniciar en el mes de Octubre de cada vigencia con una duraciéon de tres | *Comision de Personal | de reunion.

' Necesidades de | (3) semanas. Administrativo.
Formacion y

Capacitacion.

Realizar el Diagnostico.

Se proyecta Circular requiriendo al Personal Administrativo y a los
Jefes de las Dependencias / Oficinas el diligenciamiento de los
formatos AP-THU-FO-30 “Deteccién de Necesidades a partir de
Funciones.”, AP-THU-FO-31 “Deteccién de necesidades por
Dependencia.” Y AP-THU-FO-32 “Deteccidén de Necesidades Jefes de

*Jefe de Oficina de
Talento Humano.

*Circular.
*AP-THU-FO-30
“Deteccion de
Necesidades a partir de
Funciones.”,
*AP-THU-FO-31

Capacitacion

adopcién del Plan de Formacion y Capacitacion de la respectiva
vigencia

2. Area “respectivamente, indicando la fecha limite para su entrega a la “Deteccion de
Oficina de Talento Humano. necesidades por
Dependencia.”
*  AP-THU-FO-32
“Deteccion de
Necesidades Jefes de
Area
Recepcidn y revision de | De acuerdo a los formatos recibidos en la fecha establecida, se procede | *Jefe de Oficina de | *EV-CAL-FO-05 Acta
3. los Formatos | a verificar la informacion contenida en los mismos identificando los | Talento Humano. de reunién.
Diligenciados. temas a incluir en el Plan de Formacién y Capacitacion.
Elaboracion del proyecto | Teniendo en cuenta los temas identificados en el proceso de | *Jefe de Oficina de | *Proyecto de
4 de Plan de Formacién y | diagndstico, se procede a elaborar el proyecto de resolucién para la | Talento Humano. Resolucién.

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Aprobacién del Proyecto | Se presenta ante la Comisién de Personal el Proyecto de Resolucion del | *Jefe de Oficina de | *Resolucién

de Resolucién del Plan
5. de Formacion y
Capacitacion.

Plan de Formacion y Capacitacion para su revision, aprobacion y firma.
Nota: Al proyecto de resolucion presentado se le haran los ajustes y las
modificaciones que los miembros consideren pertinentes como proceso
de retroalimentacion.

Talento Humano.
*Comisién de Personal
Administrativo.

aprobada y firmada.
*EV-CAL-FO-05 Acta
de reunion.

Publicacién del Plan de

Formacion y
6. Capacitacion en el portal
web.

Una vez aprobada y firmada la Resoluciéon del Plan de Formacion y
Capacitacién para la respectiva vigencia se solicita la publicacion en el
portal web de la Institucion.

Nota: El Plan de Formacion y Capacitacién sera enviado al personal
administrativo a través de correo electrénico para su conocimiento.

*Jefe de Oficina de
Talento Humano.

*Publicacion
web.
*Correo electronico.

portal

Ejecucion del Plan de

Para la ejecucion del Plan de Formacion y Capacitacion, el personal

*Comisién de Personal

*AP-THU-FO-24

eficiencia o efectividad de la capacitacion.
Nota: Cuando la capacitacion es liderada por una Dependencia / Oficina
se debera solicitar los listados de asistencia y requerir la aplicacién del
formato “AP-THU-FO-04 Evaluacién de la capacitacién”

Formacion y | administrativo debe presentar la solicitud formal ante la Comisiéon de | Administrativo. Solicitud  individual
7 Capacitacion. Personal del evento académico que desea cursar para su respectivo de aval para
' aval. capacitacion.
*EV-CAL-FO-05 Acta
de reunién.
Seguimiento al Plan de | De acuerdo a las solicitudes de Formacién y Capacitacion avaladas por | * Secretario técnico de | *Informes.
Formacion y | la Comisién, la secretaria técnica hara el seguimiento respectivo de los | la Comisién. *AP-THU-FO-05
Capacitacion. compromisos adquiridos por el solicitante: Evaluacion de Ia
e Entregar el informe de la capacitacion con sus evidencias Eficacia, Eficiencia O
(fotos, certificado de asistencia) dentro de los siguientes treinta Efectividad de la
(30) dias de haber culminado el evento. Capacitacion.
8. ¢ Diligenciar el formato AP-THU-FO-05 Evaluacion de la eficacia *AP-THU-FO-04

Evaluacion de la
capacitacion.
*EV-CAL-FO-03
Registro y control
asistencia de
actividad yo evento.

6.3 TRAMITE DE SOLICITUDES / RECLAMACIONES PRESENTADAS ANTE LA COMISION DE PERSONAL

Vigilada Mineducacién
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Recepcion de Solicitud.

Se recibe la solicitud con todos sus soportes y se verifica el tipo de
requerimiento (Aval de formacién y capacitacion, reclamacion u otra)

*Secretario técnico de
la Comision.

*Solicitud escrita.
*AP-THU-FO-24

e Eltema de la capacitacion debe estar contemplado en el plan de la
vigencia respectiva.

e La relacion del tema de capacitacién con el cargo y las funciones
que desempefia el solicitante.

para incluir en el orden del dia de la sesién ordinaria de la Comisién de Solicitud  individual
1. Personal, la cual se realiza los primeros cinco (5) dias habiles de cada de aval para
mes. capacitacion.
Nota: Si hay solicitudes que requieran respuesta inmediata y a
consideracion del presidente se convocara una sesién extraordinaria.
Analisis y Respuesta a | De acuerdo a las solicitudes recibidas, se realiza el analisis de las | *Comision de | *EV-CAL-FO-05 Acta
las solicitudes. mismas por parte de los miembros de la Comisién en sesion ordinaria. | Personal. de reunién.
En el caso de las solicitudes de aval para formacién y capacitacion se
5 tendra en cuenta los siguientes criterios para su aprobacion:

Elaboracion de | Con base en las decisiones tomada por los miembros el Secretario | *Secretario Técnico. *Oficio.
respuestas a las | proyecta la respuesta a las solicitudes y en el caso de las capacitaciones
3. solicitudes. avaladas por la Comisién, se remite mediante oficio a la Vicerrectoria
Administrativa con todos sus soportes para que continde su respectivo
tramite.
6.4. ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 Recepcion de la | Se recibe la solicitud ya sea interna o externa y se procede a identificar | *Persona asignada. *Solicitud / Correo
' Solicitud. el tipo de informacién que se requiere. electrénico.
2 Elaboracion y envio del | Una vez identificado el tipo de informacién que se requiere se procede | *Persona asignada. *Informe realizado
' informe. a elaborar el respectivo informe y posteriormente se envia al solicitante.

7. OBSERVACIONES:

*La aprobacion del Plan de Capacitacion es competencia de la Comision de Personal.
*En caso de situaciones fortuitas y de fuerza mayor que impidan el ingreso a las instalaciones de la Universidad, todas las actividades mencionadas en el pres
documento se realizaran via correo electrénico.

Vigilada Mineducacién
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ‘ DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

01 Resolucién 128 Octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos

02 Resolucion 134 Septiembre 20 de 2010 Actualizacion documentos

03 EV-CAL-FO 17 Junio 30 de 2011 Actualizacion de Documentos

04 EV-CAL-FO 17 Septiembre 30 de 2012 Actualizaciéon de Documentos

05 EV-CAL-FO 17 Junio 23 de 2016 Actualizacion de Documentos

06 EV-CAL-FO-17 Septiembre de 26 de 2019 Actualizacion de Documentos

07 EV-CAL-FO-17 Septiembre 22 de 2020 Actualizacion de Documentos

08 EV-CAL-FO-17 Noviembre 01 de 2022 Actualizacion de Documentos

ELABORO REVISO APROBO

CARLOS EMILIO ARDILA
Presidente Comisién,de Personal
ELABORO:

JOSE EURIPIDES SANABRIA TRIANA
Jefe Oficina de Talento Humano
Vo. Bo.

ERIKA FERNANDA HERRERA RAMIREZ
REVISO

MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
APROBO:
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