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	CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
	Código
	GTH  - C - 1

	
	
	Versión
	1

	
	
	Validación
	Julio 2015



	OBJETIVO
	Gestionar integralmente el talento humano, a través de los procesos de selección, capacitación, formación, evaluación y tramité de situaciones administrativas relativas al recurso humano; generando condiciones de bienestar necesarias que garanticen la prevención, control y eliminación de riesgos que puedan afectar el talento humano de la Universidad Católica de Manizales.


	LÍDER DE PROCESO
	Coordinador (a) de Talento Humano

	PERSONAL QUE PARTICIPA DEL PROCESO:
	Rectoría, Vicerrectoría académica, Vicerrectoría Administrativa y Financiera, Vicerrectoría de Bienestar y Pastoral Universitario, Direcciones, Líderes de Proceso, y demás personal de la Universidad Católica de Manizales.


	PROVEEDOR/ PROCESO
	ENTRADA
	ACTIVIDADES / PROCEDIMIENTO
	SALIDA / REGISTROS
	CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

	1. Interno: 
Estudiantes, Colaboradores, Decanaturas, Facultades Direcciones de Programas y Unidades  Administrativas de la UCM.
	Manual de funciones y perfil del cargo por competencias. (Descripción del Perfil del Cargo)
Formato de requisición de personal
Estructura Organizacional


	Selección del Talento Humano por Competencias

	1. Análisis de Historia Laboral del Candidato.

2. Formato Hoja de Vida.  

3. Verificación de referencias.

4. Evaluación Miniclase y/o prueba técnica de docente. 

5. Informe del proceso de selección. 

6. Colaborador competente seleccionado de acuerdo al requerimiento institucional. 

	· Congregación de las Hermanas Dominicas de la Presentación

· Órganos de Gobierno Institucionales.

· Ministerio de Educación nacional. 

· Consejo Nacional de Acreditación.
· Sociedad en General.
· Comunidad UCM  

· SGI


	2. Interno: 
Estudiantes, Colaboradores, Decanaturas, Facultades Direcciones de Programas y Unidades  Administrativas de la UCM.
	Nuevo colaborador
	Procedimiento de vinculación de colaboradores.
	1. Contrato Laboral

2. Vinculaciones y afiliaciones a seguridad social. 

3. Historia Laboral del Colaborador con todos sus documentos anexos
4. Formato Entrega Individual de Dotación (cuando aplique)
	· Congregación de las Hermanas Dominicas de la Presentación

· Órganos de Gobierno Institucionales.

· Ministerio de Educación nacional. 

· Consejo Nacional de Acreditación.
· Sociedad en General.
· Comunidad UCM  

· SGI



	3. Interno: 
Colaboradores de la UCM.
	Solicitud de creación de carné UCM


	Asignación o recuperación de carné
	1. Carné
	Colaboradores UCM
Sistema de Control

	4. Interno: 
Colaboradores, Decanaturas, Facultades Direcciones de Programas y Unidades  Administrativas de la UCM.
	Programa de inducción y reinducción. 


	Procedimiento de Inducción, Entrenamiento y Reinducción.


	1. Registro de asistencia a inducción, reinducción y capacitación.

2. Constancia de reinducción al cargo.

3. Colaboradores con apropiación de conocimiento institucional.
	· Colaboradores UCM
· Coordinación de Talento Humano

	5. Interno: 
Colaboradores de la UCM.
	Solicitud de reubicación y/o reintegro de un cargo
	Procedimiento de reubicación o reintegro de colaboradores
	1. Acta de novedad

2. Evaluaciones de desempeño aplicadas al cargo. 
	· Órganos de Gobierno Institucionales.
· Coordinación de talento Humano

	6. Interno:
Colaboradores de la UCM.
	Novedad generada

Colaborador que se reintegra. 

Solicitud de retiro de cesantías. 
	Novedad de Nomina
	1. Reportes de novedad de nómina, 

2. Reintegro de personal.

3. Autorización de retiro de cesantías. 
	· Colaboradores UCM

	7. Proveedor externo:

Ministerio de Educación Nacional

Consejo Nacional de Acreditación

Sociedad en general 

Empleadores  

Sector productivo 


Proveedor interno:

Colaboradores, Decanaturas, Facultades Direcciones de Programas y Unidades  Administrativas de la UCM.
	Necesidades de capacitación definidas. 
	Procedimiento de Capacitación y Formación del Talento Humano por Competencias
	1. Plan de Formación y Capacitación. 

2. Listados de asistentes a programas. 
3. Evaluaciones de capacitaciones. 


	Colaboradores UCM

	8. Proveedor externo:

Ministerio de Educación Nacional

Consejo Nacional de Acreditación

Sociedad en general 

Empleadores  

Sector productivo 
Proveedor interno:

Colaboradores, Decanaturas, Facultades Direcciones de Programas y Unidades  Administrativas de la UCM.
	Colaboradores a ser Evaluados en Desempeño por Competencias
	Evaluación del Desempeño por Competencias
	1. Evaluación del Desempeño por Competencias
2. SIGA Docentes
3. Informes de resultados individuales y grupales de la evaluación de desempeño por competencias. 
	· Órganos de Gobierno Institucionales.
· Coordinación de talento Humano

· Colaboradores UCM

	9. Interno:
Colaboradores UCM.
	Solicitud de auxilio de educación y otros
	Gestión del Bienestar Social
	1. Aceptación o rechazo de la solicitud de auxilios.
	· Colaboradores UCM

· Coordinación de Talento Humano

	Proveedor interno:

10. Colaboradores, Decanaturas, Facultades Direcciones de Programas y Unidades  Administrativas de la UCM.
	Carta de renuncia, retiro y/o relevo 


	Procedimiento de Desvinculación de Colaboradores


	Desvinculación

Paz y Salvo
	Rectoría

Jefe inmediato

Vicerrectoría Académica

Vicerrectoría Administrativa y Financiera

Gestión Humana


	REQUISITOS

	CLIENTES
	LEGISLACIÓN VIGENTE
	LINEMIENTOS DE CALIDAD 
	ORGANIZACIÓN

	· Ministerio de Educación Nacional.

· Consejo Nacional de acreditación. 

· Estudiantes UCM

· Procesos y procedimientos. 
· Colaboradores UCM
· Comunidad académica.

· Facultades.

· Unidades académicas y administrativas.

· Portales de Empleo.
· Sector productivo y empresarial.

· Proveedores de productos y servicios.
	· Código sustantivo del Trabajo.

· Ley 50/90
· Ley 1010/2006.

· Ley 789/2002.

· Reglamento Interno de Trabajo.
· Decreto 1072 del 2015

· Resolución 2646/2008

· Decreto 055 de 2015
· Resolución 1401 de 2007

· Resolución 1409 de 2012


	Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015

4.4 Sistema de la Calidad y sus procesos.

5.1.2 Enfoque al cliente.

5.3 Roles, Responsabilidades y Autoridades en la Organización.
7.1 Recursos.

7.1.2 Personas.

7.1.4 Ambientes para la operación de los procesos.
7.1.6 Conocimiento de la Organización.

7.2 Competencia.
7.3 Toma de Conciencia.
9. Evaluación del Desempeño

Lineamientos para la acreditación de programas.

5.3 Factor Profesores Característica 9. Estatuto Profesoral.
Característica. 10. Número, dedicación, nivel de formación y experiencia de los profesores.

Característica. 31
	· Estatuto General

· Plan de desarrollo institucional 

· Sistema integrado de Gestión 

· Plan de gestión Unidad de Gestión de Talento Humano.

· Presupuesto aprobado para la Unidad de Gestión de Talento Humano.

· Manual funciones de cargos y perfiles de la UCM.
· Manual y políticas para la Evaluación de Desempeño por Competencias. 
· Política de calidad.

 


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Talento Humano 

INTUITIVA CONSULTORES
	Aseguramiento de la Calidad
	Rectoría
	Julio de 2017
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