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IEngsgglEASSOQUE COMPONEY Ver matriz de correspondencia LiDER DEL PROCESO:_ J Ver matriz de correspondencia

Gestionar los procesos relacionados con la administracién del talento humano de la Universidad desde su ingreso y durante su
OBJETIVO: permanen_cia, a través de programas y acciones que propendan por el bienestar social,_el gorr!promiso organizaqi_onal, el sent_idc_) de
pertenencia, la seguridad, la salud en el trabajo y el desarrollo Humano, para apoyar a la institucion en la consecucién de sus objetivos
misionales, a fin de atender las necesidades de la comunidad universitaria en el marco de la filosofia institucional.

Mplica para las actividades de seleccion, contratacion, induccidn, re induccidn, capacitacion, desarrollo humano, seguridad, salud en el

trabajo, administracion y desvinculacion del personal de la Universidad Santo Tomas.

ACTIVIDADES SALIDAS
PLANEAR:
e Legislacién Laboral
e [dentificar las necesidades de
e PIM, PGD personal
e Elaborar el Presupuesto de Ia
o Necesidades de Personal nomina y del Departamento. e Proyectos y planes de
e Elaborar Plan de capacitaciones accion adscritos al plan de
e Manual de perfiles de cargos | ® Planificar procesos de induccion y Desarrollo
reinduccion periédicamente. e Plan de Capacitacion y e Todos los
e Ministerio de | « Hojas de Vida e Planear la gestion y la prevencion | desarrollo Humano procesos del SGC
Educacion de Riesgos laborales. e Actividades de clima y
Nacional o Matriz de Riesgos Laborales e Elaborar proyectos que contribuyan bienestar social. ¢ Juzgados o
a la ejecucion del plan de Tribunales
e Ministerio de | « Documentos soporte para la desarrollo. _
Trabajo y coniratacidn Sihamming e [dentificacidon de riesgos y e Cooperativas
Proteccién Social oportunidades asociadas al
proceso.

Esta Ficha de Caracterizacién del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacién expresa de la Universidad Santo
Tomaés. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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e Todos los
procesos del HACER: e Contratacion del personal.
SGC ¢ Normativa interna e Resultados e informe de |  Ministerio de
e Realizar las  convocatorias, evaluaciones de | Trabajo
e Entidades e Matriz plan de formacion seleccion y contratacion de desempeno
Financieras personal. e Registro de tramites a las
e Informes de Resultados de e Realizar la Induccién y solicitudes y | « UGPP
e Proveedores, Auditorias. reinduccion del Personal requerimientos.
contratistas, e Tramitar las solicitudes del | e Plan de Beneficios e
outsourcing e Evaluacién del desempefio Talento Humano. (retiro incentivos
del personal cesantias, certificados y otros) e Documentos soporte
e Desarrollar acciones de bienestar | Seguridad y Salud en el
« Necesidades de capacitacion, y clima Institucional. Trabajo
induccion y reinduccion de e |Implementar el plan de | e Documentos soporte
personal. Capacitacion y Desarrollo | contratacion de personal
Humano. e Exdmenes de Ingreso,

e Recategorizar a los docentes. Periédicos y de Egreso.

e Realizar las actividades | e Personal contratado de
correspondientes para la acuerdo a perfil vy
generacion de némina, capacitado.
prestaciones sociales y seguridad
social con su respectivo pago

e Gestionar el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

e Actualizar el manual de funciones
y perfiles de cargo

e |Implementar acciones para
abordar riesgos y oportunidades
relacionadas con el proceso.

Esta Ficha de Caracterizacion del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestién de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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VERIFICAR:

Realizar seguimiento y medicion a
la ejecucion y gestion del proceso

y su respectivo analisis. e Actas e informes de
e \Verificar eficacia del plan de | gestion

capacitaciones e Evaluacion del
e Evaluar el Desempenfo. desempenfo del personal

Elaborar informes de gestién
e Evaluar la eficacia de las
acciones implementadas para
abordar los riesgos y
oportunidades.

ACTUAR:

Acciones correctivas,

e Establecer las acciones para el preventivas y de mejora
mejoramiento del proceso.

Esta Ficha de Caracterizacion del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestién de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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RELACION CON OTROS PROCESOS

PROCESO ENTRADA

e Proyeccion de necesidades de recursos
financieros (egresos, ingresos e inversiones). e Cartas y certificados de disponibilidad
e Participar en los Consejos Administrativos y presupuestal.
Financieros particulares.

Gestion Financiera.

e Bienes adquiridos y servicios prestados.
Gestion de Servicios de Apoyo e e Re i 4e bi i e Licencias.
Infraestructura. HUSTIMIEMOS de BICheS y SErpc)ps. e Autorizaciones.
e Permisos o viabilidades.
e Solicitudes de asesorias, capacitaciones,
préstamos, creacion o actualizacion de TRD. e Asesoria en gestion documental.
e Tablas de retencion documental e Préstamo de documentos.
Gestién-Dosumantal © Tra_nsferencias documentales primarias. e Tabla dg R’ete_ancién Documental.
e Reintegros. e Inventario Unico documental.
e Correspondencia interna, externa recibida y e Portal del Trabajador
despachada (correspondencia institucional). e Aula virtual de induccién y reinduccion
e Actualizar hojas de vida
e Solicit i 0.
p ° Sg:;ﬁitzg g: ggi?rc;rt: 3cl;c‘;ﬂr?\?e,?lnio y documentos ¢ Contratc_).
Gestién Legal ' e Convenio.

anexos.

o.. Respuestas de Demandas y Tutelas, e Concepto Juridico o respuesta de peticion.

e Retiros, campamentos, encuentros, eventos,

Evangelizacién e N/A formacion, celebraciones, sacramentos y
liturgia.
Investigacion o N/A e Conceptos de comites.

Esta Ficha de Caracterizacion del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.



€25 Universipap Santo Toas CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION HUMANA
Cédigo: GH-N-C-001 Versién: 01 | Emisién: 01-09-2017 | Pagina 5 de 8
e Solicitud y propuestas de nuevas actividades e Ejecucion y acompafiamiento en las

Bienestar Universitario

Convenios de servicios para bienestar actividades de bienestar social.

Realizacion de eventos en equipo Portafolio de actividades de bienestar.

Campanias publicitarias.

Piezas audiovisuales.

Comunicados internos y externos.

Emisiones radiales.

Piezas impresas y digitales.

Medios informativos.

Eventos.

Informe de gestion.

Proyectos USTA COLOMBIA.

Informe de autoevaluacién institucional y de

programas.

Informes de auditoria.

e Informe de evaluacion y gestion a la
ejecucion de proyectos del PGD.

e Documentacion actualizada del SGC.

e Planes de accion.

DOCUMENTOS RELACIONADOS REQUISITOS APLICABLES
LEGALES NTC ISO 9001:2015

e Solicitudes de divulgacion, promocion y formacion,
servicios de comunicacién y publicacién,
produccion creativa.

Gestion de Comunicaciones y
Publicaciones

e Proyectos PIM

e Planes de accion del SGC.

e [nformacion para la verificacion y la mejora de los
procesos.

e Solicitudes de elaboracion, modificacion o
eliminacion de documentos del SGC.

Aseguramiento de la Calidad

Ver link: = Jurisprudencias 4. Contexto de la Organizacion
= Cartilla Laboral 4.1. Comprension de la Organizacion y de su
= Estatuto de Vigilancia y Seguridad Privada contexto.
= Régimen laboral colombiano 4.2. Comprension de las necesidades y expectativas
*Ley 50 de 1990. de las partes interesadas.
Ley 100 de 1993 4 4. Sistema de Gestion de la Calidad y sus
= Régimen de Seguridad Social Colombiano procesos.

Esta Ficha de Caracterizacion del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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. Ley 1429 de 2010

« Ley 1188 del 25 de abril de 2008

= Decreto 1295 del 20 de abril de 2010 Min.
Trabajo

» Ley 1562 de 2012.

Decreto 1443 de 2014

« Decreto 055 de 2015

Decreto 1072 de 2015.

Decreto 2388 de 2016

Decreto 1909 de 2016.

Condiciones de calidad:
Personal docente
Estructura Administrativa académica

5. Liderazgo

5.1.2. Enfoque al cliente

5.2.2. Comunicacién de la politica de calidad

5.3. Roles, responsabilidades y autoridades en la
organizacion.

6. Planificacion.

6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3. Planificacion de los cambios

7. Apoyo

7.1.2. Personas.

7.1.4. Ambiente para la operacion de los procesos.
7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion
7.1.5.1. Generalidades

7.1.6. Conocimientos de la organizacion.

7.2. Competencia.

7.3. Toma de conciencia.

7.5. Informacion documentada.

9. Evaluacién de desempefio

9.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.1. Generalidades.

9.1.2. Satisfaccién del cliente.

9.1.3. Analisis y evaluacion

10. Mejora.

10.1. Generalidades.

10.2. No conformidad y accion correctiva.

10.3. Mejora continua.

CNA
Lineamientos CNA acreditaciéon de programas
Lineamientos CNA acreditacion institucional

Esta Ficha de Caracterizacion del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
Tomas. Si este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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RECURSO HUMANO

e Director del Departamento

e Asistente Juridico

e Psicélogas

e Coordinador de Salud Ocupacional
e Asistente de Nomina

e Asistente de Seguridad Social

e Coordinador de Servicios Generales
e Coordinador Archivo General

e Supervisor de Vigilancia

e Auxiliares

e Secretaria del Departamento
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OTROS RECURSOS
FINANCIEROS !
Presupuesto
INFRAESTRUCTURA

Software de pruebas psicologicas,

Aplicativo Portal del Trabajador

Software 360 grados

Campus virtual plataforma MOODLE

PILA

Sistema Financiero

Programa para liquidar nomina, Informa RSN Computacion, Pagina Web
Bancos y del servicio operativo del pago simple, Equipo de cémputo,
Internet, Intranet, Teléfono, Oficinas.

Ver link :

IDENTIFICACION DEL RIESGO

Ver link :

SEGUIMIENTO Y MEDICION

Esta Ficha de Caracterizacion del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
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AUTORIZACIONES

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Padpe FrencjgCo Sastoque, O.P.

Vicerrector Administrativo
Financiero General

Mesa Nacional Gestién
Humana

Equipo Nacional de Gestion de la

Garge: Calidad

Cargo: Cargo:

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ORIGEN DE LOS CAMBIOS

Version inicial

Esta Ficha de Caracterizacion del Proceso no puede ser copiada ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo
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