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Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestién administrativa, y demés disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005
1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
Instrucciones 3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion Fecha de Corte: 30/07/2017
4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestién Integrado.

Objetivo:

MACROPROCESO DE APOYO

6-
3- FUNCIONARIO / | 4- FRECUENCIA 8- 11- RESPUESTA
1- NOMBRE 2- INFORMACION A RESPONSABLE DE DE LA 5- RECEPTOR DE LA '”t‘a;r‘o s MEDE'(F)EUCTT'UKQ?E?\ PARA  Fisicom) & T'E'\L"EO DIS [ lt REGL'iTRO RE ESPERADA O
DEL PROCESO COMUNICAR EMITIR LA COMUNICACIO COMUNICACION - Electrénico < < PROPOSITO DE LA

COMUNICACION N IierEr;] COMUNICACION () PUBLICACION COMUNICACION COMUNICACION
Comunicados Directora de Talento Segln Personal administrativo y | Comunicados F Seqn vigencia ADOr003y Personal administrativo y

Humano Necesidad docente 9 9 ADOro07 docente informado

. Directora de Talento Contraloria de Pé_lgina . Lo | Reporte de entrega Entrega de informacion
Informe SIA a la Contraloria Mensual y Anual . E www.contraloriadecundinamarc E Segun vigencia | generado por SIA — o
Humano Cundinamarca . solicitada
a.gov.co Contraloria

Actividades de Bienestar Directora de Talento Segun Personal administrativo y | Portal web institucional y/o E Seq(in vigencia Elcr:gtri?l?cliosnlaslt Eér:a Personal administrativo y

Social Humano Necesidad docente intranet 9 9 - docente informado

Solicitudes (SIS)
GESTION DE COr001 Si
TALENTO Actividades de Salud y Directora de Talento Segin Personal administrativo y Portal web institucional y/o | BCOr0LSistema | 5 oo administrativo y
HUMANO : ) - | : E Segun vigencia Institucional de )
Seguridad en el Trabajo Humano Necesidad docente intranet - docente informado
Solicitudes (SIS)
Segun el PICF
Capacitaciones a Realizar Directora de Talento aprobagio y las Personal administrativo | Oficios remisorios F Segun vigencia ADOr001 Person_al administrativo
Humano necesidades informado
institucionales

Induccién General Directora de Talento Seme;téalg:]ente Personal administrativo y | Correo electrénico E Seq(in vigencia Correo electrénico | Personal administrativo y

Humano Y €9 docente 9 9 ATHr124 docente informado

Necesidad

. Anualmente o - . - .
Reinduccion Directora de Talento Segin Personal administrativo y | Oficios remisorios = Segun vigencia ADOI001 Personal ad_mmlstratlvo y

Humano Necesidad docente docente informado
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestién administrativa, y demés disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion
4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestién Integrado.

Fecha de Corte: 30/07/2017

GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Actos Administrativos de

nombramientos, vacaciones, Directora de Talento Seguln Personal administrativo y | Resoluciones v actas F Seqn vigencia ADOro09 y Personal administrativo y
licencias, viaticos, primas de Humano Necesidad docente y 9 9 ADOr010 docente informado
antigliedad y renuncias
Directora de Talento Personal administrativo, Personal administrativo,
Certificaciones Laborales Humano Segun Solicitud docente y entes de I-E Certificaciones F Segun vigencia ADOr005 docente y entes externos
control externos informados
Directora de Talento . i ” - L . - Entrega de informacion
Informe SNIES Semestralmente | Direccién de planeacion | Correo electronico E Segun vigencia | Correo electrénico .
Humano solicitada
Directora de Talento . i ” - L . - Entrega de informacion
Informe SUE Humano Anualmente Direccién de planeacion | Correo electronico E Segun vigencia | Correo electrénico solicitada
Nominas del Personal Directora de Talento | Mensual y Segun Direccion financiera | Nominas imoresas F Seqn vigencia ATHr136 ATHr138 Pagos del personal
Administrativo y Docente Humano Necesidad P 9 9 ATHr137 administrativo y docente
ECOr001 Sistema
Entrega de carnets de la caja | Directora de Talento Segln Personal administrativo y | Intranet o cartelera de Talento FE Seqn vigencia Institucional de Personal administrativo y
de compensacion, ARL, etc. Humano Necesidad docente Humano 9 9 Solicitudes (SIS), docente informado
listado de carnets
Necesidades de Contratacion . ECOr001 Sistema - .
. - Directora de Talento - . P . S Personal administrativo
de Personal a Termino Fijo y Humano Semestralmente | Personal administrativo | Intranet E Segun vigencia Institucional de informado
OPS Solicitudes (SIS)
Solicitudes de Modificacion,
Eliminacion y/o Creacion de Directora de Talento Seqtn Modificacion, eliminacion
Documentos de Talento Humano Necegsidad Oficina de calidad | Plataforma institucional F Segun vigencia Aplicativo SAD 0 creacion de
Humano en el Sistema de documentos
Calidad
. Respu9§ta Solicitudes de Directora de Talento Segt_Jn Entes externos E Oficios remisorios F Segun vigencia ADOr001 eqes externos
informacién a Entes Externos Humano Necesidad informados
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestién administrativa, y demés disposiciones en pro de la mejora de la imagen

institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion
4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestién Integrado.

Fecha de Corte: 30/07/2017

GESTION DE
TALENTO
HUMANO

Respuesta Solicitudes de Directora de Talento Segun 5 . - - L . Areas internas
Informacion a Areas Internas Humano Necesidad Areas intermas ! Oficios remisorios F Segun vigencia ADOr001 informadas
DlllgenC|am|ento~de evaluacion Directora de Talento Directores y jefes de - L . . Evaluacion de
de desempefio personal Semestral . | Correo electrénico E Segun vigencia | Correo electronico U .
e . Humano area desempefio diligenciada
administrativo
Solicitud de Elementos de Directora de Talento Trimestral Almacén | Formato de solicitud de = Segun vigencia ABSI014 Elementos de consumo
Consumo Humano elemento de consumo
) i . , . ECOr001 Sistema
Convocatorias de seleccion de | Directora de Talento Segun Toda la comunidad en I-E Portal web institucional E Segun vigencia |  Institucional de Comunidad informada
personal Humano Necesidad general Solicitudes (SIS)




