INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE:
ESTANDAR:
FORMATO:

N°:

ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS

Disero de Procedimientos

93

Hoja N°:

MACROPROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO.

CODIGO: TH

PROCESO:GESTION DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL.

CODIGO: TH - AP

SUBPROCESO: PLANEACION GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO TH AF‘ PG

PROCEDIMIENTO: PLANEACION GESTION DEL TALENTO HUMANO

No. | (1) Actividades (2) Tareas (3)Método {4} Registros Aplicables . [®) P’:"e‘"m'e"“’s . oo
Asociados——|——Responsable —| —
1. Reunir informacién Institucional 1. Solicitar via memorandum a las areas
inherentes la remision de toda la Fuiiihane
) ) informacion Institucional (Pl : i ;
1 Realizar Gestion de 2. Analizar objetivos. :estrat égci::r;'. etc{,.;J : [Planes Merpor_andum. Informacién designado. Jefe de
Base : ' _— Institucional Dpto. de Desarrollo
2. Analizar en detalle objetivos propuestos e T PESENAS
3.Identificar objetivos de la Gestion del |3 Idantificar °§1Tt'T"‘:S qt“eHCOmpfomEta” a
Talento Humano. as gestiones del Talento Humano.
1. Realizar taller de trabajo con jefes de
departamentos de DGDP, identificar
> |Definir Priorizaciones 1._ A_nélfs;s y definicién de lineas actividades por areay deﬁnlr‘pnondades, Acta de reunion. 0 J_efes de Dpto. /
prioritarias. recursos necesarios y consolidar Director de DGDP
requerimientos Institucionales definiendo
lineas prioritarias de accién.
1. Analizar por actividades requerimientos
1. Analizar requerimientos y recursos humanos, de infraestructura y
necesarios. presupuestarios para la ejecucion de las
; ; ; actividades . .
3 |Realizar Planificacion B m— Planificacion anual 0 Jefes de Dpto.
) £ oacid Id planificacién anual de actividades de cada
2 Rgallzar planificacion anual de area, segun lineas prioritarias de accion
actividades. determinadas.
1 Elaborar 1. Elaborar memorandum y remitir via _ _
aprobacion, mesa de entrada al Director/a de DGDP la Funcionarios
4 Aprobar Planificagion y Planifi céa,?nﬁn para aprqpacnon NiermpdndurmCorrac Elegtrdnics  [D designado. Jefe de

soc'laltzarLIC Am U"’*‘

] Ununrq \\

2. Sog« zar via correo, e{ectronlco
Planj )pamon anual con‘todos los
/D

Dpto. de Desarrollo
de las Personas
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(2) Tareas

(5) Procedimientos

1. Elaborar memorandum para remision.

1.Elaborar memorandum y anexar
planificacion anual.

Memorandum. Sistema de mesa

Funcionario
designado. Jefe de

5 Remitir Planificacion 2. Remitir via mesa de entrada al Direc. De 4]
: ; : : de entrada. Dpto. de Desarrollo
. . » Recursos Financieros planificacion para
2. Remitir Planificacién anual eonacimisnto del Personal
1. Realizar seguimiento trimestral al . . )
cumplimiento de los planes de accion de | 1- Realizar seguimiento trimestral de
cada érea. cumpllm!ento en base a indicadores
establecidos al efecto.
2 Elab Inf b : 2. Elaborar informes a la DGDP sobre la Funcionario
luar limien . Elaborar Informe sobre gestiones i ;
6 Evaluar cumplimiento gestion, y esta a su vez a la DGAF, el infarmios. Niemarandu 0 designado. Jefe de

trimestral

3. Remitir Informe sobre gestiones al/la
Director/a de DGDP.

presupuesto asignado al efecto
determinando ajustes necesarios con cada
3

Dpto. de Desarrollo
de las Personas.
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