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Descripcion de Proceso

Actualizacién N° Cédigo:

GOB-070-DP-011/14

05 Fecha de Vigencia:
Un Equipo que Trabaja! 28/02/2018
DEPENDENCIA RESPONSABLE Secretaria de Cultura
NOMBRE DEL PROCESO Talento Humano
RESPONSABLE DEL PROCESO Coordinador de Area
ALCANCE Aplica a todo el talento humano de la Secretaria de Cultura y sus Direcciones Adscrita.
OBJETIVO Atender de manera oportuna la capacitacion de todo el personal que labora en la Secretaria de Cultura y sus Direcciones Adscrita
Recursos: 3 Requisitos de Recursos:
*Talento Humano Competente = Oportunos
*Equipos Tecnologicos = Pertinentes
*Espacio Fisico Adecuado = Eficientes
Partes Interesadas 1 Entrada; 2 Descripcién del Proceso: 5 Salida: | 6 | Partes Interesadas 7
Internas: *Se Planifica la Capacitacion anual de los cursos Internas:
*Recibe postulaciones por parte de la Direccion del Talento
Humano
Todo el personal dela ) ) *Entrega las postulaciones al Personal Todo el personal dela
Secretaria de Cultura 'y *Determinacion de ‘ *E| personal recibe la Capacitacion ‘I ‘ Secretaria de Cultura 'y
sus Direcciones Adscrita Competencia. *Recibe los certificados de la Capacitacion sus Direcciones Adscrita
. ) *Entrega Certificados al Personal
Postulaciones *Recibe Evaluacion de la eficacia de la formacion recibida por el Personal Capacitado y £ '
Externas: ) L Personal por parte de la Secretaria de Talento Humano Competente xternas:
Plan de Capacitacion *Envia Evaluacion ya firmada y sellada a la Secretaria del Talento
- o Humano para ser anexados a los expedientes del personal en la
. Solicitudes Recibidas Oficina de Archivo de Personal. »
Gobernamop del Estado *Toma de decisiones basada en la evidencia. Gobernamop del Estado
Bolivar Bolivar
Controles: 4
- — -
Requsitos de Entrada: Requisitos de Salida: Determmacuon'de 9ompetenc'a
*Plan de Capacitacion
*Postulaciones
m Formal = Calidad *Cer_tificados de _Ia_ Capacitacion Recibida )
m Confiable = Optimo *Solicitudes Recibidas VER LA SIGUIENTE PAGINA
= Oportuno = FEficaz *Encuesta de Percepcion de las Partes Interesadas
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Determinar las partes
interesadas internas y
externas es decir:
Organizaciones,
Dependencias,

Unidades Yy
Comunidades en
general, guienes

suministran la entrada
al proceso.

Requsitos de Entrada:

™ Caracteristicas o atributos ™™ Caracteristicas o]
™ que requiere el proceso ™™ atributos que requiere el
™ que tengan los elementos ™ proceso que tengan los

™= elementos de salida.
|

™ de entrada.
]

Elemento que sera
transformado o al
que se le agregara
valor para obtener el
producto requerido‘
por los proveedores
ylo clientes

Requisitos de Salida:

Descripcién de las actividades que conforman el
proceso y de forma infinitiva.

@ INSTRUCTIVO Actualizacién N° Codigo:
S JBO"?‘va'N NUmero de GOB-999-DP-999/99
A4 - Descripcion de Proceso actualizacién ~dell ~ Fechade Vigencia:
proceso 99/99/9999
DEPENDENCIA RESPONSABLE Nombre de la dependencia que ejecuta el proceso.
NOMBRE DEL PROCESO Identificacion clara del proceso.
RESPONSABLE DEL PROCESO Nombre del cargo responsable de gestionar el proceso (planificarlo, desarrollarlo, medirlo y mejorarlo).
ALCANCE Unidad que aplica el proceso.
OBJETIVO Proposito que se pretende alcanzar con la ejecucion del proceso.
Recursos: 3 Requisitos de Recursos:
Recursos  (Financieros, Personal competente,| ™ Caracteristicas o atributos
infraestructura, Equipos, Software y Hardware) de los :que deben tener los
cuales deben disponer el proceso para alcanzar su| , '¢CUrsos.
proposito. -
Partes Interesadas 1 Entrada: 5 Descripcion del Proceso. 5 Salida: 6 Partes Interesadas 7

Resultado, Producto o] |Determinar las partes

Servicio con  valor] Jinteresadas internas vy
afiadido, satisfaciendo] |externas es decir:
las  necesidades y| |Organizaciones,
"expectativas de Ios‘ Dependencias,
Proveedores y/o] |Unidades Y
Clientes Comunidades en

general que reciben el
producto o servicio.

L]

Controles: 7

instrumentos de registros del
desempefio del

Mecanismo e
proceso, que evidencian el
mismo.
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Actualizacién N° Codigo:

%*J 73 Tabla de Indicadores de Gestion Descripcion GOB-070-DP-011/14
BO’,va'N 05 Fecha de Vigencia:

de Proceso
‘ 28/02/2018
DEPENDENCIA RESPONSABLE Secretaria de Cultura
NOMBRE DEL PROCESO Talento Humano
RESPONSABLE DEL PROCESO Coordinador de Area
ALCANCE Aplica a todo el talento humano de la Secretaria de Cultura y sus Direcciones Adscrita
OBJETIVO L ) ) . .
Atender de manera oportuna la capacitacion de todo el personal que labora en la Secretaria de Culturay sus Direcciones Adscrita
. . . Meta/Rango de . . . s
N° [Nombre del Indicador| Tipo de Indicador Formula g Unidad de Medida Frecuencia de Medicion
Conformidad
Cursos del Plan de . N° de Cursos Ejecutados en el Area Cultural x 100% . .
1 Capacitacién Cultural Eficacia N° de Cursos Programado del Plan de Capacitacion 290% <100% Porcentaje Trimestral
Cursos del Plan de . N° de Cursos Ejecutados del Plan de Capacitacién . .
2 Capacitacién Eficacia N° de Cursos Programados del Plan de Capacitacion 290% <100% Porcentaje Trimestral
3 P-Ir-:g?zar?nsaggs Eficacia E::ggz Eg E:Zz:zigggz Flsetados x 1002 290% <100% Porcentaje Cuando Aplique
Encuesta de N° de E tados Satisfechos x 100%
. -z . . € Encuestados satistecnos X (] . .
4 Sastl(f:?cmton del Satisfaccion N° de Encuestados 290% <100% Porcentaje Trimestral
iente
— |
 \
— ]
—
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Actualizaciéon N° Cédigo:

INSTRUCTIVO

Tabla de Indicadores de Gestion Fecha de Vigencia:

iUn Equipo que Trabaja!

DEPENDENCIA RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL PROCESO

ALCANCE

OBJETIVO

Objetivo: Sera empleado por la diferentes Unidades Usuarias para identificar el grado en el cual se logran los resultados.
Elaborado: Elaborado por la Direccion de Sistema de Gestion.

Datos:

N°: Numero correlativo de la cantidad de Indicadores.

Nombre del Indicador: Describir el nombre del Indicador.

Tipo de Indicador: Identificar el tipo de Indicador, si es de eficacia, Eficiencia, entre otros.

Formula: Indicar la formula que describe el indicador.

Meta/ Rango de Conformidad: Indicar la Meta o el Rango de Conformidad del indicador, por ejemplo: 280% <100%
Unidad De Medida: Determinar la Unidad de Medida Expresadas en el Indicador. Ejemplo: Porcentaje (%)

Frecuencia de Medicion: Definir la frecuencia o periodicidad de medicion del Indicador. Ejemplo: Mensual, Trimestral.
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