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PLAN ANUAL DE TRABAJO - VIGENCIA 2023

SUBDIRECCION DE PERSONAL

Establecer las diferentes actividades, que hacen parte del proceso de Gestion de Talento Humano, para la vigencia 2!

023, con el dnimo de asesorar y apoyar a la Alta Direccion de la Universidad Pedagdgica Nacional, en las fases de ingreso, permanencia y retiro del recurso humano, en sus diferentes Modalidades de Vinculacion.

CRONOGRAMA DE VIGENCIA 2023
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Vinculacion individuales personal administrativo, | Se puede realizar en cualquier momento de la vigencia,
supernumerario. de acuerdo a necesidades y plan de Super aprobado J J
2023
1 Resolucién de vinculacién Fsolicitudes | Yaneth Moreno
#vinculaciones
Recepcion documentos Docentes para vinculaciones masivas| 13 o oo - 26 enero 2023 03 julio
2 |2022-2023 2022 - 26 julio 2023 27 noviembre - 20| Listado documentos recibidos Johana Cavieles
diciembre 2023 (esta fecha es para vinculacion 2024)
Vinculacion de docentes ocasionales y catedraticos UPN y/o IPN . . . Se modifica responsable por asignacion de funciones
Enero - noviembre (fechas sujetas a solicitudes ., ) L, .
3 |SEMESTRE1y2 . Resolucion de vinculacion Elizabeth Correa temporales en razén de la licencia de maternidad de la
CIARP y calendario académico) Funcio fineth Hernande
uncionaria Yineth Hernéndez
Se gestiona el dia de inicio de la vinculacién, las
Afiliacion y retiro en seguridad social, para el personal fechas estan sujetas a las fechas exactas de vinculacion .
4 - X PILA Juan Fernando Schez
administrativo y Docente de administrativos (plan super) y Docentes (calendario
académico)
Liquidacion, distribucion presupuestal, cargue némina, solicitud|
. Patricia Beltran Juan Se modifica responsable 2 por asignacion de funciones
pago y néminas primas, - entre el 25 - 29 de ene - nov 2023 . PR o )

5 L . Néminas Fernando S Arnulfo temporales en razén de la licencia de maternidad de la
noéminas: 1, 12, 15, 13, 14, 16, 17 y 19 entre el 7 - 27 diciembre 2023 Triana Funcionaria Yineth Hernandez
Liquidacion seguridad social y Cesantias J

6 entre al 1- 5 de cada mes Orden de pago Juan Fernando S.

Elaboracion de certificados laborales (personal, visa, —
P P e 16 enero - 18 diciembre 2023 (pueden ser -
acreditacion de experiencia, control disciplinario o las que sean| ) o Certificados laborales - base de #solicitudes / ;
7 N § solicitadas en cualquier momento de la vigencia, dentro - Johana Cavieles
requeridas por entidades externas) " datos certificados #certificaciones
de las fechas sefialadas)
Elaboracién de certificados laborales para tramites de pension
25 enero - 23 diciembre 2022 (pueden ser X
8 solicitadas en cualquier momento de la vigencia, certificados laborales - base de #solicitudes | Carlos Villamiza
5 . rlos Villamizar
d " 8 datos certificados #certificaciones
dentro de las fechas sefialadas)
Vacaciones colectivas Docentes IPN, Docentes UPN y Personal . )
clones De acuerdo a calendarios académicos y o ) ;
9 |administrativo N . - . Resolucién de vacaciones Nathaly Martinez
Vacaciones colectivas administrativos.
Interrupcién aplazamiento de vacaciones : ‘
peion ap De acuerdo a calendarios académicos y

10 Vacaciones colectivas administrativos segin Resoluciones Nathaly Martinez

necesidades de las Dependencias
Vacaciones individuales en tiempo o en dinero - licencias nol J J J J J
remuneradas pueden ser solicitadas en cualquier momento de ) i
11 ) 3 Resoluciones Nathaly Martinez
la vigencia
Recepcion y seguimiento de concertaciones de objetivos |
evaluaciones de desempefio laboral, personal administrativo y] J J
supernumerario - publicacién informe general
Relacion de concertaciones y Lider:Heidy Molina -
N . Apoyo: Carolina Prado, | S incluyen nuevos responsables de apoyo de acuerdo a
12 evaluaciones recibidas - i N N
- Jorge Gonzalez y Ramiro reunion de seguimiento de abril 2023
seguimiento
Vargas
Tramite auxilios sindicales -
25 enero 2023 - 31 diciembre 2023 pueden ser
13 solicitadas en cualquier momento de la vigencia en las Resoluciones Aracelly Alarcén
fechas sefialadas
Elaboracién informe de gestion 2022-2023 )
Jorge Gonzalez - Sindy

14 Informe

Arias SST




Plan de accién y mejoramiento institucional

15 Solicitud seguimiento ODP - OCI Plan Jorge Gonzélez
Cargue de Tablas de Recurso Humano y Docente - Sistema SNIES
16 Informe del cargue en SNIES Jorge Gonzalez
Encuesta salarial DANE
17 Solicitud DANE Jorge Gonzalez
Encuesta anual DANE
18 Solicitud DANE Jorge Gonzélez
Informe de Reporte - Jurados de Votacién para Registraduria
19 fecha de acuerdo a Solicitud Registraduria Jorge Gonzalez
Cobro de incapacidades e informe a la SFN del cobro realizado
Se gestiona durante toda la vigencia, cada vez que|  Incapacidades recibidas, #ncapacrecibid / )
20 . y § . #incapacidades Juan F. Sanchez
la incapacidad recibida asi lo amerite cobradas y pagadas cobradas
Eliminacion y transferencia archivo de gestion SPE Y SST
01 febrero - 30 noviembre 2023 (De acuerdo | Eliminacion y transferencias
21 4 Lila Usaquen
al cronograma de ARCO) realizadas
Elaborar consolidado necesidades de capacitacion 2023 y remitir]
a Rectoria
Memorando y archivo Yulieth R - Caroli
2 25 enero - 01 de marzo de 2023 v arehiv ulieth Ramos - Carolina
consolidado Prado
Jornada de Induccién y reinduccién
. . Documento Cronograma de
se tendran en cuenta las fechas donde mas . . Yulieth Ramos - Carolina
23 Induccién y reinduccion - Lista
ingresa personal a la UPN Prado
de Asistencia
F.Jecuuorn del Plan de Formacion y C’apacmauon - Logistica ]| Listas de asistencias,
de de incluidas y no incuidas evaluaciones capatitaciones - o
en el plan de de capacitacion Se llevan a cabo durante toda la Vigencia, cualquier documento que de Vulleth R Carol
ulieth Ramos - Carolina
24 conforme al Plan estructurado y aprobado por el|  prueba de la gestion, por i !
Comité paritario de capacitacion ejemplo: certificacion
participacién curso (segtin
aplique)
Solicitud necesidades de capacitacién 2024
Yulieth Ramos - Carolina
25 14 - 17 noviembre 2023 Memorando - correo solicitud T
Yulieth Ramos - Carolina
26 |Elaboracién programa de incentivos UPN programa incentivos Prado - abogado - SST -
CUPAE
Articulado entre Grupo
Implementar instrumento de medicién del clima organizacional de salud ocupacional,
27 ~nar Instrumento aprobado y
de la Universidad - responsables de calidad
SPE y capacitacion
registro de ingresos y salidas del personal
administrativo de la UPN
Base de datos y correos de
28 mes a mes ° catosy Heidy Molina
seguimiento y control
Autorizacién permisos sindicales
25 enero 2023 - 30 diciembre 2023 pueden ser
29 solicitadas en cualquier momento de la vigencia de las | Relacién permisos autorizados

fechas sefialadas

Nathaly Martinez




Elaboracion y ejecucién del plan de trabajo de programa de
seguridad y salud en el trabajo

30 01 enero 2023 - 31 diciembre 2023 Plan de trabajo Grupo SST
" . " . La recepcién de programa entre marzo y junio de
31 | Recepciény administracién base de datos de bienes y rentas P programa en vl base de datos Heidy Molina
la vigencia
i . i Se reciben al finalizar la vinculacion de docentes
32 Recepcion y administracion base de datos paz y salvos . . 3 base de datos Heidy Molina
ocasionales, catedraticos y supernumerarios
Procedimientos, ficha Jorge Gonzélez - Nathaly |  Se modifica responsable 2 por asignacién de funciones
33 Actualizacion documental Proceso Gestion de Talento Humano Sujetos a reglamentacion caracterizacion, normograma, Martinez - equipo temporales en razén de la licencia de maternidad de la
TRD trabajo SPE Funcionaria Yineth Hernéndez

: ) . ) Se pueden recibir en cualquier momento de la o . J i

34 |Tramitar solicitudes de retiro de cesantias funcionarios igencia Relacion solicitudes tramitadas Juan Fernando Sachez
vigenci
Expedicion de carnés personal administrativo y docente . :
35 [Pt P v listado de carnés expedidos Carlos Villamizar
Universidad
La encuesta estd incluida en la firma de los
correos institucionales de los funcionarios de la . . .
. . . [ . . N Jorge Gonzalez y Yulieth En julio se evaluar seguimiento de los dos primeros
36 |Realizar seguimiento encuesta calificacion atencion SPE SPE, y la podra responder cualquier persona Balance resultados encuesta Ramos trimestres
interna o externa que haya realizado alguna
solicitud a la Subdireccion
N ueden ser recibidas en cualquier momento de la X En julio se evaluaré seguimiento de los dos primeros
37 PQRSF Subdireccién de Personal P °n cua Matriz PORSF Elizabeth Correa
vigencia trimestres
Jorge Gonzalez (Se
2 5 : trabajard en grupo de

38 |Elaboracién del Pan Estratégico de Talento Humano 01 enero 2023 - 31 diciembre 2023 Plan de trabajo ) BIUp

trabajo profesional de la
SPE)
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Aprobé: ARNULFO RODRIGUEZ TRIANA
Subdirector de Personal




