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. PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
ey '
--------- dchdiak oo CODIGO
A BE HABE sy
"SECRETARIADE HABITAT Caracterizacién del Proceso PS01-CP
RESPONSABLE
Subdirector(a) Administrativo(a)
OBJETIVO
Gestionar la administracién y desarrollo del talento humano de la Secretaria Distrital del Habitat.
ALCANCE
Abarca el ciclo de vida laboral del ﬁmciog‘ario en la entidad: ingreso, permanencia y retiro.
BASE LEGAL
Véase Normograma
REQUISITOS NORMATIVOS {
NTCGP 1000: 4.1c, 4.1d, 4.1¢, 4.1 f, 4.2.1d,4.2.3b, 5.5.1,6.2.1, 6.2.2, 8.2.3, 8.2.4, 84c i (a
PROVEEDOR CLIENTE
ENTRADAS — :
Interno Externo ‘ Interno Externo
“ \ Director(é) Gestion
Corporativa y TG L .
) %7 ANEAR Control Interno Plan de gestion ! Dlr:(:t:rl:tr(léarir::nto
Direccionamient i Disciplinario Programas y -, g
. Elaborar el plan de gestion . .. Gestion de talento
o estratégico proyectos de inversion humano
Subdirector(a)
Administrativo(a)
Plan de gestion Plan de bienestar e incentivos
Todos los Prog@%, pr.(fyectos de ' )
Procesos [nversion Director(a) Gestién|  pjap anual de vacantes
Novedades de la planta de [pp ANEAR Corporativa y
personal Elaborar plan anual de vacantes, Plan de Control Interno
Capacitacion, Plan de Bienestar, plan de Disciplinario Todos los procesos
Necesiflades en materia de incentivos, Programa de Salud Ocupacional, o
Todos los Entidades bienestar, SZIIud plan de induccién y re induccién Subdirector(a) Plan de capacitacién
Procesos Estatales ocupa(flon” y Administrativo(a)
capacitacion

Evaluacion de desempefio

Programa de salud
ocupacional
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.DE BOGOTADC. CODIGO
SECRETARIA DE HABITR i 16
DE HABITAT Caracterizacion del Proceso PS01-CP
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVES RESPONSABLE SALIDAS CLIENTE
Interno Externo Interno Externo
Requemmer;:os de Personal vinculado
Todos los person: HACER Subdirector (a)
.. A . iy Todos los procesos
procesos . Administrar el personal Administrativo(a) Vinculacién de personal,
Manual de funciones y . .
. permanencia y retiro
competencias laborales
Todos los N HACER Subdirector (a) L
procesos ) Novedades de personal Liquidar némina Administrativo(a) s Nomuig‘
Plan de bienestar e o 3 1 L €,
incentivos B\ ) ).
“A " iento de incentivos
Plan de compras ) B~
Plan de contratacion i
- Plan de capacitaci 6n' Eventos (?e capacitacion,
Gestion de - . Subdirector(a) bienester Todos los procesos
Talento Humano - Programas ¢ Administrativo(a) Salud ocupacional p
) " Personal requerido
*: Pagos a terceros,
autoliquidacion de aportes al
SGSS y parafiscales
7 - 7 Informes de_ g;sti()r{ -
Entidades .. :
Todos los externas S.oll.cltudes, .. |VERIFICAR Subdirector(a) Informacién para la revision Direccionamiento Entidades
requerimientos, PQR’s .. . . L, . . externas y
procesos L, Hacer seguimiento Administrativo(a) por la Direccion estratégico .
. Derechos de peticion usuarios
Usuarios
Respuestas a los PQR's
Todos los Entidades Problemas reales, ACTUAR Subdirector(a) Planes de meioramiento Evaluacién, control y
procesos externas potenciales o de mejora |Elaborar los planes de mejoramiento Administrativo(a) J mejoramiento
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AECALDIA MAYOR

_DEBOGOTADC. CODIGO

SECRETARIA BE HABITAT Caracterizacion del Proceso PS01-CP
REGISTROS

* Plan de gestién
» Modificacion del plan de gestion
» Actos administrativos

DOCUMENTOS
« Véase Mapa Interactivo

SEGUIMIENTO

+'Comité Directivo (mensual)

* Reunién de equipo (quincenal)

* Registro de informacion en SIGIA

« Seguimiento a los planes de bienestar, incentivos y salud ocupacional
* Reuniones de la comisién de personal -

* Comité paritario de salud ocupacional

CONTROL

* Indicadores
» Mapa de riesgos

RECURSOS

*Tecnoldgicos: SIGIA, Sistema de némina SPJ7
* Mapa interactivo

Version ) Fecha Descripcion de la modificacién
5 12/12/2011 Actualizacién
N T
Y _Klaboré Reyiso Apfob:
< /'/ Ejqna: ) / ﬂ Firma: V! w
( R@XZV&%W } s Vg fhojes /
Nombre” \ Nombre: M " ~"""Nonibre: v‘[ 3/ M
Rosana Andrea Alvarez Lina Maria Rojas Ospina Neil Javier Vanegas phladio
Cargo: Cargo: Cargo:
Profesional Subdireccién Administrativa Subdirectora de Programas y Proyectos Subdirector Administrativo
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