Py : MANUAL DE PROCESOS' Y PROCEDIMIENTOS
& PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
o

ALCALDIA MAYOR Caracterizacion del Proceso

Cédigo: PSO1-CPO1

RESPONSABLE
Director(a} de Gestion Corporativa y Contro} Intemo Disciplinario.

OBJETIVO

Gestionar la vinculacion, permanencia. desarrollo y retiro de los servidores de la entidad. mediante la formulacion ¥ ejecucion de planes, programas y proyectes que contribuyan 2 su desarrollo integral, al
fortalecimiento de la Cuitura Organizacional y el rendimiento laboral.

ALCANCE
Abarca el ciclo de vida laboral del funcionario en la entidad desde su ingreso hasta su retiro, el cual incluye la prevencion de ias enfermedades. lesicnes, impactos. y la minimizacion de las consecuencias

adversas sobre la salud de los servidores. ) -

BASE LEGAL
Véase Nonnograma.

REQUISITOS NORMATIVOS

NTCGP 1000: 4.1c. 4.1d, 4. 1e, 4.1 £ 42.1d, 4.2.3b. 5.5.1,6.2.1 .
NTD-SIG 001:2011: 4.2.1d. 4.2.2g, 4.2.2h, 4.2.5,4.2.5.2, 42.6, 5.1

S.a3,5524,55a5,62a,64,68.6.10,.72,7.3,7.4.
PROVEEDOR ___ RESPONSABLE SALIDAS CLIENTE
Interno Extern i . . Interno Externo
Director(a) Gestion lan de gestion.
° PLANEAR: Corporativa y Control
Direccionamiento Plan estratégico Elaborar el plan de gestion, el Proyecto | Interno Disciplinario Proyecto de inversion. Direccionamiento
estratégico ) S de inversion y el Plan de Contratacion e estratégico
Inversiones. Subdirector(a) Plan de Contratacion e
Administrativo(a) Inversiones
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Todos los Procesos

Estatales

capacitacion, y de induccién
y/o re induccion’

Evaluacion de desempeiio

Programa de Salud Ocupacional y el
Plan de induccién y re induccion.

Consolidar la evaluacion de desempeiio.

Subdirector(a)
Administrativo(a)

Programa de Salud
Ocupacional

Plan de induccion y re
induccion, e

LIENTE
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVE RESPONSABLE SALIDAS CLIEN]
Interno Externo Interno Externo
Plan anual de vacantes
Plan de capacitacion
Necesidades en materia de PLANEAR:
personal, de capacitacion, de| Elaborar el Pian anual de vacantes, el Director(a) Gestién Plan de bienestar e
bienestar, de salud Plan de capacitacion, el Plan de Corporativa y Control incentivos
Entidades ocupacional, de bienestar, el Plan de incentivos, el Interno Disciplinario
Todos los procesos |

Requerimientos de personal

Administrar el pefs 0

reahzaclou d as sigiiiéntes acnwd‘g(_ies

comisiones, de vacaciones,
de desvinculaciones y de
situaciones administrativas

0s administrativos de
nombramiento, de

del personal

del personal.

SGSS y parafiscales

wincuiadion, nombramle}to y . .
. Entidades
Aesvmculaéxon de pe{sonerl novedades Subdirectar(a)
Todos los procesos Plan anual de vacante! .. R Todos los procesos externas y
admunstranvas}}eyles del personal, Administrativo(a) Acuerdo de vestion usuario
omm)a :&aluacion del desempeiio, E s
acg!&i:?!os de gestion de los directivos .
s Y Manual de Funciones y
‘_:l’/nodlﬁcacnon o expedicion del manual
competencuas laborales
de Funciones y competencias laborales. .
Certificaciones laborales
Certificados para bono
pensional
HACER: Noémina Entidad
. Administrar la némina de acuerdo con Subdirector(a) nicades
Todos los procesos Novedades de personal e fof
p P las novedades administrativas y legales Administrativo(a) .Pa.:os fx’terceros, Todos los procesos exremz.:s y
autoliquidacion de aportes al usuarios

£
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Humano

ocupacional

Programa de induccion y re
induccién

Evaluacion de desempefio

Otras solicitudes

Implementar los planes y programas del
Plan Estratégico de Gestion Humana.

Administrativo(a)

uncionarios

Todos los procesos

7 R IEN’
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVE RESPONSABLE SALIDAS CLIENTE
Interno Externo Interno Externo
Plan de-bienestar e
CCRTvOS Otorgamiento de incentivos
Plan de compras
Plan de contratacion
Plan de capacitacion Evemos‘ c%e capacitacién,
bienestar

Procramas de salud HACER: Examentes v diagnosticos de

Gestion de Talento = ) ) Subdirector(a) la Saiud ocupacional de los

Pian anual de vacantes
Plan de capacitacion

Plan de bienestar e

VERIFICAR; =

N N
3.

EValuacién del impacto de la

; : res ' s capacitacion
incentivos Evaluar loscréSultados de.la irector(a) pa .
Todos los procesos . T e . Todos los procesos
impiementécion del Plan Estratégico Administrativo(a) - s ..
Evaluacion de actividades de
Programa de Salud : <2 . .
it X . bienestar y salud
Ocupaciongls,” :
A ocupacional
R C e FU
Evaluacion jomada de
induccién-reinduccion
VERIFICAR:
Realizar la evaluacion y seguimiento a Mapa de riesgos ..
o on 'y segu 8 P € Evaluacién, control
Mapa de riesgos los controles definidos en el mapa de . X
. . . . . y mejoramiento
riesgos para mitigar los riesgos Plan de mejoramiento
identificados.
Usuarios Gestidn de bienes, Entidades
Solicitud de informacion, VERIFICAR: Subdirector(a) Respuestas a los PQRS y F ?

Todos los procesos N e L R T servicios e externas y
Partes PQRS Hacer seguimiento. Administrativo(a) solicitudes de informacién . X
interesadas infraestructura usuarios

1ni
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PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVE RESPONSABLE SALIDAS CLIENTE
Interno Externo Interno Externo
Informe de seguimiento a los
requerimientos recibidos en
la‘entidad
Gestion de Talento
Humano Analisis de la encuesta de
satisfaccién y percepcién de ACTUAR: Subdirector(a) . . Evaluac}ién, control
la prestacion del servicio al | Ejaporar los planes de mejoramiento. Administrativo(a) Planes de mejoramiento v figjoramiento
ciudadano N
Usuarios
Todos los procesos ) Pro?lemas realesj
Partes potenciales o de mejora
interesadas

REGISTROS

» Plan de gestion.

« Proyecto de Inversion.

« Plan de Contratacion e Inversiones.
* Plan anual de vacantes.

- |+ Plan de capacitacion.

« Plan de bienestar e incentivos.

« Programa de Salud Ocupacional.

« Programa de induccion y re induccion.

* Evaluacion de desemperio.

* Actos administrativos. .

* Pagos a terceros, autoliquidacion de aportes al SGSS y parafiscales.
» Acuerdo de gestion. )
* Manual de Funciones y competencuas laborales.
» Certificaciones laborales.

* Historias laborales.

* Certificados para bono pensional.

DOCUMENTOS
Véase Mapa Interactivo.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

» Comité Directivo (semanal).-

« Comité SIG (bimensual).

*» Comision de personal (mensual).
* Comité Paritario de Salud Ocupacional (mensual).

* Plan de gestion (mensual).

« Proyecto de inversion (mensual).

» Reunién de equipo (quincenal).

« Sistema General de Informacién Administrativa (SIGIA).

* Seguimiento a los planes y programas del Plan Estratégico de Gestion Humana.
= Mapa de riesgos.

4,
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TRAMITES Y SERVICIOS
No aplica.

RECURSOS
« Sistema de némina SPJ7.

« Mapa interactivo.

* Sistema General de Informacion Administrativa (SIGIA).

« Sistema de Informacion para la Planeacién Interna {SIPI).

Versién

Fecha

Descripcion de la modificacién

6

0976972613

Actualizacion e incorporacion en el nuevo formato para der
ntento con lo estadlecico en la NTD-SIG 601:2¢

Revisé

Rosara Andrea Alvarer, Leon

Nombre:

Ponetllse o

Lira Maria Rojas Ospina

Cargo:

Profesionat Especiaiizaco
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