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TIPO DE PROCESO

Estratégico O Misional o Apoyo ( > Evaluacién O

Gestionar la vinculacion, evaluacion y retiro del personal de planta y temporal de la entidad, desarrollar actividades encaminadas al fortalecimiento
Obietivo: continuo de las competencias, mejoramiento del clima organizacional, bienestar, seguridad y salud ocupacional, reconocer los derechos laborales,
Jetivo: promover los valores y principios eticos de la funcién publica; con el propésito de tener servidores integros y comprometidos con la misién, vision y
objetivos institucionales y de la administracion distrital.
Alcance: El proceso inicia con la planeacion del talento humano y culmina con los tramites posteriores a la desvinculacién del funcionario.
1. Evaluar el personal provisional y de libre nombramiento y remocién, conforme a los lineamientos establecidos por la CNSC - Temporal.
2. Actualizar las hojas de vida de los funcionarios anualmente.
e 3. Disefiar los planes de la Gestion de Talento Humano a 30 junio del afio inmediatamente anterior, para ejecutar en la vigencia siguiente.
Politicas de e . - - ; R M. ; )
L 4. Promover la difusién del contenido del Cédigo de Etica con el objeto de interiorizar los principios y valores en el comportamiento de los servidores
Operacion puiblicos.
5. Promover la difusién de los contenidos del Cédigo Unico Disciplinario y del Estatuto Anticorrupcién con el objeto de minimizar el riesgo de incurrir
en la comisién de conductas disciplinables.
Responsable del Subderector/a Administrativo/a y Financiero/a
proceso
DEPENDENCIA CARGO
irector general Direccion general
Participantes del proceso [Subdireccion Administrativa y Financiera ubdirector/a Administrativo/a y Financiero/a
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talento humano sus planes de[proceso .
. planeacion
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el proceso el riesgo de acciones
. Estatch]) disciplinarias y punibles
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IPES vigente
Codigo unico Servidor publico o| Elquejoso en caso

discipliario, estatuto L contratista de ser usuario o
5 ” Auto inhibitorio S f B
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jurisprudencia quejoso general.
Servidor publico of Elquejoso en caso
Manual de Funciones, s - contratista de ser usuario o
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quejoso general.
Servidor publico o| Elquejoso en caso
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Cuadro de mando
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Talento Humano NA generados por el v Realizar seguimiento y deci \ctas c(;)n as ite estratégica y tactica Entes de control
Proceso de Control ) procesoy la medicion al proceso demsmr:_e’s et’con.u ©S [Proceso Evaluacion
Interno Disciplinario prestacion del servicio © gestion y tecnicos Integral
. El mismo proceso
Informes de gestién
Indicadores de gestion
Proceso Gestion del NA
Talento Humano )
Informes de gestién
Partes int d Beneficiarios y partes QT;;?Q{];%EE?;: de Anélizar datos y tomar
artes interesadas interesadas artes imeresadai A las acciones correctivas|Planes de|Proceso Evaluacion Entes de control
P preventivas 6 de mejora|mejoramiento Integral
Control Interno necesarias.
Disciplinario
Percepcién de los
Servicioa al Usuario N.A. servicios prestadqs
por parte de usuarios
y partes interesadas
Proceso Evaluacion Entes de control Informes de auditoria
Integral
CRITERIOS Y METODOS DE CONTROL o
RECURSOS REQUERIDOS .
INDICADORES
RIESGOS
Humanos Infraestructura Financieros Tipo Nombre
. . Cumplimiento del programa de bienestar e
Oficinas Eficacia incentivos
. Salas de reunion Eficacia Cumplimiento del plan de capacitacion
Director General P P P
Subdirector/a - Cumplimiento del sistema de seguridad y
Administrativo/a y Hardware y software Ver mapa de riesgos Eficacia de Salud en el trabajo
Financiero/a Impresoras Recursos de
Profesional de talento nt " funcionamiento e
humano nterne inversion
Subdirectores, jefe de Implementos de
oficina asesora y asesor Oficina
Lineas telefénicas ACINOSDE
INFORMACION
Fax DE-019 ACTIVOS DE
INFORMACION
REQUISITOS APLICABLES
TRAMITES MISIONALES
Norma de Referencia Requisito Cliente




Gestion

Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de

4.2.1. Planificacién de los procesos
4.2.2 Planificacién de la gestién del riesgo
4.2.3 Planificacion operativa del Sistema Integrado de

4.2.5.2 Talento humano

4.4 Responsabilidad del sistema integrado de gestion
5.2 Controles de Operacion del SIG

5.4 Mecanismos de medicién y seguimiento

5.5 Preparacion y respuesta ante emergencias

Gestion para las Entidades y Organismos 6.2 Investigacion de incidentes N.A.
Distratales NTD-SIG 001:2011 ) estig
6.4 Analisis de datos
6.6 Satisfaccion de las partes interesadas
6.8 Seguimiento y monitoreo de los procesos
6.10 Seguimiento y monitoreo del desempefio de la
seguridad y salud ocupacional
7.2 Acciones de mejora Oportunidad
7.3 Acciones correctivas Transparencia
7.4 Acciones preventivas Efectividad
5.5.1 Responsabilidad y autoridad
6.2 Talento Humano
- " ... _|6.4 Ambiente de trabajo
Norma Tecnlcz.i de Calidad en la Gestion Publica 8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos NORMATIVIDAD
(NTCGP 1000:2009) : .
8.5.1 Mejora Continua
8.5.2 Accion Correctiva
8.5.3 Accion Preventiva
1.1 Talento humano
1.2.2 Modelo de operacién por procesos
1.2.3 Estructura organizacional
1.2.4 Indicadores de gestion NG-008 NORMOGRAMA GESTION DEL
Modelo Estandar de Control Interno MECI:2005 4 5 5 poyiticas de operacion TALENTO HUMANO
1.3 Administracion del riesgo
2.1 Autoevaluacion institucional
2.3 Planes de mejoramiento
DOCUMENTOS ASOCIADOS
Internos Externos
PO-009 Gestion de talento humano
MS-005 Manual de induccién y reinduccién
PR-015 Némina
PR-045 Formacion y capacitacion
PR-056 Reporte de accidentes de trabajo
PR-059 Investigacion de accidentes e incidentes de trabajo
DE-003 Politica de Gestién del talento humano
DE-015 Sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo
IN-025 Archivo y actualizacion de hojas de vida
IN-026 Expedicion de certificaciones
IN-027 Liquidacién de cesantias
IN-028 Certificaciones para bono pensional
IN-029 Tramite de licencias y/6 permisos
IN-030 Liquidacién prima técnica
IN-031 Programacién y liquidacién de vacaciones
IN-035 Acuerdos de gestion
IN-036 Administracién plan de capacitacion
IN-037 Administracion plan de bienestar e incentivos
IN-038 Administraciéon programa salud ocupacional
IN-039 Evaluacién de desempefio
IN-041 Administracion de la carrera administrativa
IN-053 Informe de desempefio para nombramiento provisional
Formatos: Ver listado maestro de documentos
Elaboro: Reviso: Aprob6:
Adriana Maria Parra Gbmez Nancy Gabriela Vargas Pajoy Nancy Gabriela Vargas Pajoy
Harrison Geovanny Beltran Subdirectora Administrativa y Financiera Subdirectora Administrativa y Financiera

CONTROL DE CAMBIOS




Version Fecha Item modificado Descripciéon del cambio
1 01/08/2008
2 30/06//2015 Todo el documento Se ajusto a los requisitos de la Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion

Se revis6 de manera integral el contenido del documento.













