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RESPONSABLE DEL PROCESO DIRECTOR ADMINSITRATIVO Y FINANCIERO
EL CICLO DEL PERSONAL AL INTERIOR DE LA 1 PROCESO INICIA DESDE LA DEFINICION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, LA PROVISION DE RECURSOS HUMANOS, LA GESTION DE LAS SITUACIONES
OBJETIVO DEL PROCESO ENTIDAD MEDIANTE, PROGRAMAS Y PLANES QUE DESARROLLEN ALCANCE DEL PROCESO [ADMINISTRATIVAS Y LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION, NOMINA, SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO, BIENESTAR, INCENTIVOS, Y EVALUACION DEL
INTEGRALMENTE A LOS SERVIDORES PUBLICOS EN BENEFICIO DESEMPENO HASTA EL CONTROL, SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA CONTINUA DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DENTRO DEL PROCESO.
DEL CUMPLIMIENTO DE LA MISION INSTITUCIONAL.
CLIENTES'
LEGALES Y REGLAMENTARIOS 1SO 9001_2015 MIPG
EXPECTATIVAS
Ley 1221 de 2008 4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS 1.1.1 Acuerdos, Compromisos y Protocolos DIMENSIONES ASOCIADAS
Ley 1474 de 2011 PROCESOS Eticos Talento Humano
Decreto 884 de 2012 6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y/ 1.2.2. Modelo de operaciones por procesos DIMENSIONES TRANSVERSALES
Decreto 1083 de 2015 y normas ss OPORTUNIDADES 1.2, Indicadores de gestion Direccionamiento Estratégico y planeacion, Formacion por competencias
Decreto 1499 de 2014 7.1.1 Generalidades 1.3 Componente administracion del riesgo Gestion con valores para el resultado, Seleccion de personal
7.1.2 Personas 211 Autoevaluacion de Control y Gestion [ Evaluacién de Resultados, Informacion y Vinculacion ydewncummn de funcionarios
7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos 2.3.1Plan de C Gestion del C compensacione:
7.1.6 Conocimientos de la organizacion 3. Eje transversal: informacion y Innovacién; y Control Interno Bienestar y Sosarrolo
7.2 COMPETENCIA comunicacion INTERNO) Todos los procesos Sistema de seguridad y salud en el rabajo
7.3 TOMA DE CONCIENCIA POLITICAS ASOCIADAS: Necesidades de Personal de acuerdo con las vacantes
7.5 INFORMACION DOCUMENTADA Talento Humano enla planta de personal
7.5.2 Creacion y actualizacion Integridad Necesidades de Personal y perfiles de acuerdo con las
7.5.3 Control de la informacién documentada POLITICAS TRANSVERSALES: solicitudes de las diferentes Areas.
8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o Planeacion Institucional, Gestion prespuestal y
proveedores externos eficiencia del gasto pblico; Transparencia,
8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES acceso a la informacion publica y lucha contra la
9. EVALUACION DEL DESEMPERO corrupcion; Fortalecimiento organizacional y
9.1 SEGUIMIENTO. MEDICION, ANALISIS Y simplificacion de procesos, Servicio al
EVALUACION Ciudadano, Participacion ciudadana en la
9.1.1 Generalidades gestion publica, Gestion Documental, Gobierno
9.1.3 Andlisis y evaluacion Digital, Seguridad Digital, Defensa Juridica,
10. MEJORA Gestion del Conocimiento y la Innovacién,
Control Interno, Seguimiento y Evaluacion del
Desempeio Institucional, Mejora Normativa
PLANEAS ASOCIADOS:
Plan anual de vacantes, Plan de prevision de Entes de control, Alcaldia del
recuvsos humanos, Plan Estratégico de Distrito, Entes certificadores,
cursos Humanos, Plan Institucional de Comision Nacional del Senvidjo | Iformacion oportuna y veraz.
Capacnaclcn Plan de Incentivos Institucionales EXTERNO ivil, Transparencia y cumplimiento de los principios de la
y Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en| (comunidad) Departamento Administrativo de_|fUncion publica y contratacion estatal
el Trabajo. \a Funcién Publica Cumplimiento del ordenamiento legal
Comunidad

FINANCIERO: La entidad no cuenta con soporte financiero para realizar la reesiructuracion administrativa que se requiere. Adicionalmente se cuentan con recursos imitados para la ejuecucion de planes, programas y proyectos del proceso.
PERSONAL : Poca disponiblidad de personal competente en el érea para soportar todas las actividades del proceso

PROCESOS: Se cuenta con un proceso disefiado y estructurado de acuerdo a las necesidades y requisitos de ley

INTERNO [TECONOLOGIA: Robustecer sistemas de informacion

ESTRATEGICOS: No se cuenta con un direccionamieto estratégico y una planeacion institucional fortalecida.

[COMUNICACION INTERNA:Se debe fortalecer canales y flujo de informacion

FACTOR LEGAL: Cambios en la normatividad legal puede afectar el desarrollo del proceso.
FACTOR TECNOLOGICO: El desconocimiento y falta de soportre tecnologico puede demorar la ejecucion de actividades del proceso.

EUERIC FACTOR ECONOMICO Y FINANCIERO: la no disponibilidad de recursos afecta la ejecucion de los plan es
FACTOR POLITICO: Los cambios de linea estratégica pueden afectar la ejecucion de los planes del proceso.
ENTRADAS / INSUMOS DE LA ACTIVIDAD AT ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO RESPONSABLE SALIDA/PRODUCTO DE LA ACTIVIDAD TR ACTEAD
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Cronograma estratégico de talento Humano
Plan Anual de vacantes
Plan de prevision de Recursos Humanos
Plan Esirategico de recursos Humanos (Programa Estado
Joven)
Disposiciones de Ley NA. Entes Gubernamentales p Director Administrativo y Financiero Plan de Bienestar e incentivos Inslltuclunalss (Programa. Todos los procesos
et Tl e bl Entes de Control

ProcesolSiL Plan de Trabajo Anual de Sequridad y Salud en el trabajo

Politica de Gestion Talento Humano

Codigo y Politica de Integridad
Manual de Induceion y Reinduccion
Formato de necesidades de TICs Gestién TiCs NA. DEETIT 2 ;f:::;‘;a“ Ceglie=el Director Administrativo y Financiero Registro de necesidades de TICs Gestion de las TICs NA
Directrices de Gestion Documental Gestion Documental NA. Elaborar Documentacion del proceso Director Administrativo y Financiero Documentos del proceso Gestion Talento Humano E“‘zfg:zz"‘g;:‘:‘;fs




Matriz de responsabilidades

determinar los requerimientos talento

Proceso de Adquisicion
Proceso Direccionamiento
Estrategico y Planeacion

Entes Certificadores.

Diaghastea e mmeeriuden dotarea Gestion Talento Humano NA. ot Director Adminisirativo y Financiero Necesidades del area Proceas ts Seouimiento Gonirol nles Cenieadors
y Evaluacion
Indicadores de Gestion
Matiz de riesgos
Evaluaciones de desempefio
Evaluaciones de competencia
Diagnostico de ncesidades de personal de la entidad
Informe y mediicion de actividades para la promocion del
Codigo de Integridad
Cronograma estrategico de talento Humano Consolidaciony ejecucion del Informacion de funcionarios actualizada en SIGEP ysu | Proceso de Direccionamiento Entes Certficadores
odigo y politica de Integrid: Gestion Talento Humano NA. Cronograma Estrategico de Talento Director Administrativo y Financiero monitoreo Estratégico y Planeacion Entes de Control
Plan Estrategico de recursos Humanos Humano Acta de Actividades de induccion y Reinduccion cse
Medicion del clima organizacional
Actas de capacitacion de personal
Seguimiento a planes de mejoramiento individuales producto
de evaluaciones del desempefio
Eleccion del comision de personal - CNSC
Seguimiento a cumplimiento de acuerdos sindicales
Plan Anual de vacantes
Plan de prevision de Recursos Humanos
Politicas y lineamientos en
materia de seleccion, ingreso,
promocién, reubicacion y Entes Certificadores
demas situaciones Gestion Talento Humano NA. Selecci6n de personal Director Administrativo y Financiero Subproceso de Selecci6n de Personal Proceso de Gestion Tajento Entes de Control
administrativas de los Humano
senvidores piblicos
Necesidades de seleccion de
personal (vacantes, promocion
de personal), segin Ia
prestacion del servic
Hoja de vida del talento humano proceso de Gestion Talento Entes Certficadores
Manual de Funciones y Competencias Gestion Talento Humano N.A. Vinculacion y desvinculacion de personal Director Administrativo y Financiero Sub proceso de Vinculacion y desvinculacion de personal Humano Entes de Control
SECOP
Liquidaci6n de la nomina ‘ proceso de Gestion Talento Entes Certificadores
Plan de Bienestar e Incentivos Gestion Talento Humano NA Compensaciones Director Adminisirativo y Financiero Sub proceso de Compensacion i Entes de Control
SECOP
Proceso de Gestion Talento Entes Certficadores
Plan de Bienestar e Incentivos Gestion Talento Humano NA. Bienestar y Desarrollo Director Administrativo y Financiero Sub proceso de Bienestar y Desarrollo Entes de Control

Humano

Solicitudes de tramites y

senicios
Requerimientos legales

Todos los procesos

Comunidad
Entidades Publicas y Privadas

Atender los tramites y servicios asociados
roceso

Director Administrativo y Financiero

Certificaciones
Actos Administrativos.
Informacion

Proceso de Gestion Talento
Humano

Entidades Publicas y Privadas
Entes Certificadores
Entes de Control




Proceso de Gestion Talento

Plan de incentivos Institucionales
Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el trabajo
Politica de Gestion Talento Humano
Codigo y Politica de Integridad

politcas institucionales

Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo Gestion Talento Humano NA. Sistema de Seguridad y salud en el Trabajo Director Administrativo y Financiero Sub Proceso de SSST ‘Humano Entes de Control
Cronograma estrategico de talento Humano
Plan Anual de vacantes
Plan de prevision de Recursos Humanos
P‘ap"l ES'I'E"E‘Q'CD del ':C"'SDS ":“"'a""s T BET Informes de Medicion Direccionamiento Estratético y Entes de Control
an Insituclonal de capaciacion Gestion Talento Humano NA. G Vet MIEDC SIS Director Administrativo y Financiero Planeacion ntes de Gontrol

Entes Certificadores

Resultado de Indicadores de Proceso
Informe hallazgos de Auditorias internas
Informe hallazgos de Auditorias Externas
Resultado de revision por la Direccion
Acciones de mejora del proceso
Planes preventivos y/o correctivos de la Matriz de Riesgo

DEBILIDADES

Entes Certificadores

Gestion Talento Humano Entes de Control

OPORTUNIDADES

Determinar e implementar acciones

Director Administrativo y Financiero
preventivas y/o correctivas y de mejora

FORTALEZAS

Direccionamiento Estratético y

Acciones de mejora ylo Acciones Correctivas implementadas °
Planeacion

o cerradas

AMENAZAS

Entes de Control
Entes Certificadores

Se cuentan con recursos limitados para la ejuecucion e planes, programas y
proyectos del proceso. Asi como para la que requiere la

'y formacién del recurso humano de acuerdo a las|

entidad

Falta de soportes tecnologicos para el proceso

Poca disponiblidad de personal competente en el 4rea para soportar todas las
actividades del proceso

No se cuenta con un direccionamieto estratégico y una planeacion institucional
fortalecida.

Debilidades en canales y flujo de informacion

de la entidad,

Fortalecer la instituci6n con recursos y admistrativamente.
Fortalecer al personal en capacitaciones referentes a principios y
valores

Equipo humano competente

(Cambios constantes en la legislacion.
La no disponibilidad de recursos.
|Cambios costantes de lineas estrategicas

EFECTIVIDAD

RIESGOS DEL PROCESO FUNTOS DE CONTROL ‘DOCUMENTOS RELACIONADOS. RECURSOS PARA EL PROCESO
cumplimiento Ge 105 planes ISUUCIonales del proceso
P P P Indicadores del proceso L Plande SSST Director Administrativo y Financiero
2. Plan de Capacitacion
Deterioro del ciima laboral 3. Plan Estratégico del Talento Humano
Planes insttucionales del proceso 4 Plan Anual do vacantes 2 profesionales en ciencias economicas
inoportunidad en fa iquidacién de néminas 5. Plan de Prevision de Recursos Humanos
c 6. Plan de Bienestar e incentivos HUMANOS 3 profesionales en area del derecho , especializacion en contratacion publica
7. Manual de Procesos y Procedimientos
b ; 5. Manual de Funciones
2 Profesionales en areas de acuerdo a las necesidades
Deficiente desempeto laboral
(Capacitacion deficiente e insuficiente 1 Secretaria
—_——
Historias laborales desactualizadas o extravio 0 manipulacién indebida de las mismas. 4 equipos de computo
Uso del poder para la vinculacion de personal que no cumplalos requisitos establecidos Papeleria
por el manual especifico de funciones
Lainformacion del andlisis integral de confiabilidad puede ser objeto de pérdida o 2 9 puestos de trabajo dotados
manipulacion en beneficio de un tercero Fisicos
Uso del poder paraaliquidacion y el pago de comisiones que no cumplen con lo
requerido con la normatividad de Ia entidad.
EFICACIA EFICIENCIA

1 DEL

DE GESTIGN TALENTO HUMANO

Del periodo) x 100 META : 95%

DEL DE_PLANES

(N. de actividades ejecutadas del periodo / N. de actividades programadas.

DEL PROCESO_GESTION

(N. de planes programados en la vigencia / N. de planes ejecutados totalmente) x 100 META : 100%

EFICIENCIA DE LOS PLANES INSTITUCIONALES DE
TALENTO HUMANO:

(Recursos utilizados parala ejecucién de los planes institucionales /
Recursos programados para la ejecucién de los planes institucionales) X

100
META:95%

EFECTIVIDAD DEL PROCESO DE TALENTO HUMAMO
(Eficacia + Eficiencia) /2
Meta 90%




