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TIPO DE PROCESO

ESTRATEGICO

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

RESPONSABLE JEFE GESTION HUMANA
OBJETIVO Planear, organizar, ejecutar y controlar las acciones que promuevan la provisién y desarrollo del talento humano, bienestar y mejoramiento de las competencias laborales, la seguridad y salud en el
trabajo, asi como la gestién de situaciones administrativas que se generen en el ingreso, permanencia o retiro del personal de la Entidad y garantizando un ambiente de trabajo seguro.
PROCESOS INVOLUCRADOS
ALCANCE: El proceso incluye la definicion de la estructura organizacional, la provision del recurso humano, la gestién de las situaciones administrativas
’ y las actividades de capacitacion, némina, bienestar, incentivos y finaliza con su desvinculacion del personal. Todos los procesos
PROVEEDOR LIENTE
OVEEDD ENTRADA [[] ACTIVIDADES SALIDA =
EXTERNO [ INTERNO INTERNO [ EXTERNO
PLANEAR
Misién, Vision, Objetivos Contraloria Municipal
Gerencia Estratégicos, Politica.
DAFP Diagnostico Gestion Estratégica Disefiar el Plan Estratégico del proceso de Talento Humano Plan Estratégico del proceso de Todos los procesos Super.njtende,nc'la de
- . de Talento Humano Talento Humano Servicios Publicos
Gestion de Planeacion .
Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion
Plan Institucional de Usuarios
MIPG Gerenci Pr rcnfpzcnle:‘c[;on ion Contralorfa Municipal
erencia Plan Estratégico del proceso de | Definir Politicas (Planes, programas y proyectos para la administracién y o9 aR a de ducciony Todos |
- o Talento Humano desarrollo integral del Talento Humano). einduccion 0dos los procesos Superintendencia de
DAFP Gestion de Planeacion Programa de Bienestar e L -
incentivos Servicios Publicos

Programa de Seguridad y Salud
en el Trabajo

HACER

Fondos de Pension,
Aseguradora de

Riesgos Laborales y Todos los procesos

Necesidades de Talento
Humano.
Presupuesto, aprobacion para la
vigencia
Plan Estratégicos.

Hojas de vida

Seleccién de personal

Comunicacion interna.
Hojas de vida de aspirantes a
proveer los cargos.

Fondos de Pension,
Aseguradora de Riesgos
Laborales y EPS.

EPS. Listado dz:}:jz;ggz,vci);ganlgrama, Dar de alta y Hoja de vida SIGEP Todos los procesos
SIGEP Vo.Bo. Gerencia Afiliaciones a EPS, AFP Y ARL. SIGEP
Manual de funciones y
competencias laborales
” L Desarrollo del Plan Accién Gestion de Talento Humano &gi i
DAFP Gestion Humana Plan de acci6n Plan Estratégico del proceso de Todos los procesos Usuarios

Talento Humano Ejecutado

Organos de Control
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Plan institucional de
Capacitacion
Plan institucional de Registros Plan institucional de
bienestar estimulos e Ejecutar las actividades que hacen parte del Plan Capacitacion
Todos los procesos incentivos institucional de Capacitacion PIC y del Plan institucional de Plan institucional de Todos los procesos Entes de Control
DAFP Contratos, convenios, Actos bienestar estimulos e incentivos bienestar estimulos e DAFP
Administrativos incentivos
Convencion colectiva
Gestion ante Terceros

PAGINA 2 DE 7




PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO CA-GT-01

EMDUPAR.

Empresa de Servicios Publicos de Vall

Versién: 05-04-10-19

CARACTERIZACION DEL PROCESO

V)

Pagina: 1de4

TIPO DE PROCESO ESTRATEGICO
NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
RESPONSABLE JEFE GESTION HUMANA
OBJETIVO Planear, organizar, ejecutar y controlar las acciones que promuevan la provisién y desarrollo del talento humano, bienestar y mejoramiento de las competencias laborales, la seguridad y salud en el
trabajo, asi como la gestién de situaciones administrativas que se generen en el ingreso, permanencia o retiro del personal de la Entidad y garantizando un ambiente de trabajo seguro.
PROCESOS INVOLUCRADOS
ALCANCE: El proceso incluye la definicion de la estructura organizacional, la provision del recurso humano, la gestién de las situaciones administrativas
’ y las actividades de capacitacion, némina, bienestar, incentivos y finaliza con su desvinculacion del personal. Todos los procesos
PROVEEDOR LIENTE
OVEEDD ENTRADA [[] > ACTIVIDADES SALIDA =
EXTERNO INTERNO INTERNO EXTERNO
Novedades de nomina Liquidacién de némina,
Convencién Colectiva Interna novedades, y demas Gerencia
Régimen Laboral del Gestién Humana Liquidar Nomina incluida las obligaciones salariales, prestacionales, reconocimientos de Division de Usuarios
Empleado Publico S Historia laboral extralegales y de seguridad social y parafiscales . prestaciones y cOntzbiIidad Organos de Control
Presupuesto anual emolumentos salariales
a funcionarios
Gestionar las situaciones administrativas de los funcionarios: \ﬁctos; aqEnlr;stratlvos -I Gerencia u .
Gestion Humana Normatividad aplicable Ingreso, permanencia y retiro incu ac!or] € persona Division de A suarlos
idéneo Contabilidad Organos de Control

Directrices para la administracion
DAFP Todos los procesos Manual de Funciones y
competencias laborales

Proyecto del manual de
funciones y competencias Junta Directiva
laborales para su aprobacion

Revision y andlisis del manual de funciones y competencias laborales de
los servidores publicos. Cuando sea necesario

Usuarios
Organos de Control

Acuerdos de Juntas de escala
salarial Actualizar la estructura administrativa, planta de personal y escala

Necesidades de la entidad y de salarial. Cuando sea necesario
los procesos

Proyeccion de la planta de
personal y la estructura Junta Directiva
administrativa

Usuarios

Todos los procesos Organos de Control

Tramite de solicitud Liquidaciones de
reconocimiento pensional contratos
Terminacion de contrato. Usuarios

Todos los procesos Gestionar la Desvinculacién de los servidores plblicos Todos los procesos

Resolucion. Certificaciones
Carta de renuncia Laborales
Dar de baja de SIGEP

Organos de Control

Tramite de solicitud Usuarios

Todos los procesos e Expedicion de certificaciones laborales Certificaciones Todos los procesos P
Historia laboral Organos de Control

Laborales
Reporte horas extras Gestion de Talento
Horarios . Control de horarios, reporte de trabajo suplementario, programacion de Co.ntro.l ,de turnos . Humanp
Todos los procesos Cronograma de trabajo urnos Autorizacion de trabajo Gerencia
suplementario Gestién de produccion

Gestién acueducto
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Fondos de Pension Gestion talento humano

Carta de renuncia
Resolucién de pension

Tramite de inclusion en némina de pensionados

Acto administrativo de aceptacion
renuncia y liquidacion de
prestacionales sociales

Gestion de Talento
Humano
Gerencia

fondos de Pension

Gestion documental

Solicitud
Derecho de peticion
PQR

Respuesta a las solicitudes y peticiones de los usuarios y funcionarios

Respuesta de solicitudes y
derecho de peticion

Gestion documental

Usuarios
Organos de Control

DAFP Gestion Humana

Politicas Administracién de
Riesgos

Administracion de los riesgos

Mapa de riesgos vigente

Gerencia , Gestion
Humana
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PROVEEDOR LIENTE
OVEEDD ENTRADA [[] ACTIVIDADES SALIDA =
EXTERNO [ INTERNO INTERNO [ EXTERNO
VERIFICAR
- Evaluacion del proceso: Desempefio del proceso
Plan de accion S N . T
Plan Institucional d itaci6 Evaluar el plan institucional de capacitacién, evaluar el clima Seguimiento a planes
an :‘05 Ir:riwl:r:ii b?eﬁ:';;crl :Clon organizacional, el programa de bienestar e incentivos y el plan de salud de accién Gerencia . Gestién
DAFP Gestién Humana incZnti?/os el plan de salud y seguridad en el trabajo Seguimiento a mapa de Hum'ana
yelp y Generar seguimiento a planes de accién y demas herramientas de riesgos

seguridad en el trabajo

seguimiento y control

Informe de seguimiento a Planes
de talento humano

Gestion Humana

Mapa de Riesgos

Control interno de Gestion

Plan de mejoramiento
Institucional o por procesos

Plan de auditoria

Control interno de Gestion

Listado de indicadores de
gestion del proceso

Realizar Seguimiento y Medicion al proceso y/o Autoevaluacion de
control y gestion del proceso

Informe de seguimiento al Mapa
de riesgo del proceso

Informe de seguimiento al Plan
de mejoramiento institucional o
por proceso

Informe de auditoria

Informe de seguimiento de
indicadores del proceso

Control interno de
Gestién

Contraloria Municipal de

Valledupar

Superintendencia de
servicios publicos

ACTUAR

Control interno de Gestién

Procedimiento de acciones
correctivas y servicio o producto
no conforme

Control interno de Gestién

Informe de auditoria

Gestion de Planeacion

Politica de calidad
Objetivos de calidad

Revision por la direccion

Registrar, implementar y realizar cierre de las acciones correctivas

Registro de acciones correctivas
y de mejora

Control interno de
Gestién

DOCUMETOS ASOCIADOS

RIESGOS

REQ

UISITOS APLICABLES

INTERNA

EXTERNA

NORMAS

LEGALES Y

REGLAMENTARIOS
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RROVEEDOR ENTRADA [[] > ACTIVIDADES I SALIDA SEIENIE
EXTERNO INTERNO INTERNO EXTERNO
GUIA DEL DAFP (capacitacion,
Plan Estratégico, Manual de bienestar, medicion del clima 7%8;!?;?03851152 ::22001083
funciones y competencias organizacional, situaciones ey 828 de 2003
e : Y
laborales administrativas, conceptos etc) Decreto 1042 de 1978
Convencion Colectiva de Documentos MIPG Necratn 1045 de 1078
Trabajo Decreto 1045 de 1978
Reglamento Interno de Trabajo, | Ingresar y actualizar la Sistema 17 \ ~ l,g.-r n LEY 909 d:n2224 art 38 y
Plan Estratégico de Talento de informacioén y ff.)\ / P NTC ISO 9001:2015 Ley 1010 del 23 de enero
N Humano Gestion del empleo Publico Ver mapa de riesgos del proceso N,., / del 2006
SIGEP ’ '’ MODELO INTEGRADO Le MZOlZ
- L g - e A
Programa de Incentivos Comisién Nacional J R o DE PLANEACION Y rey looede 20ls
0 0 & p ley 80 1993
Plan Institucional de Servicio Civil GESTION Ley 1071 del 31 de Julio del
o L : o~ i Y
Capacitacion Ministerio de trabajo 1° Dimension de 2006
Programa de Induccién y Entidades del Talento Humano Ley 527 del 1999
’ - ) Y
Reinduccion Sistema de Decreto 2539 del 2005
Programa de Bienestar Seguridad Social en Lev estatutaria 1581 del
" Y
Programa de Seguridad y Salud Salud. AFP, EPS, 2012
en el Trabajo ARL, Caja de —
Procedimientos de Gestion Compensacion —D;g;?:::fggfselfsgsa;:
Humana Familiar, Fondo de = 1
Cesantias =
INDICADORES HUMANOS: Jefe de Gestion de Talento Humano, Profesional de talento humano,
Auxiliar administrativo, profesional especializado
Ver: RECURSOS FiSICOS: Instalaciones locativas, equipos de cémputo, redes de computo vy
-Lis.tado de indicadores de Gestién del proceso comunicacion, Internet y sistemas de informacién, manuales, Programas: Software
-Tablero de mando del proceso Sysman.
AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables en cuanto a ventilacién, iluminacion
y temperatura.
28/02/2012 Se modifica estructura del documento 03
26/02/2018 Se modifica el formato de la Caracterizacion, se ajusta al ciclo PHVA, actualizando el objetivo del proceso y las actividades de Entradas y Salidas, y asi mismo, los proveedores y clientes 04
correspondientes a la actividad.
04/10/2019 Se modifica el formato de la caracterizacion de acuerdo al ajuste en el Sistema de Gestion de Calidad de la empresa. 05

NOMBRE: CARMEN VICTORIA MEZA CARRILLO

NOMBRE: TULIA ISABEL OVIEDO MARTINEZ

NOMBRE: JOSE MARIA GUTIERREZ BAUTE
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CARGO: JEFE GESTION HUMANA

CARGO: JEFE DE GESTION DE PLANEACION

CARGO: GERENTE
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