ALEALDLA MAYER
DE BOGJTA D.C.

GESTION TALENTO HUMANO

Secr=laria de
Cu"“fﬁ,ﬁfﬁ,ﬁac'on VERSION: 03 CODIGO: CP-GTH-01 FECHA: 12/12/08 P AGINA: 01 DE 03
RESPONSABLE: |Profesional con funciones de Coordinacién de Grupo Interno de Recursos Humanos.
OBJETIVO: Gestionar el desarrollo de las actividades del proceso orientadas a la: Planificacion, Calidad de vida laboral, Desarrollo de personal, Evaluacion del desempefio, y administracion
: del talento humano, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.
IALCANCE: Personal que labora en la Secretaria de Cultura Recreacion y Deporte desde la vinculacion, hasta la desvinculacion.
REQUISITOS: Norma NTC GP1000:2004: 4.1,4.2,4.2.1,4.2.2,4.2 .3,4.2.4,5.3,54,54.1,54.2,55,55.1,553, 6.1,6.2,81,8.2.1,82.2,82.3,84,85,85.1,85.2,853. MECI
Q " 1000:2005 :1.2.1, 1.2.2,1.2.3,1.3,1.3.1, 1.3.2,1.35, 2.1, 2.1.1,2.1.2, 2.1.3,2.1.4, 2.1.5,2.2.1, 2.2.2,2.2.3,2.3.1,3.1.2,3.2.2,3.1.1,3.1.2,3.3.1, 3.3.2.
DOCUMENTACION
> ASOCIADA AL
ACTIVIDADES PH,V, A DEs:g?vLIlbt; :E LA PRODUCTO
(INTERNA O EXTERNA)
e
PROVEEDOR ENTRADAS DEL PROCESO VINCULACION Y DESARROLLO DE PERSONAL SALIDAS CLIENTE
Personal competente vinculado, en
|dentificar cargos que se encuentran p Ilnforme pre;emado a kconcordancia con la distribucién de la
o y la Secretarfa de | d I d doal [Todos los procesos de la SCRD.
ICongreso, Concejo Distrital, acantes brocedimientos: Provision de |Despacho. planta de personal de acuerdo a los
Alcaldia Mayor, Ministerio de  [Normatividad aplicable empleos de Libre ineamientos establecidos por la SCRD.
ICultura, Secretaria de cultura. A e oy Il?emoc\bn y
|dentificar y seleccionar el (los) rovision de empleos por [Acto Administrativo . .
A [carrera Administrativa . Personal vinculado a través del proceso de|
‘andldato(s) para ocupar los cargos| H |Resolucion No. 125 del 13 de de Nombramiento al L eleccion de Carrera Administrativa. Todos los procesos de la SCRD.
acantes. Mayo de 2005) candidato.
incular al personal efectuando . - . - - .
- o h " Servidor pablico [Servidores publicos afiliados al Sistema de . .
[Todos los procesos Requerimientos de personal 3gz§is[;g‘noa través de la firma del H inculado Seguridad Social Servidores publicos
- . i liacio Servidor publico i . . P .
. ” IAfiliar todo el personal al Sistema de| Procedimiento: Afiliacion, o " [Condiciones apropiadas bienestar. [ Todos los servidores pablicos segtin
ICNSC Vinculacion h : H traslado o retiro del sistema  [afiliado al Sistema de " : ! - ;
[Seguridad Social de Sequridad Social. Sequridad Social incentivos y salud ocupacional. la normatividad pertinente
Requerimiento de induccién y Reinduccién . L . . . . T
Procesos Grupo Interno de : " - [Elaborar los programas de induccion| JProgramas de Bienestar e incentivos y de |Comunidad Institucional
Recursos Humanos Resultados de evaluaciones desempefio, Requerimientos de reinduccion P [Salud Ocupacional Todos los procesos de la SCRD.
capacitacion. ento de induccion y [PY00rama de
Procedimiento de induccion y s
b ealizar Induccion v Reinduccion d reinduccién de personal. :Rngi‘;fiﬂggign
oo Objetivos concertados, Formatos de Evaluacion de desempefio y funciones ealizar Induccion y Reinduccion de
[runcién Publica y la CNSC. lespecificas por cargo. os servidores publicos. H
Procesos de Gestion Financiera y
Procesos de Gestion Disefiar y construir el programa de S Contable
[Financiera y Contable Disponibilidad Presupuestal :apacitazién_ prog P Plan de capacitacion. 6mina Liquidada con todos los soportes. | Secretaria de Hacienda Distrital
EPS, Fondos de Pensiones y
Cesantias.
Miembros de la
. . . Eijecutar el programa de comunidad
[Todos los procesos [Necesidades de Salud Ocupacional, Bienestar Social e Incentivos :é pacitaciéﬁ 9 H Procedimiento: [institucional
Bienestar, Incentivos,  lcompetente
Capacitacion y Salud
Ocupacional
ed licencias no remuneradas, encargos, n Resultados
IServidores Publicos de Planta f?m!s"‘“es' ‘GZC'a’a‘O”as dein sanciones prima Evaluar los programas de v verificados a través
de la SCRD o Y otros, " d nduccion y capacitacion de la aprobacion del
de parciales y de cesantias, libranzas, y cap p on de
ordenes judiciales, curso o capacitacion.




[Empleados,
IProcesos Grupo interno de
Recursos Humanos

Actos administrativos, notificados ylo comunicados, Oficios memorandos,
reportes de devengados y descuentos, Liquidaciones parciales y definitivas de
cesantias.

[Evaluar el desempefio tanto de los
lempleos de carrera y los de Libre
hombramiento y remocidn.

[Procedimiento: Evaluacion
del desempefio.

Servidores publicos
levaluados.

[Todos los procesos

Documentos para actualizar las hojas de vida.

Realizar actividades de seguimiento
evaluacion

Indicadores de calidad,
Informes de Gestion

Insumos del Sistema de
Gestion

[Tomar acciones correctivas,
preventivas y/o de mejora

Procedimientos: Acciones
preventivas y de mejora,
JAcciones correctivas.

Acciones de
mejoramiento

[Carpeta de hoja de vida actualizada
Certificaciones expedidas

Todos los procesos de la SCRD.

Empleados, Entes de control o
judiciales.

IGestion Mejora Continua del
[Sistema Integrado

Manual de Calidad, D , Planes de o, Informe
para la revision gerencial, Correcciones y ajustes al Sistema Integrado de
Gestion

Informes de gestion

Procesos de: Gestion
Direccionamiento estratégico y
Gestion Mejora Continua Sistema
Integrado, Organismos de control.

[Gesti6n Direccionamiento
[Estrategico

Plan Estratégico de la Entidad, Politicas y Directrices, Niveles de autoridad y
responsabilidad definidos, Planes, programas y proyectos institucionales e
indicadores, Plan de inversiones de la entidad, Procesos de la Entidad,
Protocolos de comunicacién intera y externa definidos, redireccionamiento y
solicitud de ajustes.

CALIDAD DE VIDA LABORAL

JAcciones correctivas, acciones preventivas|
acciones de mejora

Gestién Mejora Continua Sistema
Integrado

[Gestion Seguimiento y
Evaluacion de la Entidad

Informes de auditorias anteriores, Informes de seguimiento y evaluacién a la
gestion ir Planes de , Planes de 6n del riesgo,
[Programas y planes de auditorias, Informe final de auditorias.

[Elaborar los programas de
Bienestar e Incentivos, y de Salud
IOcupacional

REF!

J#REF!

Ejecutar los programas de
Bienestar e Incentivos, y de Salud
Ocupacional

Procedimiento: Bienestar,
Incentivos, Capacitacion y
Salud Ocupacional

Programas de
Bienestar y de Salud

Planes, programas y proyectos de la
Entidad

Gestion Seguimiento y Evaluacion
de la Entidad

[Solicitud de CDP, Contratos para registro

de PAC, de
ecursos para traslados presupuestales ( de
funcionamiento), Informe de ejecucién de convenios,
nforme de operaciones reciprocas, Solicitud de

Gestion Financiera Contable

ocupacional rémite para 6rdenes de pago, Causacion contable,
jnformacion sobre manejo de la caja menor.
[Recurso Financiero de acuerdo a la Distribucién, CDP diligenciado, Registro Evaluar los programas de de Hardware ylo Software, Solicitud
. ! presupuestal, Ejecucion de gastos, Informe de PAC, Ordenes de Pago, ; h i ’ ” ;
Gestion Financiera Contable informes financieros para fimma de Secretaria de Despacho, Informes contables Blenestar e Incentivos, y de Salud gif;a;::;acnon ylo mantenimiento de Hardware y Gestion Tecnologica

internos, Informe de Ejecucion de Gastos. Ocupacional.
[Representacién de la entidad, hasta el cumplimiento del poder, Contratos . . i . i .
cumpliendo especificaciones legales, Acto administrativo comunicado y [Tomar acciones correctivas, Procedimientos: Acciones 4 ¢ignes de studios previos, Pliego de condiciones o términos

IGestion Juridica y Legal

Concepto Juridico emitido, Estudio emitido, Respuesta
entregada.

preventivas y/o de mejora

[Correctivas, Acciones
Preventivas.

mejoramiento

Ke referencia, Ofertas y Evaluacion.

Gestion Juridica y Legal

[Gestion Recursos Fisicos

(Comunicaciones intemas radicadas y , Documentos,

conservados, y en el Archivo central de lal
[SCRD para su consulta y préstamo, Bienes muebles e inmuebles en 6ptimas,
condiciones de fur o, Servicios alos
funcionarios, Directrices y controles para mantener los bienes y servicios en
6ptimas condiciones de funcionamiento.

Necesidades de difusién y divulgacién, Contenidos,
extos, fotografias, musica, programacion

Gestion Comunicaciones

IGestién Comunicaciones

[Estrategia de comunicacion aplicada, Piezas promocionales (carteles, afiches,

endones, volantes, afiches, plegables y periodico;

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

de servicios (F iado,

Analizar informacién

Procedimientos de: Némina
liquidacion y pago,
Desvinculacion laboral de un

Resoluciones, oficios,
memorandos.

frransporte, vigilancia, Empaste, etc.)

Gestion Recursos Fisicos




servidor publico, Manejo de
incapacidades,

Responsabilidad por mayor
pago al debido.

Nomina liquidada con
todos los soportes,
[Reportes de devengados y]
descuentos, Liquidaciones

Liquidar nomina y prestaciones H barciales y definitivas de
sociales cesantias!
Autoliquidaciones y
planillas . Pagos a la
Seguridad Social
Administrar hojas de vida. H de Hojas de vida arpeta de hoja de vida

actualizada.

Expedir certificaciones y proyectar
respuesta a solicitudes elevadas por H
instancias competentes

Procedimiento: Expedicion de
Certificaciones

Certificaciones expedidas,
Oficios de respuestaa
Entes de control o,
judiciales.

preventivas y/o de mejora Preventivas.

Realizar actividades de seguimiento v Indicadores de calidad, Insumos del Sistema de
evaluacion informes de Gestion. Gestion
[Tomar acciones correctivas, Procedimientos: Acciones  facciones de
N A [Correctivas, Acciones

mejoramiento

TALENTO HUMANO

RECURSO FISICO Y TECNOLOGICO (EQUIPOS, INFRAESTRUCT URA, SOFTWARE, HARDWARE,

COMUNICACIONES)

RECURSO

RECURSO

Secretaria de Despacho

Computadores

Subsecretario General y de Control Disciplinario

Sistema de Informacion (Linux, Intranet, Aplicativo (CORDIS))

Director de Gestién Corporativa

Telefono

Profesionales

Impresoras

Técnicos Materiales y Suministros
Asesores Espacio de Trabajo
Auxiliares Servicio de Transporte

Comité Directivo

Mobiliario

Salas de Reunién

Internet
o /7 REWSO APROBO
A — )

: = - 7 p —— —

Firma: Firma: ﬁ'@/ﬁ‘{fy-};j = L e Firma: ) )
L = [ 3

fHombre; #, Nombra: ISABEL BELLO C/ ACHO Nombre: MARTHA LUCIA CARDONA VISBAL

— = -
Cargo:  AUXILIAR ADMINISTRATIVO Cargo: PROFESIONAL CON FUNCIONES DE COORDINACION DE GRUPO Cargo: DIRECTORA GESTION CORPORATIVA




