1 CARACTERIZACION DE PROCESO

@ GESTION DE TALENTO HUMANO

AGENCIA PARA LA 131-GTH-CR-01-V01
INFRAESTRUCTURA DEL META 31/07/2018
NIT. 900 220 547-5
OBJETIVO: Fomentar la gestién y desarrollo del talento humano buscando promover una cultura de hacer las cosas bien con vocacion de servicio en un ambiente de
2 trabajo agradable y seguro.
ALCANCE: Inicia con la planificacion de la Gestién Estratégica de Talento Humano vy finaliza con la definicion e implementacién de las acciones de mejora de acuerdo al
¥ seguimiento y evaluacion del proceso.
INTERACCION
PARTES INTERESADAS PARTES INTERESADAS
ENTRADAS g ACTIVIDADES SALIDAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Novedades de personal
Encuestas de
Necesidades de
capachacion 1. Plan de Capacitacién Anual
Congreso de la  |Encuestas de Satisfaccion ﬁ.ul:rl‘:::;;i\g?:q?eﬁo%curso
republica sroliac Departamento
iy . pliacién planta de personal xi ;
e~ Normatividad Vigente 3. Plan de Vacantes Ac::m;mis;;ag\lg% I?; la
Todos los procesos trabal‘o Soliciludes de Vacaciones P |Gestion Estratégica de Talento Humano 4. Plan de Incentivos Todos los procesos une
) 5. Programa de Bienestar, Gomision Nacional
Social oy

Comisién Nacional |Evaluaciéon de los planes del Servicio Civil

del Servicio Civil |del afio anterior 6.Programa de Seguridad y

Salud en el Trabajo

Presupuesto de la 7. Programa de Vacaciones

vigencia

Plan estratégico de la

Agencia
NA DAFP MIPG P Definir los compromisos y protocolos éticos para los Servidores Cédigo de intearidad ComitéGInst_iét)ucional NA
’ publicos de la Agencia 9 9 de estion y i
Desemperfio

Documentacién del
personal

Todos los procesos N.A H |Gestionar la vinculacién de los servidores publicos. Personal Incorporado Todos los procesos NA
Requisitos de
incorporacion

; " ; ' ; X : Personal competente

Todos los procesos N.A !nducc!(?n yo Re H Reah;ar I dicsion; isincuecion y emtrenamienioien pussic de Evaluacién Induccion y/o re| Todos los procesos N.A

induccion trabajo. induccién
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A M CARACTERIZACION DE PROCESO
N\ GESTION DE TALENTO HUMANO
AGENCIA PARA LA 131-GTH-CR-01-V01
INFRAESTRUCTURA DEL META 31/07/2018
NIT. 900 220 547-5
OBJETIVO: Fomentar la gestién y desarrollo del talento humano buscando promover una cultura de hacer las cosas bien con vocacién de servicio en un ambiente de
5 trabajo agradable y seguro.
ALCANCE: Inicia con la planificacién de la Gestién Estratégica de Talento Humano y finaliza con la definicién e implementacion de las acciones de mejora de acuerdo al
5 seguimiento y evaluacion del proceso.
INTERACCION
PARTES INTERESADAS PARTES INTERESADAS
ENTRADAS Frin ACTIVIDADES SALIDAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Gestion de némina,
administracién de novedades, y
; ; , liquidacién y reconocimiento de| Proceso Gestién
Todos los procesos N.A Novedades H |Elaborar nomina, seguridad social y aportes parafiscales. prestaciones y demés Financlera N.A
emolumentos  salariales a
funcionarios
, , Seguimiento e Informe de )
Proceso de Gestion N.A Programa de Blensstar H |Ejecutar el Programa de bienestar social. Gestion del Programa Anual de Proceso de Gestion N.A
de Talento Humano Social ; ¢ de Talento Humano
Bienestar Social
Proceso de Gestién ; ; ; Seguimiento e Informe de| Proceso de Gestién
de Talento Humano Bt Fipusinoesiicy L el Gestion del Plan de incentivos | de Talento Humano B
Formacién y educaciéon para el
Proceso de Gestién eerit . — desarrollo de las competencias| Proceso de Gestién
| A ;
dé Talerio Humano N.A Plan de capacitacion H |Ejecutar el programa anual de capacitacién requeridas para el desempefio| de Talento Humano N.A
laboral
) Seguimiento e Informe de
cl-':ro]?elso tdel? estion N.A g?ugr:::?:n l de Balud H |Ejecutar programa de Seguridad y Salud en el Trabajo Gestiéon del Programa de| Todos los procesos N.A
& falenia.Humano P Seguridad y Salud en el Trabajo
Informacién para reporte - )
Todea Iqs st N.A de accidente e incidente|] | |Atencién de accidentes laborales e Proceso de Gestion ARL
Funcionarios . Informe ARL de Talento Humano
de trabajo.
Proceso de Gestion
Proceso de Gestion Programacion de ; ; . : de Talento Humano
de Talento Humano N.A \acaciones H |[Enviar a vacaciones al personal Resolucién de vacaciones N.A
Funcionarios
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AGENCIA PARA LA

INFRAESTRUCTURA DEL META
NIT. 900 220 547-5

CARACTERIZACION DE PROCESO
GESTION DE TALENTO HUMANO

131-GTH-CR-01-V01
31/07/2018

OBJETIVO:

Fomentar la gestion y desarrollo del talento humano buscando promover una cultura de hacer las cosas bien con vocacion de servicio en un ambiente de

trabajo agradable y seguro.

ALCANCE:

Inicia con la planificacién de la Gestion Estratégica de Talento Humano y finaliza con la definicién e implementacion de las acciones de mejora de acuerdo al

seguimiento y evaluacion del proceso.

INTERACCION

PARTES INTERESADAS

INTERNO EXTERNO

ENTRADAS

CicLo
PHVA

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTES INTERESADAS

INTERNO

EXTERNO

Todos los procesos N.A

Evaluacién de desempefio

Evaluar el desempefio del personal

Evaluacion de desempefio

Proceso de Gestion
de Talento Humano

N.A

Proceso de Gestion

de Talento Humano NiA

1. Informes de gestion de
los planes de
Capacitacién Anual, Plan
de Revisién de Recurso
Humano-Requerimiento
ampliacion  planta

personal, Plan de
Vacantes, Plan de
Incentivos, Programa de
Bienestar Social,
Programa de Seguridad y
Salud en el Trabajo,
Programa de Vacaciones.

de

2. Evaluacion de
desempefio del personal
3. Seguimiento al mapa
de riesgo por proceso y de
anticorrupcion y atencion
al ciudadano

4. Indicadores del proceso
5. Planes de
mejoramiento adoptados
6. Plan estratégico

Realizar autoevaluacion, seguimiento y medicién al proceso.

Realizar seguimiento, monitoreo, evaluacion y analisis del
desarrollo, ejecucién y cumplimiento de las politicas, planes,
programas y acciones desarrolladas en la Gestion estratégica de
Talento Humano

Acta de revision desempefio del
proceso

Proceso de Gestion
de Talento Humano

Proceso de Gestion
Gerencial

N.A
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CARACTERIZACION DE PROCESO

4.» GESTION DE TALENTO HUMANO
AGENCIA PARA LA 131-GTH-CR-01-V01

INFRAESTRUCTURA DEL META 31/07/2018
NIT. 900 220 547-5

OBJETIVO: Fomentar la gestion y desarrollo del talento humano buscando promover una cultura de hacer las cosas bien con vocacién de servicio en un ambiente de
2 trabajo agradable y seguro.
ALCANCE: Inicia con la planificacion de la Gestion Estratégica de Talento Humano y finaliza con la definicién e implementacién de las acciones de mejora de acuerdo al
5 seguimiento y evaluacion del proceso.
INTERACCION
PARTES INTERESADAS PARTES INTERESADAS
ENTRADAS ey ACTIVIDADES SALIDAS s
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Acta de revision
Proceso de Gestion desempefio del proceso .
de Talento Humano Proceso de Gestion
Reuniones de Accl " g for - ik i de Talento Humano &
Todos los procesos N.A Atosvaliacion A cclones correctivas y de mejora anes de Mejoramiento A N.
Proceso Gestion de
Funcionarios Acta de revision gerencial, Evaluacion y Control
auditorfas internas
RESPONSABILIDADES Y GESTION DE RECURSOS
RESPONSABLE DEL PROCESO RECURSOS REQUISITOS

Legales: Ver listado maestro de documentos externos 102-SIG-FR-003
Organizacion: Objetividad, transparencia, eficiencia, efectividad.
Cliente: Eficacia, eficiencia, efectividad y objetividad.

Talento Humano: Profesional y personal administrativo|norma:
de la oficina. NTC ISO 9001:2016: 4.4 Sistema de gestién de la calidad y sus procesos , 4.4.1 ibidem,
4.4.2 ibidem, 8.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades, 7.1.1 Generalidades, 7.1.2
) Personas, 7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos, 7.1.6 Conocimientos de la
Dil”e Ctor Adm|n| Strativo Infraestructura: Instalaciones locativas, elementos de|organizacién, 7.2 Competencia, 7.3 Toma de conciencia, 7.5 Informacién documentada,
oficina. 7.5.2 Creacién y actualizacién, 7.5.3 Control de la informacién documentada, 85.3
Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos, 8.7 Control de las salidas no
conformes, 9. Evaluacién de desempefio, 9.1Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion,
Maquinaria y equipos: Computador, red de cOmputo y|o.1.1 Generalidades, 9.1.3 Analisis y evaluacion, 10. Mejora.
comunicacion, internet, software. MECI: 1.1.1. Acuerdos Compromisos y Protocolos Eticos 1.1.2. Desarrollo del Talento
Humano 1.2.1 Planes, Programas y Proyectos 1.2.2. Modelo de Operacién por Procesos
1.2.3. Estructura Organizacional 1.2.4. Indicadores de Gestién 1.2.5. Politicas de Operacién
1.3.1 Politicas de Administracién de Riesgos 1.3.2 Identificacién de Riesgos 1.3.3 Analisis y
Valoracién del Riesgo 2.1.1 Autoevaluacién del Control y Gestion 2.3.1 Plan de
Mejoramiento Eje Transversal de Informacién y Comunicacion
MIPG: Transversal a todas las dimensiones.

CONTROLES MEDICION Y ANALISIS DOCUMENTOS
Ver Tablero de Indicadores 102-SIG-FR-006
Ver Mapa de Riesgos 102-GES-FR-01 Ver Hoja de Vida de Indicadores 102-SIG-FR-005 Ver listado Maestro de Documentos 102-SIG-FR-002
Reuniones de autoevaluacion
CONTROL DE CAMBIOS
w
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AiM
AGENCIA PARA LA

INFRAESTRUCTURA DEL META
NIT. 900 220 547-5

CARACTERIZACION DE PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO
131-GTH-CR-01-V01
31/07/2018

Fomentar la gestion y desarrollo del talento humano buscando promover una cultura de hacer las cosas bien con vocacién de servicio en un ambiente de

OBJETIVO: trabajo agradable y seguro.
ALCANCE: Inicia con la planificacion de la Gestion Estratégica de Talento Humano y finaliza con la definicién e implementacién de las acciones de mejora de acuerdo al
§ seguimiento y evaluacién del proceso.
INTERACCION
PARTES | ADAS S INTERESADAS
el ENTRADAS oy ACTIVIDADES SALIDAS Lyl
INTERNO EXTERNO INTERNO [ EXTERNO
VERSION FECHA DESCRIPCION
DOCUMENTO INICIAL
_ELABORACION > REVISION & _APROBAGION
Q:",f{, —
L
CARLOS ENRIQUE ROJAS HERNANDEZ FLOR MA QUERO SOLER ‘__,—éUfIAN&L quré

Cargo: Prestacion de Servicios No 076 de 2018

Cargo: Directora Administrativa

Cargo: Gerente

73
a
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