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CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Proceso:
Responsable:

Objetivo:

Alcance:

Proveedor

Proceso de Direccionamiento
Estratégico

Gestion del Talento Humano

Profesional Universitario de talento Humano

Garantizar las competencias y el desarrollo integral de los funcionarios del Area Metropolitana de Barranquilla, a través de las acciones de seguridad, capacitacion y bienestar social.

Este proceso inicia desde la seleccion y vinculacién del personal, incluyendo todo el desarrollo y bienestar laboral del empleado y finaliza con la desvinculacion del personal.

E

adas

Politica de calidad y objetivos
Directrices
Politicas institucionales

Planear

Entidades Gubernamentales

Normatividad Aplicable al proceso

Todos los procesos
Empleados

*Necesidades y requerimientos
*Hojas de vida

*Solicitudes de programacion de
vacaciones

*Encuestas de r de

* Adoptar normatividad aplicable y
politicas

* Identificar recursos necesarios del
Proceso

*Identificar, organizar y priorizar
actividades

* Identificar nccesidades de
capacitacion y de bienestar social
Elaborar la lista de chequeo de
novedades de némina

* Formular el Plan Institucional de

bienestar

* Necesidades de capacitacion
*Novedades y soportes para la nomina
*Cronogramas para realizar
evaluaciones del desempefio

ion (PIC)

*Formular el Plan de Bienestar social,

estimulos e incentivos

*Elaborar el plan de vacaciones

* Elaborar plan de induccion y

programar inducciones (Sise requiere) y

reinduccion

*Programar el proceso de evaluacion de|
fio (Cronograma)

*Programar actividades para incentivar

la cultura de la etica

*Programar actividades de SST en

acompafnmiento con la ARL

Entidades Publicas y privadas
Comunidad

PQR

Formatos establecidos por ESAP/DAFP
Informacion y documentos

Solicitudes

*Elaborar proyeccion de gastos de
personal y bienestar social

Entes de control / Control seguimiento y
mejora

Informes de auditoria
Solicitudes y requerimientos
Informes

Responsable del Proceso, asesores, secretari

RECURSO HUMANO

* Realizar seguimiento y verificar el plan
Intitucional de capacitacion (PIC)
*Realizar seguimiento y verificar el plan
de bienestar social , estimulos e
incentivos

*Realizar seguimiento y verificar

Plan de vacaciones

*Realizar seguimeinto y verificar la
liquidacion de némina y prestaciones,
vacaciones. *Realizar
seguimiento al plande induccion y
reinduccion Realizar
seguimiento al desempefio laboral
*Realizar seguimiento y verificar el

imiento de la normativi

*Realizar seguimiento y verificar la
implementacion de las actividades de
SGSST

*Realizar el seguimiento y medicion al
proceso (analisis de datos e
informacion e indicadores)

*Realizar el seguimeinto a los riesgos
de gestion y anticorrupcién del proceso
y a los indicadores de gestion.

Hacer

* Ejecutar politicas de operacion
* Revisar, aplicar y actualizar normograma

* Revisar documentos

*Atender solicitudes y requerimientos:

- Cliente interno: Licencias, permisos, libranzas,
certicados laborales, certificaciones

-Cliente Externo: Certicados de rtiempo
laborado, expedicion de certificado CLEPP,
derechos de peticion

*Liquidar nomina, prestaciones sociales

iti , vacaciones

*Liquidar Seguridad social, parafiscales

* Liquidar viaticos

*Elecutar  Plan Institucional de

Salidas

*Politicas operacionales aplicadas
*Personal vinculado

*Proyeccion de gastos de personal,
programa de bienestar social de
estimulos e incentivos

*Plan institucional de Capacitacion
(PIC) ejecutado/ personal capacitado
*Plan de Bienestar social, incentivos y
estimulo ejecutado

*Plan de vacaciones ejecutado
*Plan de induccion y reinducioon
ejecutado

*Nomina elaborada

*Liquidacion de prestaciones sociales
*Viaticos liquidados

*Beneficios otrogados al personal
*Requerimit y solicitudes

Cliente

Todos los procesos
Empleados

: Certificaciones/licencias/permisos
i de D fi

d
* Ejecutar Plan de Binestar social , estimulos e
incentivos Ejecutar
plan de vacaciones

*Realizar Induccion y reinduccion de personal
*Divulgar los servicios y eventos de la caja de
compensacion

*Ejecutar actividades para promover la cultura
de la etica

* Coordinar la implementacion del SGSST
*Realizar Evaluacion del desempefio

* Elaborar planes de mejoramiento y
seguimiento ( cuando se requiera)

aplicadas

* Actividades del SGSST
implementadas

*Actividades de etica realizadas
*informacion divulgada
*Indicadores y analisis de datos
*Informes requeridos

*Riesgos de gestion y corrupcion
controlados

* Elaborar los informes requeridos
*identificar, valorar y controlar los riesgos de
gestion y corrupcion

Requerimiento y solicitudes atendidas
Informacion
Reticiones respondidas

Entidades Publicas y privadas
Comunidad

Informes requeridos
Verificar Actuar

Aplicar correcciones e implementar acciones
correctivas, preventiva y de mejora

*Planes de mejoramiet

planes de mejoramiento

*acciones correctivas/preventivas y de
mejora

Entes de control / Control seguimiento y
mejora / Direccionamiento estrategico

Equipos de Computo y elementos de ofi

RECURSOS FISICOS

uar de etica
*Manual de Funciones

* Manual de Procedimientos

+ Reglamento Interno de trabajo
* Plan de Bienestar

*Plan de capacitacion

*Plan de vacaciones

DOCUMENTACION ASOCIADA

+ GH- M01 Manual de Induccién

+ GH — P01 Procedimiento para la elaboracién y ejecucion del Plan Institucional de Capacitaciones.

Papeleria en general segin necesidades

REQUISITOS LEGALES

Ver normograma del proceso

REQUISITOS NTCGP
1000:2009

4.1,4.2,42.1, 423,424, 54,541,
54.2,551,55.3,6.1,6.2,6.21,622, |51,53,6.1,63,7.1.2,7.14,7.2,7.3,
6.4,8.1,84,85,85.1,85.2,853

PARAMETROS DE CONTROL

REQUISITOS NORMA ISO
9001:2015

+ GH - P02 Procedimiento para la liquidacion de nomina.

Ver Hoja de vida de indicadores

+ GH — P03 Procedimiento para la liquidacién de viaticos.

+ GH — P04 Prc iento para la prc

6n de vacaciones.

+ GH — P05 Prc

iento para la seleccion y vinculacion de funcionarios de Libre M

1to y Remocion.

+ GH — P06 Procedimiento para la solicitu

d de auxilios para estudios.

ler Matriz de Riesgos Institucional

+ GH — P07 Procedimiento para la solicitu

d de permisos y licencias.

GH — P08 Procedimiento para el pago de

las prestaciones sociales definitivas.

+ GH — P09 Procedimiento para el retiro parcial de cesantias.

+ GH — P10 Procedimiento para el traslado interno de funcionarios

™ cecsTros

Documentacion del sistema de gestion y seguridad en el trabajo SSTA

Ver Listado Maestro de registros







