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PROCESO TALENTO HUMANO

CARACTERIZACION DEL PROCESO

ALGALDIA MAYOR
DEB%&O’EAD.C.
e Cédigo: PE02-C Version: 1.0
LIDER DEL PROCESO | Edgar Arturo Pintor Pelaez RESPONSABLE OPERATIVO lvan Malaver
(Nombre y cargo) Subdirector Gestion Corporativa (Nombre y cargo) Profesional Especializado Talento Humano

OBJETIVO

Planear, organizar, ejecutar y controlar las acciones relacionadas con las situaciones administrativas y el desarrollo del Talento Humano del
Instituto, en busqueda del mejoramiento continuo, la satisfaccion del personal y el desarrollo institucional, reconociendo los derechos laborales,
promoviendo los valores éticos que permita contar con servidores idoneos y competentes, en un apropiado ambiente de trabajo, para atender la

mision y objetivos de la Entidad.

ALCANCE

Inicia con la elaboracién de los planes y programas correspondientes a la gestion del Talento humano encaminados al cumplimiento de la
normatividad, en las etapas de ingreso, permanencia, evaluacion y retiro y va hasta la ejecucion de los planes de mejora.

POLITICAS DE
OPERACION

La evaluacion del personal de planta, provisional y de libre nombramiento y remocion, se debe realizar conforme a los lineamientos
establecidos por la CNSC.

Fomentar la difusion de los contenidos del Cédigo Unico Disciplinario y del Estatuto Anticorrupcion con el objeto de minimizar el riesgo de
incurrir en la comisién de conductas disciplinables.

Talento humano es responsable de los Acuerdos de Gestion que deben ser suscritos por la Direccion General y los Subdirectores anualmente
y hacer seguimiento cada cuatro meses.

Las actividades desarrolladas en los Planes Institucionales de capacitacion, Bienestar Laboral y seguridad y salud en el trabajo deben ser
evaluadas para establecer acciones de mejora.

El Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo deben estar orientadas a los funcionarios, contratistas y colaboradores del Instituto, lo
cual incluye los riesgos del proceso.

La actualizacion de la Hoja de Vida fisica en el Sistema de Informacion Distrital de empleo y la Administracion Pablica- SIDEAP es responsabilidad
de cada funcionario y se tendra en cuenta para cualquier tramite que se realice ante el area de talento humano.

Talento humano es el responsable del ingreso, permanencia, evaluacion y retiro de los funcionarios y contratistas de acuerdo a la normatividad
vigente.

Cumplir las politicas, lineamientos y directrices del Sistema de Gestiéon Adoptado por el Instituto

DOCUMENTOS
ASOCIADOS

Ver Listado Maestro de Documentos. BASE LEGAL Ver Matriz de Cumplimiento Legal.

RIESGOS ASOCIADOS

TRAMITES RELACIONADOS

(cuando aplique) N.A.

Ver matriz de riesgos
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PROCESO TALENTO HUMANO

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo: PE02-C

Version: 1.0

REQUISITOS NTC ISO 9001_2015
(Los que apliquen al proceso)

4:2;5.2; 5.3;'6.1;6.2,63: 7.4; 7.2, 7:3:7.4; 7:5:9:1;10/1; 10.2:10.3

PARTES INTERESADAS

PARTES INTERESADAS
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D'ﬁ;ﬂ% e DAFP Realizar los planes y programas glcaintll\rlgfitucional i
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Umane Comision Lineamientos trabajo y seguridad social. roihdiestn y
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PROCESO TALENTO HUMANO

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo: PE02-C

Version: 1.0

VERIFICAR:

ACTUAR:

Puntos de control de los procedimientos
Herramientas de autocontrol

Mapa de riesgos

Plan operativo anual POA

Informe de auditorias internas y externas
Resultados de la revision por la direccion (si aplica).

Planes de mejoramiento
Planes de accion.

HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Indicadores del proceso:

Indicadores del proyecto de inversién 7518 Desarrollo y Fortalecimiento Institucional.

Otros: seguimiento y medicién al proceso

RECURSOS:
Humanos: Fisicos: Financieros: Tecnolégicos: Activos de la Informacién:
Likector Seneral g:g:fé reunion :-in?;e:;aor;: e ’
Subdirector Gestion Corporativo Elamenine daOiding Presupuesto aprobado liteinet Relacién activos de informacion

Grupo de talento humano

Archivos para Hojas de Vida

Lineas telefénicas
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