ey CARACTERIZACION Version: o
W ! o
b PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DEL TALENTO HUMANO Fecha: 23/08/2021
=y - CR-GH-01 Pégina 2 de 3
v et (A Y ihmastn
CARGO USUARIOS Y/O INDICADORES DE
INSUMO PRCVEEDCR ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTOS GRUPQS DE GESTION
Adoptar mediante acto administrativo el Pian Estratégico|Secretaria  General,

Plan Estalégico de
Recurse Humano

Direccionamiento
Estratégico

de Recurso Humano incluyendo Plan de

Induccién y/o

Reinduccidn , Plan de Bienestar, Plan de Capacitacion}

Secretaria Ejecutiva y
comision de personal.

Acto Administrativo

Empleados concejo
Municia

Resalucion  del  Plan
Estratégico de
Recurso Humano

Procesc de Talento
Humano

Ejecutar el plan de bienestar de incentivos

ComisiGn Laboral

Plan de Bienestar Ejecutado

Empleados Concejo
Municipal

Resolucion del Plan
Estratégico de
Recurso Humano

Proceso de Talento
Humano

Ejecutar el Plan de Capacitacion

Secretaria General

Plan de Capacitacion
Ejecutado

Empleados Concejo
Municipal

Resolucion de
Vacaciones de los
empieados

Proceso de Talento
Hurmano

Adoptar mediante acto administrativo la programacion
de Vacaciones de los Empleados cada afie

Secretaria General y
Secretaria Ejecutiva

Acio Administrativo

Empleados Cencejo
Bunicipal

Compromisos
Laborales

Plataforma CNSC

Evaluar e} desempedio del personal

Secretaria General

Calificacién de la Evaluacion
de! Desempefio

Todos los procesos

Plan Anual de
Vacantes

Direccionamiento

Pramover el sentido de pertenencia e importancia de ias

aclividades a su carge

Secretaria General

Desvincular al personal

Comité de Personal

Actas de liquidacion y/o
Resolucion de
Desvinculacion

Secrefaria Ejecutiva

.. VERIFICAR

Verificar el desarrcio y ejecucién de los planes de:
Desarreollo, Bienestar e incentivos Y del programa de

capacitacion

Secretaria General

Control Interno/
Secretaria General

Verificar la eficacia de Ja capacitacion

Secretaria General /
Control interno

Control Interno/|
Secretaria General

Verificar la informacion del personal en el SIGEP

Secretaria General

Control Interno

Verificar el desempeno del personal y reevaluar a los

prestadores de servicios de asesoria

Secretaria General

Control Interno

[ ACTUAR

Analizar los resuitados, Desarrollar e implementar
acciones de: Correcion, Correctivas, Preventivas o de

mejora segun sea requerido.

Secretana General

Planes de mejoramiento

Secretaria  General/
Entes de Control vy
Comunidad en
general

C

(




?gt e
Bomgte SHlrmetngtasd R W cmiter

CARACTERIZACION

CR-GH-01

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DEL TALENTO HUMANO

Version:

Fecha:

23/08/2021

Pagina 1 de 3

CARGO INDICADORES DE
INSUMO PROVEEDOR RESPONSABLE PRODUCTOS GRUPOS DE GESTION
INTERES
Nivel de

Plan Estratégico

Direccionamienio

Elaborar el Plan Estratégico de Recurso
Humano(Plan de induccién y/o Reinduccién, Plan

Secretaria General

Plan Estratégico de
Recurso Humano

Comision de

Perscnal

Institucional estratégico N S
g de Bienestar, Plan de Capacitacion).
. . Resolucion de
Fechas de ingreso S Programar las vacaciones de empleados def ) L. Talente Humano-
Historias laborafes : Secretaria General | |programacion def _. -
de los Empleados concejo . Financiero
vacaciones

Formato de
Evaluacion del
Desempefio (EDL)

Piataforma CNSC

Suscribir compramisos entre los empleados y ia
secretaria General por cada vigencia

Secretaria General -
Empleados

Compromisos a evaluar

Talento Humano-

Empleados

Planta de Cargos
con empleos
vacantes

proceso def Talento
Humano

Elaborar el Plan Anual de Vsacantes para cada
Ano

Secretaria General

Plan Anual de Vacanles

Talento Humano

Planta del personal y
necesidades del

procaso del Talento
Humano

Etaborar el Plan de Previsidén de Recurso Humano

Secretaria General

Pian de Prevision de
Recurso Humano

Talentoe Humano

satisfaccion de las
necesidades de
desarfollo humano
del cliente interno de
la entidad (NSNCIE)
= (No. De
necesidades
Satisfechas (NNS) /
Total de )
necesidades
Diagnosticadas
{TND) ) por 100

Nivel del
Desempenio del
Personal=
{Numero de
pe(sonas con
calificacion >= 75% /
Total de personas
evaluadas Enero a
Diciembre) X 100

personal
Nivel de satisfaccion
del Clima
Organizacional=
S Secretaria General
[w}
ccrelo 1072 de Mlmstgno de Elaborar el Plan de Trabajo del SG-SST Procese Talenio Plan SG-SST todos los procesos
2015 Trabajo Humano
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RECURS0S REQUISITOS DOCUMENTOS
HUMANOS INFRAESTRUCTURA AMBIENTE DE TRABAJO DOCUMENTOS REGISTROS
Buena atencion, Buen
CLIENTE Servicio
Infraestructura fisica
de ta entidad
i ; LEGALES Normograma
Auxiliar Administrativo, Utiles y papeleria .
ia Ej i Lugar tranquilo y sin ruido Ver listad (Ver tislado maesiro
Secretaria Ejecutiva, Computadora e g quilo y (Ver hstado de documentes y
Profesionat ) maestre de listad tro d
Universitario, Secretarf 'n[npiresora Buena luz y ergonomia de trabajo Documentos) istado maestro de
a General ntermet Registros)
ORGANIZACION Informe del Proceso
Infraestructura
tecnolégica de la
entidad

t Pacla A. Mufioz G.

| Aprobado por:

{Elaborado y Revisado por:

Guillermina Becerra Caicedo

Cargo:
Secretaria Ejecutival

1Cargo: Secretaria General
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