A MANUAL DE PROCESOS
o, CARACTERIZACION
CONTRALORIA L o .z
BEPAKTAMITAL DV LA Proceso: — GH- Gestion Humana Cédigo: MP-02-GH Version: 01
Gestionar el recurso humano de la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA, administrando las actividades necesarias para
OBJETIVO | apoyar el cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales, integrando el talento de las personas con las condiciones y ambientes
de la entidad, aplicando la normatividad para el empleo publico.
Es aplicable para todos los funcionarios de la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DE TOLIMA y cubre toda la gestion de legalizacion y
formalizacion de la vinculacion de un funcionario a la entidad, la induccién, compensaciones y certificaciones, formacion y capacitacion,
ALCANCE - o A ) LT s . .
evaluacion del desempefo y de aplicacion de las competencias, hasta el mantenimiento de las condiciones de su ambiente de trabajo con
las actividades de bienestar social y salud ocupacional.
INSUMO RESULTADO
5: ACTIVIDADES RESPOENSABL
PROVEEDOR ENTRADA SALIDA CLIENTE
Identificar los lineamientos del direccionamiento Plan de accién
Alta direccién | Direccionamiento estratégico estratégico para la ge’stlon humana de la entidad Presupuesto
. . Identificar parametros organizacionales Mapas de
Funcionarios Informes y resultados de . . ; p
. - - - (organigrama, manual de funciones y competencias) riesqos
de la entidad vigencias anteriores de g Alta
Todos los SGC: (indicadores, PQR, Identificar necesida_des de recursos consideraynd_o las Estructura Direccidn
Procesos Medicién satisfaccion del personas  requeridas y las  apropiaciones Organica Todos los
. Cliente, AIC, Gestién del presupuestales para asegurar las COMPeNsaciones y |, miceccidn  |Manual de |procesos
Entidades de i icid ial el mantenimiento de las competencias ( capacitacion) X
riesgo, Revision Gerencial) A 7 , funciones y . .
Control y Asi i5n d y la preservacién de las condiciones de salud fisicas |Lider del tenci FunC|ona_r|os
Vigilancia slgnacion de recursos para y psicolégicas de los funcionarios proceso competencias Ide la entidad
) funcionamiento P X ) . Plan de '
Entidades de vidad Identificar  pardmetros para evaluacién del |Y funcionarios o Entidades de
seguridad Normativida desempefio asignados capacitacion Cf)r_‘tm' y
social Hallazgos AGR ) Identificar y formular las estrategias y actividades Erogra;nas de Vigilancia
Estado Normas ISO y GP vigente para el plan de accién de cada vigencia szla(la:ss ar Y |Estado
Proveedores Informe Auditoria de Identificar los riesgos del proceso a nivel ocupacional Proveedores
de servicios Certificacion / seguimiento / institucional y anticorrupcién Cronogramas de (servicios)
(gapautauon y |renovacion Revisar y analizar la normatividad que aplica y las v
bienestar) Ty actividades de
actualizaciones que le afecten. evaluacién  del
desempefio
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La copia o impresion de este documento, le da el caracter de "No Controlado” y el SGC no se hace responsable por su consulta o uso.
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CONTRALORIA - o .z
BEPAKTAMITAL DV LA Proceso: — GH- Gestion Humana Cédigo: MP-02-GH Version: 01
INSUMO PH RESPONSABL RESULTADO
ACTIVIDADES
PROVEEDOR ENTRADA VA E SALIDA CLIENTE
Implementar el plan de accién
Gestionar las acciones para mitigar los riesgos del
proceso
Revisar y analizar permanentemente la aplicacion de
la normatividad vigente relacionados con el empleo
publico
. L, Recepcionar los requerimientos de cubrimiento de
Alta Direccion vacantes Alta
Direccion
Todos los y Analizar y registrar cumplimiento de requisitos ;
procesos Plan de accion minimos seguin Manual de funciones y competencias Informe de L'r‘fg:oge
:;ugﬁlt?;:élos de |Presupuesto Realizar acciones de legalizacién de la vinculacion Gestion: IFZ)uncionarios
i Mapas de riesgos Realizar induccion y reinduccion y Desarrollar plan |aj4 pireccion |~ del Plan de de Ia entidad
Entidades de - . a Direccio accion € la entida
Estructura Organica de capacitacion _ ' )
C_or_ltrol y funci . . L, . _, ] - de riesgos Entidades de
Vigilancia Manual de funciones vy Evidenciar resultados de la capacitacion y formacion || i4er del Control y
Estado competencias H dada a los funcionarios proceso Y Pagos de Vigilancia
Plan de capacitacién Desarrollar ~ programas de bienestar y salud |funcionarios nominas, Estado
Proveedores ) ocupacional ianad prestaciones y
(ICONTEC y Programas de Bienestar y P asignados sequridad Proveedores
salud ocupacional Realizar y hacer seguimiento a la evaluacion del ]
mercado de 4 ; Constancias mercado de
bienes y Cronogramas de actividades desempefo y generar informe laborales bienes y
Servicios) de evaluacién del Realizar los pagos relacionados con la compensacion Servicios
Entidades de desempeiio a Ips funcioqarios (n_o’m/'nas, aportes seguridad Entidades de
seguridad soclal, prestaciones sociales) seguridad
Social Socializar a los funcionarios las actividades vy social
comunicaciones que sean pertinentes para la gestion
de la entidad
Aplicar el régimen legal y disciplinario para los
funcionarios publicos que hacen parte de la entidad
Participar en los comités y grupos de trabajo
relacionados con la gestion humana dentro de la
entidad
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INSUMO RESULTADO
‘F;: ACTIVIDADES RESPOENSABL
PROVEEDOR ENTRADA SALIDA CLIENTE

Direccionamiento estratégico

Informe de Gestion segun el

Plan de accidn, plan de

capacitacion y programas de

bienestar y salud
Todos los ocupacional S
procesos Mapa de riesgos Alta Direccion Alta Direccion
Proveedores Informes y rendicion de Lider del Lideres de los
Clientes cuentas y de control interno. Hacer seguimiento al cumplimiento del proceso, al plro?:ress Informe revision |PT2€S0S
150 Presupuestos  Plan de brograma de. ssud ocupaconal y el de. bienestar Y funcionarios [orencel  |Ete.

i . ertificador

Entidades de ~ |[3¢<1ON de procesos v social asignados Oportunidades de ISO
Control y Compromisos y Elab i la Inf i5n de | Hi6n del Mejora i
Vigilancia cumplimiento de los aborar y analizar la Informacién de la gestion de Plan de Mejora Entidades de

procesos proceso, Control y
Asamblea Dptal. Vigilancia

Normas ISO vigente

Informes de Gestion del SGC
y de los procesos

Informe Auditoria
Certificacion/seguimiento

Seguimiento a la Mejora
Documentos y registros SGC

de

Alta Direccion

Detectar de

institucional

oportunidades mejoramiento

Alta Direccion

Todos los o ) Implemgntar correcciones,  acciones correctivas, |_ Acciones de Alta Direccidn
Informe revision Gerencial preventivas y de mejora segin los resultados | , Mejora
procesos . : e s Lider del ’ Todos los
Qi Plan de Mejora obtenidos en la verificacion. r0ceso Correcciones, rOCES0S
ientes . o .
Oportunidades de Mejora A Recomendar mejoras sobre el desempefio del P . . Acciones P
Proveedores Plan de Mei proceso Y funcionarios | rrectivas y IS0
. an dae Mejora asignados ;
Esn(t)e Certificador Ajustar planes y programas 9 preventivas
Realizar el Re-direccionamiento de la gestion segun
resultados y verificacion
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MANUAL DE PROCESOS
CARACTERIZACION

CONTRALORIA
MA

BEPARTAMENTAL 31, TOLIM

Proceso: — GH- Gestion Humana Codigo: MP-02-GH Version: 01

Responsable: Secretaria Administrativa y Financiera

SEGUIMIENTO Y | bienestar social y de salud ocupacional

La ejecucion del plan de capacitacion, de las actividades de INDICADOR

Aplican los indicadores expresados en el plan de accion de

MEDICION ., ~ cada vigencia, condensados en la matriz de calidad .
Cronograma de evaluacion de desempefio
DOCUMENTOS SOPORTE REGISTROS
INTERNA RGH-01 Validacién Cumplimiento de requisitos
RGH-02 Matriz de perfiles
Documentos

- MC-01 Manual de calidad
- MP-02 Manual de Procesos

Procedimientos:
- PGH-01 - Vinculacion y Legalizacion
funcionarios

- GH-02 — Gestién de la Capacitacion , Bienestar
Social y Ocupacional, Estimulos e Incentivos

- PGH-03 Evaluacion del desempefio
- PGH- 04 Gestion de Compensacion laboral

Instructivos, Guias y Especificaciones: N/A

de

EXTERNA

NTC GP 1000:2009
NTC ISO 9001:2008

GESTION DEL RIESGO

Mapa de Riesgos Institucional
Mapa de Riesgos Anticorrupcion

RGH-03 Induccion

RGH-04 Solicitud formacion y aprendizaje

RGH-05 Plan de capacitacion y Formacion

RGH-06 Confirmacion invitacion y/o Asistencia Capacitacion
RGH-07 Verificacién Aprendizaje

Formatos de Evaluacion del desempeiio de la Comision Nacional del Servicio Civil
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MANUAL DE PROCESOS

CARACTERIZACION
*“""J"“ Proceso: — GH- Gestion Humana Cadigo: MP-02-GH Version: 01
REQUISITOS A CUMPLIR

LEGALES: Remitase al Normograma (RGJ-04)

NORMA NTC ISO 9001:2008 Y NTC GP 1000:2009

4 Sistema de Gestion de la Calidad
4.4 Requisitos Generales

5. Responsabilidad de la Direccidn

5.5 Responsabilidad, Autoridad y
Comunicacion

5.5.1 Responsabilidad
5.5.2 Representante de la Direccion
5.5.3 Comunicacién interna

6 Gestion de los recursos

6.1 Generalidades

6.2 Gestion del Talento Humano
6.4 Ambiente de trabajo

8. Medicidén, Andlisis y Mejora

8.1 Generalidades

8.2 Seguimiento y Medicién

8.2.3 Seguimiento y Medicion de los procesos

8.2.4 Seguimiento y Medicion del producto y/o
servicio

8.4 Analisis de datos
8.5 Mejora
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