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|. GENERALIDADES

PROPOSITO /OBJETIVO

ALCANCE

TIPO DE PROCESO

Gestionar el talento humano en el Instituto Distrital
de la Participacién y Accién Comunal, desarrollando
actividades que propendan por su bienestar,
fortalecimiento de competencias, promocion de la
seguridad y la salud en el trabajo, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

El proceso de talento humano inicia con el
ingreso o la incorporacién del personal a la
entidad, ya sea por nombramiento ordinario o
periodo de prueba, hasta el retiro del mismo,
por renuncia, insubsistencia, por traslado,
pensién o fallecimiento del funcionario y la
toma de acciones que aporten al mejoramiento
continuo.

Apoyo

RESPONSABLE / CARGO

Secretario General

PARTICIPANTES

Servidores publicos y Contratistas.

II. RECURSOS
DE INFRAESTRUCTURA Y TECNOLOGICOS
HUMANOS (EQ: Herramientas, equipos y sistemas de informacion (Tecnoldgicos) / ED: Edificios, espacios de
trabajo y sus servicios asociados (Fisicos) / SS: Servicios de apoyo (Virtuales y de Informacion:)
Cargo Dependencia Tipo Descripcién
Profesionales Universitarios Secretaria General - Talento Computadores, impresora, lector de microfichas
Humano Servicio de correo electrénico, Web e intranet.
EQ Aplicativos: Perno, Sistema de Afiliaciones a la ARL, Sistema General de
Informacion Administrativa SIGIA, Sistema de Afiliaciones a Caja de
Compensacion Familiar y Liquidacion de Aportes Fiscales y patronales
Técnicos operativos Secretaria General - Talento ss Cordis, papeleria y utiles de oficina, Recursos financieros.
Humano
Auxiliares Administrativos Archivo de historias laborales, mobiliario para gestién del proceso.
ED
Secretaria General - Talento
Humano
Auxiliares de Servicios | Secretaria General - Talento FIN Presupuesto de funcionamiento y de inversion
Generales Humano
lll. POLITICAS DE OPERACION DEL PROCESO
ITEM Descripcién

Todos los Servidores Publicos que ingresen al IDPAC o sean reubicados en otra dependencia, deben recibir la induccién general de la
Entidad y en el puesto de trabajo. Al ingreso de los contratistas se realizara la induccién general de la Entidad.
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lll. POLITICAS DE OPERACION DEL PROCESO

ITEM Descripcién
El proceso de Talento Humano debe ejecutar actividades que favorezcan el desarrollo integral de los Servidores Publicos, abarcando el
2 area recreativa, cultural y deportiva fortaleciendo su calidad de vida, las condiciones laborales y reconociendo su desempefio a través de

los equipos de trabajo en niveles de excelencia.

Los permisos remunerados, los cambios de horario y los compensatorios deben radicarse con anterioridad al dia solicitado, para el caso de
3 las incapacidades que expida la EPS a la que este afiliado el Servidor Publico, debe ser reportada al jefe inmediato y entregarla a la
Secretaria General —Gestion del Talento Humano a mas tardar al dia habil siguiente de su expedicion.

Se adoptara hasta por dos afios, el plan institucional de capacitaciéon (PIC) para los Servidores Publicos, afianzando el desarrollo de sus
4 capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales en el puesto de trabajo; propiciar su eficacia personal, grupal y
organizacional para consolidar un modelo de gestion eficiente y coherente en armonia con la misién de la entidad.

El proceso de Talento Humano gestionara los recursos fisicos, econémicos y talento humano calificado para la oportuna identificacién,
5 valoracion, intervencién y prevencion de los riesgos y peligros presentes en el entorno laboral que puedan generar emergencias,
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, garantizando la calidad de vida laboral y promoviendo la participacion de todos los niveles
de nuestra Entidad; funcionarios, contratistas y visitantes del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal.

6 El proceso de Talento Humano garantizara el cumplimiento de los derechos a los servidores Publicos inscritos en carrera administrativa de
acuerdo a lo dispuesto por la Comisién Nacional del Servicio Civil y la normatividad aplicable al tema.

En todas las actividades relacionadas con la Gestion del Talento Humano se debe tener en cuenta el enfoque diferencial que establece la

7 inclusién de todos los grupos poblacionales y la garantia de sus derechos conforme a las directrices de las politicas publicas poblacionales
del Distrito Capital que rigen para: Discapacidad, Mujer y Género, LGBT, jovenes y grupos étnicos.
IV. DIAGRAMA
Normatividad y Acto administrativo
Metodologia
para acceso al -
servicio
Sistema de Gestion
Gestionar  la Gestionar  la de S:r?‘;'f’r?:b‘;jia'“d
incorporacion inscripcién  en Gestionar la Gestionar el Gestionar las Gestionar la
L de las personas Carrera compensacion a desarrollo de relaciones Seguridad y -
al puesto de Administrativa funcionarios integral de los humanas y Salud en el
trabajo ante la CNC servidores sociales en la Trabajo en la oo do Bionostar o
" - 1
entidad Entidad Incentivos
Necesidades -

de bienestar

Plan de
capacitaciones

\_/__
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V. CICLO DEL PROCESO

ENTRADAS . SALIDAS
TRANSFORMACION
PROVEEDOR USUARIOS O PARTES INTERESADAS
Tipo
. : Tipo
Tipo QUIEN ME (P: ‘ o .
(I Interno; ENTREGA INSUMOS QUE Iﬁlinaecaer}- Descripcion Producto (%EL:IIIEQI(}RE)SJSBOE |nt<§|r'no-
: (Entidad, proceso, ME ENTREGAN vl (Nombre) ontre otrog) e
E:Externo) entre otros) ifi :
Verificar: Externo)
A: Actuar)
Plan Estratégico Planeacion |
| Planeacion Estratégica Institucional p Formular el plan de accion de | Plan de Accion de Talento Estrategica
9 Talento Humano Humano
Plan Anual de Gestion del Talento |
Adquisiciones Humano
- Participar en la Planeacion de las -
| Responsable del obligg?(;lrli(ilasdgg las p actividades de los subsistemas del ngz:gé ?ﬁ:s deldeSI G qISZ Responsable del |
Subsistema hormas SIG que le sean aplicables al son aplicables al proceso Subsistema
proceso
Plan anual de seguridad y
E Partes |ntere§adas: ylo Normatividad salud en el trabajo |
Grupos de interés
P Formular los planes de la gestién | Plan Institucional de
] del talento humano Capacitacion Todos los procesos
i Necesidades de
| Gestion del Talento seguridad y salud en |
Humano 9 ol tra)llja'o Plan de bienestar social e
! incentivos
Formato F10 «con la
i - proyeccion de la ndémina .
| Gestion del Talento Proyeccién de la = Proyectar el presupuesto de la para la siguiente vigencia y Contabilidad y |

Humano

N6mina anual

némina para la vigencia futura

su correspondiente
presupuesto

Presupuesto
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V. CICLO DEL PROCESO

ENTRADAS . SALIDAS
TRANSFORMACION
PROVEEDOR USUARIOS O PARTES INTERESADAS
Tipo
. : Tipo
Tipo QUIEN ME (P: . o .
(: Interno; ENTREGA INSUMOS QUE ﬁ'z”ear' Descripcion Producto (%éJlt%NdREUBE | t(I.
: Hacer; ntidad, proceso, nterno;
: (Entidad, proceso, ME ENTREGAN v (Nombre) entre g’tms) e
E:Externo) entre otros) Verificar: Externo)
A: Actuar)
Plan de Accion de
Talento Humano
Plan anual de . .
- Ejecutar los planes, instrumentos
seguridad y salud en h 3 la Gestio R Inf d
Gestion del Talento el trabajo y Ierrlam|entas para  la Gestion ep(l)rtes € ‘niorme €€ 1 Gestion del Talento |
| Humano H del Talento Humano resultado de ejecucion de Humano
N los planes
Plan Institucional de
Capacitacion
Plan de bienestar
social e incentivos
Seguimiento, reportes e
Actividades de los . . Informe de resultado de
Responsable del subsistemas del SIG Ejecutar las actividades  de los ejecucion de las actividades Responsable del
| . . H subsistemas del SIG que le sean : : |
Subsistema que son aplicables al aplicables al Proceso de los subsistemas del SIG Subsistema
proceso p P que son aplicables al
proceso
Resolucion de
nombramiento,
Manual de funciones y comunicacion de
Gestion del Talento competencias Seleccionar y vincular a la planta | nombramiento y acta de
! Humano laborales, hojas de H de personal posesion, registro en Todos los procesos !
vida, sistemas de informacion,

afiliaciones,  comunicacion
de funciones e induccién.
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V. CICLO DEL PROCESO

ENTRADAS < SALIDAS
TRANSFORMACION
PROVEEDOR USUARIOS O PARTES INTERESADAS
Tipo
. : Tipo
Tipo QUIEN ME (P: . o .
(: Interno; ENTREGA INSUMOS QUE | ﬁ'z”ear' Descripcion Producto (%éJlt%NdREUBE | t(I.
. . : Hacer; ntidad, proceso, nterno;
; (Entidad, proceso, ME ENTREGAN v: (Nombre) entre cE)trOS) E:
E:Externo) entre otros) s '
Verificar: Externo)
A: Actuar)
Solicitud dependencia
ylo Funcionario, Registrar en el aplicativo de
| Partes interesadas v/o solicitud  autoridades némina de manera oportuna y Gestién del Talento
; > Y judiciales, hoja de | 8 H segura todas aquellas situaciones | Némina mensual |
E Grupos de interés . . . ; . ) Humano
vida, situaciones de tipo administrativo y proceder
administrativas, con la liquidacién de la némina.
normatividad vigente.
;glce;cr):sss ’ Quejas); Dar tramite a las Peticiones Respuestas a las Partes interesadas
| Atencién al Ciudadano sugerencias 9 H Quejas, Reclamos y sugerencias Peticiones, Quejas, ylo Grupps de E
; Reclamos y sugerencias interés
asignadas
Plan de accion de Cumplimiento Qe los
L productos establecidos en el
Gestion del Talento Plan de Accién de Gestion
Planeacion Estratégica Humano Realizar seguimiento al plan de | del Talento Humano L
i : o Planeacion
| i . 10 Y accion e Indicadores de Gestion . |
Gestion del Talento Indicadores de del Talento Humano Indicadores actualizados Estratégica
Humano Gestion del Talento
Humano Resultados de la medicion
de los indicadores
Seguimiento, reportes
e Informe de resultado i - | limi |
de ejecuci6n de las Realizar ~ seguimiento a las | Cumplimiento de as
Responsable del g actividades de los subsistemas del | actividades de los Responsable del
I actividades de los 11 \% I

subsistema

subsistemas del SIG
que son aplicables al
proceso

SIG que le sean aplicables al
proceso

subsistemas del SIG que le
sean aplicables al proceso

subsistema
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V. CICLO DEL PROCESO

ENTRADAS . SALIDAS
TRANSFORMACION
PROVEEDOR USUARIOS O PARTES INTERESADAS
Tipo
. : Tipo
Tipo QUIEN ME (P: ‘ o .
(I- Interno; ENTREGA INSUMOS QUE |-||3-I?-|naecaer}- Descripcion Producto ?gltg[a\ldREgiE Intélr.nO'
: (Entidad, proceso, ME ENTREGAN ' VA (Nombre) entre’c?tros) ’ £
E:Externo) entre otros) Verificar: Externo)
A: Actuar)
Plan anual de
seguridad y salud en
el trabajo Verificar el cumplimiento de los f dond ii
L planes, instrumentos y Iln ormes donde se ver |qu|e . | Tal
| Gestion del Talento Plan Institucional de 12 \% herramientas para la Gestion del 0 ejecutado contra lo | Gestion del Talento |
Humano o planeado de los planes de la Humano
Capacitacion Talento Humano s
gestion del Talento Humano
Plan de bienestar
social e incentivos
Realizar seguimiento de la
evaluacion de desempefio de los
Servidores Publicos de carrera
Evaluacion de administrativa, jefes  oficinas Informe  evaluacién  del
Desempefio asesoras y asesores. desempefio y acuerdos de | Gestion del Talento
| Evaluadores 13 \Y estion Humano |
Acuerdos de Gestion Realizar seguimiento de los 9
acuerdos de gestion a los
subdirectores, secretario general,
gerentes y jefe de oficina de
control interno.
E Entes de Control Informes de gestion,
evaluacion y auditoria
Seguimiento y . . . .
| ! Formular acciones de mejora | Acciones de mejora, . .
Evaluacion 14 A preventivas y correctivas preventivas y correctivas Mejora Continua !
Gestion del Talento -,
| Autoevaluacion
Humano

VI. SISTEMA DE MEDICION

VIl.  GESTION DEL RIESGO

VIIl. BASE LEGAL Y NORMATIVA

Ver tablero general de indicadores

Ver mapa y plan de manejo de riesgos

Ver normograma
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IX. RELACION DE DOCUMENTOS X. RELACION DE REGISTROS RELACION DE ACTIVOS DE INFORMACION
Ver listado maestro de documentos Cuadro de gestion documental — Registro de activos de informacion

XI. INVENTARIO DE TRAMITES

(Solo aplica para los procesos misionales)

Nombre Descripcién
(Enlace SUIT)
N/A N/A

Xll.  CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO - DESCRIPCION
02 24/08/2016 Se actualiza formato, se incorporan politicas de operacién y se puntualizan las actividades en el ciclo PHVA.
Xlll. REVISION Y APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Veroénica Basto Méndez
Luz Angela Buitrago Duque Hugo Alberto Carrillo Gomez Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Profesional Universitario — Talento Humano Secretario General En calidad de Representante de la Alta
Direccion




