CODIGO: M3P7CP

la CDVC

CARACTERIZACION DEL PROCESO
DE GESTION HUMANA

ALCANCE: Inicia: Necesidades de Personal (Plan de Necesidades).

OBJETIVO: Desarrollar competencias del Talento Humano, mediante la seleccion, vinculacion y formacién del personal de |Incluye: optimizando la asignacion del recurso humano, brindar entrenamiento y capacitacion necesaria al personal, asi como tramitar los
procesos disciplinarios generados por presuntas conductas irregulares de los funcionarios de la CDVC.

Finaliza: Personal Competente - Desvinculacion de personal.
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RESPONSABLE

Plan Estratégico

Proceso Planeacion y
Direccionamiento Gerencial

Director(a) Administrativo(a) de Gestién Humana y Financiera.

Plan de Accién

Proceso de Planeacion y Direccionamiento Gerencial

Necesidades de personal,
Capacitacién, Bienestar

Todos los Procesos

Plan de Capacitaciones, Plan de necesidades de
Personal, Plan de Bienestar y Plan de Incentivos

Todos los Procesos

Resolucién Rendicién de
Cuenta

Auditoria General de la Republica

Formatos diligenciado e informes de Rendicion de
Cuenta

Director Administrativo

Oficios, Derechos de
Peticion, Solicitudes
de Viaticos

Clientes internos, externos y partes
interesadas

Respuesta a solicitudes, Resoluciones de Viaticos,
Respuestas derechos de peticién

Clientes internos, externos y partes interesadas

(1) DIRECTOR ADMINISTRATIVO
(1) JEFE DE OFICINA

(3) SUDIRECTORES ADMINISTRATIVOS

(1) PROFESIONAL UNIVERSITARIO 11

(2) TECNICOS

(1) AUXILIAR DE SERVICIOS
AMDINISTRATIVOS

(2) AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

REQUISITOS

muebles y equipos de oficina

computadores, 5 impresoras,

Requerimiento de Necesidades

Proceso de Recursos Fisicos y Financieros

Requerimiento de software y/o Soporte Técnico

Proceso Recursos Informéticos

NORMATIVOS

CLIENTE

Informe Autoevaluacién de la Gestion del Proceso

Proceso Planeacion y Direccionamiento Gerencial

Decreto Ley 409 de 2020, Ley 443 de 1998,
Ley 100 de 1993, Decretos

2400 de 1968, 1950 de 1973, 1042 y 1045 de

Informe Autoevaluacién del Control del Proceso

Evaluacion y Mejora

1978, ley 909 de 2004 y Decretos
reglamentarios, ISO 9001y NTCGP 1000,
MECI 1000:2005

Mapa de Riesgos del Proceso

Proceso Planeacion y Direccionamiento Gerencial

Talento Humano competente -
oportunidad en el suministro de
bienes,servicios e informacién.




-

Departamental del Valle del Cauca

CARACTERIZACION DEL PROCESO
DE GESTION HUMANA

Coherencia entre los objetivos del Plan de Accién y los

Evaluacion institucional.
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Salud Ocupacional

Medicién de la eficacia de la formacién del personal

Disefiar el Plan de Accién de Talento objetivos _del Plan estratégico Institucional, amcu!ar el Avances del plan de accion. Anual
Plan de Bienestar, el Programa de Salud Ocupacional, . . Semestral
Humano . L, o Autoevaluacion de la gestion.
el Plan de Formacién y Capacitacion Institucional y el
Programa de Incentivos
Seguimiento al Plan de accién Semestral
Proveer los cargos vacantes de la Normatividad que regula el proceso, carrera Circulos de Mejoramiento Mensual
planta de personal administrativa Autoevaluacion de la gestion
Semestral
Programar y ejecutar las actividades Seguimiento al Plan d "
tendientes a las afiliaciones, eg?r';'; '; sze.i?a;:;:; on Semestral
capacitaciones, identificacion y Normatividad vigente Autoevaluacion ée | gestion Mensual
presentacion del personal ante la 9 Semestral
Entidad
st o gt i e iy
Capacitacion, Bienestar Social y Normatividad vigente > Vel i
Autoevaluacion de la gestion Semestral

S/g ocurrencia

Director (a)
Administrativa de
Gestién Humana y
Financiera,
Subdirectores
Administrativa de:
Personal y Carrera,
Escuela de
Capacitacion, Némina
y prestaciones
Sociales

Plan de Necesidades de Personal /
Planes de Acci6n de Talento Humano

Procedimiento

PLANES Y ACTAS DE CIRCULOS DE
MEJORAMIENTO- ACTAS DE
COMISION DE PERSONAL

Seguimiento al Plan de accién Semestral
Realizar la Evaluacion de desempefio Normatividad vigent Circulos de Mejoramiento Mensual Procedimient
y competencias ormatlvidad vigente Autoevaluacion de la gestion Semestral oce ento
Medicion del desempefio y competencia del personal Anual
- " Jefe de Oficina de
Reallizar Proceso Disciplinario Normatividad vigente Seg_wmlento Pla_\n de :_Accwn Semestral Control Interno Procedimiento
Circulo de Mejoramiento Mensual L
Disciplinario
Director (a)
Administrativa de
Gestién Humana y
Financiera,
Realizar Actividades de Gestién Normatividad vigent Segf“m'lemz a'MP'.a” de sesion S’\jmes"?' Adsu.b‘,’"tect,orez ) ACTAS CIRCULO DE
Administrativa ormatividad vigente irculos de Mejoramiento ensual ministrativa de: MEJORAMIENTO
Autoevaluacion de la gestion Semestral Personal y Carrera,
Escuela de
Capacitaciéon, Némina
y prestaciones
Sociales
Director (a)
Administrativa de
Administrar el Riesgo Definir politicas de administracién de riesgos. Mapa de Riesgos del Proceso Anual Gestién Humana y Mapa de Riesgo del Proceso - Plan de

Subdirector(a) de
Recursos Financieros

Accién y Seguimiento




Evaluar la eficacia de la Capacitacién

PROCEDIMIENTO

Seguimiento al impacto de la capacitacién

Clima organizacional

Semestral

Anual

Analizar la efectividad de los
Programas de salud y seguridad
ocupacional como eje primordial del
mejoramiento de la calidad de vida
del trabajador

PROGRAMA APROBADO EN COMITE TECNICO

PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO DE EVALUACION

Evaluacién de desempefio

anual (seguimiento
semestral)

Segun Ocurrencia

Andlisis los resultados de la
evaluacion del desempefio, que
permita verificar la competencia de

Cumplir los requisitos legales

Director (a) Procedimiento

Administrativa de
Gesti6on Humana y
Financiera,
Subdirectores
Administrativa de:
Personal y Carrera,
Escuela de Capacita
citacion, Néminay
prestacionesSociales

INFORMES

INFORME

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Procedimiento Autoevaluacion De La
Gestion

Efectuar la Autoevaluacion de la
Gestion del proceso

Efectuar la autoevaluacion del
Cumplir las Politicas de Operaciéon
del Proceso

Suscribir los Planes de Mejoramiento

DE DESEMPERNO Y MEDICION DE LA COMPETENCIA
DEL PERSONAL
REQUISITOS LEGALES Revision de los actos administrativos
Andlisis cuantitativo y cualitativo de los indicadores. - . .
Seguimiento Plan de Accién. Informe Semestral édr?lpls':ratlva de
Evaluacion a los controles Diligenciamiento de encuesta Anual estion Humana y Procedimiento
- - — Subdirector (a) de — —
Determinar a través de la autoevaluacion del control la Reporte de no conformes Mensual Recur Financier Politicas de Operacion del Proceso de

aplicabilidad de las politicas. Registro de autoevaluacion del Control Anual €CUrsos Financieros Gesti6én Humana

Director (a)
Administrativa de
Gesti6on Humana y
Financiera,
. L . . . . Subdirectores .
Ejecucion de Acciones Correctivas, Preventivas o de . . Trimestral, .- N Procedimiento Planes De
. Informe de Cierre de las Acciones. Administrativa de: . .
Mejora. Semestral. Mejoramiento
Personal y Carrera,
Escuela de
Capacitacion, Némina
y prestaciones
Sociales
INDICADORES
Ver Hoja de Vida de Indicadores del Proceso

RIESGOS

Ver Mapa de Riesgos del Proceso




