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CONCEJO )
Municipal de Yumbo Pagina __de
Administrar el talento humano del Concejo Municipal de Yumbo, realizando los procesos de ingreso, permanencia y retiro; Lider Estratégico: Secretario(a) General
OBJETIVO: proporcm_nlando ylo asegurando los recursos humanos necesarios para la efectiva ejecucién de los procesos de la|RESPONSABLE(S) Lider Operativo: Secretaria Ejecutiva
Corporacion.
5 Inicia con la identificacion de las necesidades de Talento Humano, vinculacién, permanencia, desvinculacion del personal .
(ALEE y laimplementacion de acciones de mejora del proceso. ALVERPENEROCESO: APOYO
PLANEAR
PROVEEDOR(ES) ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLE(S) USUARIO(S)
Plan Estratégico Institucional plan de Bienestar, Plan de Capacitacion Secretaria Ejecutiva,
Normatividad aplicable Plan de Accién Anual Elaborar los planes de Talento Humano (Plan Estratégico de Talento Humano, Plan Anual de Vacvames Plan depPrevisi()n’ Comision de personal,
p Encuestas Plan de Bienestar, Plan de Capacitacion, Plan Anual de Vacantes, Plan de . Secretaria General, | Todos los procesos

DAFP

Indicadores de Gestién e informes de
auditoria Interna y externa.

Prevision de Recurso Humano y Plan de Trabajo anual del SG-SST).

de Recurso Humano y Plan de Trabajo
anual del SG-SST

Profesional de Seguridad vy!
Salud en el Trabajo

Proceso Gestion Administrativa y de Historias laborales Programar las vacaciones de empleados del Concejo Resolucién de programacion de vacaciones Secretar[a Ejecutiva 'y Todos los funcionarios
Talento Humano Secretaria General
Plataforma CNSC Formato de Evaluacion del Desempefio|Suscribir compromisos entre los empleados y la Secretaria General por cadal Compromisos a evaluar Secretaria General y|Proceso Gestién Administrativa y de|
(EDL) vigencia P Empleados Talento Humano y Empleados
Entidad especializada E‘Z?:;%aéecnfeo gg?:]‘enalse F(?Jenf::?gnelsa Definir y orientar la actualizacién del Manual de Funciones y Competencias de
P - ! '|conforme la Normatividad Legal vigente, y de acuerdo a las necesidades de la|Manual de Funciones actualizado Secretaria General Todos los procesos
Consultor Responsabilidades de los cargos a . ) .
= Entidad (Perfil y/o competencias entre otros).
desempeiiar.
Plan de Induccién y Reinduccion Secretaria Ejecutiva vy
Todos los procesos Personal vinculado Formular los lineamientos de Induccién y Re - induccion al personal vinculado [Registro de las Actividades de Induccién y|personal de apoyo al|Todos los procesos
Reinduccion proceso GTH
HACER
PROVEEDOR(ES) ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLE(S) USUARIO(S)
Proceso Gestion  Direccionamiento Plan Estratégico Institucional . . . Secretaria Ejecutiva,
Estratégico Plan de Accion Anual Presentar ante el Comité Institucional de Gestion Desempefio los Planes de Comision  de ersonal
Proceso de Gestion Administrativa y Talento Humano (Plan Estratégico de Talento Humano, Plan de Bienestar, Plan|Planes aprobados mediante acta de Comité . p !
Encuestas Secretaria General,| Todos los Procesos

del Talento Humano
Proceso
Evaluacion

Gestion Control y

Indicadores de Gestion e informes de
auditoria Interna y externa.

de Capacitacion, Plan Anual de Vacantes, Plan de Prevision de Recurso
Humano y Plan de Trabajo anual del SG-SST) para su aprobacion.

Institucional de Gestion Desempefio

Profesional de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Proceso Gestion Administrativa y de
Talento Humano

Plan Estratégico de Talento Humano
Plan de Bienestar

Plan de Capacitacion

Plan Anual de Vacantes

Plan de Prevision de Recurso Humano
Plan de Trabajo anual del SG-SST

Ejecutar los planes: Plan Estratégico de Talento Humano, Plan de Bienestar,
Plan de Capacitacion, Plan Anual de Vacantes, Plan de Prevision de Recurso
Humano y Plan de Trabajo anual del SG-SST.

Planes ejecutados (Plan Estratégico de
Talento Humano, Plan de Bienestar, Plan
de Capacitacion, Plan Anual de Vacantes,
Plan de Prevision de Recurso Humano y
Plan de Trabajo anual del SG-SST)

Secretaria Ejecutiva,
Comision  de  personal,
Secretaria General,| Todos los Procesos

Profesional de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Secretaria General

- Calificacién de la  Evaluacién  del
Plataforma CNSC Compromisos Laborales Evaluar el desempefio del personal - Profesional de apoyo al|Todos los procesos
Desempefio
Proceso GTH
Proceso Gestion Administrativa y de Disefio de la Encuesta Secretaria General
y Programa Clima Organizacional vigente [Medicion, andlisis y mejoramiento del clima organizacional. Lineamientos Programa de Clima|Profesional de apoyo al|Todos los procesos
Talento Humano o
Organizacional Proceso GTH
Resoluciones de vacantes Resoluciones nombramiento de encargos
Proceso Gestion Administrativa y de|Resolucién de prevision de recurso|Desarrollar las actividades de seleccion, vinculacion y retiro del Talento|Circulares informativas Secretaria Ejecutiva vy Todos los procesos
Talento Humano humano (necesidad de personal) Humano. Actas de posesion Secretaria General
Resolucién fondo de pensiones, etc. Resoluciones de retiro
Proceso Gestién Direccionamiento : : PR .
Estratégico Matriz de Riesgos del Proceso Matrices actualizadas Secretaria Ejecutiva
9 9 Identificar, valorar e intervenir los Riesgos del Proceso Actas de Reunién Profesional de apoyo al|Todos los procesos

Proceso Gestion Administrativa y de
Talento Humano

Matriz de Riesgos de Corrupcion

Listados de Asistencia

proceso GTH
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VERIFICAR

PROVEEDOR(ES) ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

RESPONSABLE(S)

USUARIO(S)

Plan Estratégico de Talento Humano
Plan de Bienestar

Plan de Capacitacion

Plan Anual de Vacantes

Plan de Prevision de Recurso Humano
Plan de Trabajo anual del SG-SST

Proceso Gestion Administrativa y de
Talento Humano

Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes: Plan Estratégico de
Talento Humano, Plan de Bienestar, Plan de Capacitacion, Plan Anual de
Vacantes, Plan de Prevision de Recurso Humano y Plan de Trabajo anual del
SG-SST

Informe de Gestion

Secretaria Ejecutiva
Profesional de apoyo
proceso GTH

Proceso Gestion Administrativa y de|
Talento Humano
Proceso  Gestion
Estratégico
Proceso Gestion Control y Evaluacion

Direccionamiento

Proceso Gesti6n Direccionamiento
Estratégico

Proceso Gestion Administrativa y de
Talento Humano

Indicadores  del  Proceso  Gestion
Administrativa y de Talento Humano

Verificar la eficacia de los planes, mediante los indicadores definidos

Acciones de mejora

Secretaria Ejecutiva
Profesional de apoyo
proceso GTH

Proceso Gestion Administrativa y de
Talento Humano
Proceso  Gestion
Estratégico
Proceso Gestion Control y Evaluacion

Direccionamiento

Todos los Procesos Plataforma SIGEP

Monitoreo y seguimiento de la informacion del personal en el SIGEP

Hojas de vida, declaracién de bienes vy

rentas juramentada
Formato de
politicamente actualizadas.

personas

expuestas

Secretaria Ejecutiva
Profesional de apoyo
proceso GTH

Todos los procesos

Proceso Gestién Administrativa y de Resultados Encuesta

Resultados de la Evaluacién del Clima

Secretaria Ejecutiva

Lineamientos  Programa de  Clima|Analizar los resultados de la evaluacién del clima organizacional A Profesional de apoyo al|Todos los procesos
Talento Humano o Organizacional
Organizacional proceso GTH
ACTUAR
PROVEEDOR(ES) ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLE(S) USUARIO(S)
> . . Proceso Gestién Administrativa y de
Proceso Gestion Administrativa y de W . P .
Informes de auditorias internas y . . . . Secretarfa Ejecutiva Talento Humano
Talento Humano " Establecer los Planes de mejoramiento, las acciones correctivas y preventivas|Planes de mejoramiento. N - " : .
- externas, Indicadores e Informes de . . . N . X Profesional de apoyo al|lProceso Gestion Direccionamientol
Proceso Gestion Control y Lo para mejorar el desempefio del proceso, como parte de la mejora continua. Acciones correctivas y preventivas. Estratégi
Evaluacion Gestion. proceso GTH stratégico

Proceso Gestién Control y Evaluacion

RECU

RSOS

DOCUMENTOS Y FORMATOS

HUMANOS: Secretaria Ejecutiva, Personal de apoyo (Contratistas).

INFRAESTRUCTURA: Instalaciones locativas, Equipos de cémputo, Redes de|
computo, Red eléctrica y comunicacion.

AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables en cuanto a ruido,
ventilacion, iluminacion y temperatura.

TECNOLOGICOS: Internet, Sistema de Gestién Documental, plataformas para
Gestion Documental, el sistema de gestion, entre otros.

Ver LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS SIG.

Ver TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y ARCHIVO - TRD

REQUISITOS

PUNTOS DE CONTROL

RIESGOS

INDICADOR DEL PROCESO
Y SU MEDICION

Gestion del Sistema Integrado de
Gestion, Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG, Gestion del Sistema|
de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Manual de Funciones y Competencias|
Laborales, Programa de Clima|
Organizacional.

CLIENTES/USUARIOS

Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Cumplimiento de requisitos para acceder al cargo
Comité de convivencia laboral

Comité Paritario de SST (COPASST)

Brigada de Emergencias

Comisién de Personal

Cumplir con lo establecido en el

LEGALE! P
G S Normograma Institucional

Monitoreo a través del "Normograma Institucional”
(Ver Normograma en pagina web institucional y/o consultar en el Proceso
Gestion Juridica - SIG)

Plan Estratégico Institucional, Plan|
Estratégico de Talento Humano, Plan|
Anual del SG-SST

ORGANIZACION

Actas de reunion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
Seguimiento al Plan de Accion Institucional, actas del COPASST y del
COCOLA, observaciones y/o recomendaciones de la comision de personal.

MATRIZ DE RIESGOS POR PROCESO

PLAN ANTICORRUPCIONY DE ATENCION AL CIUDADANO
MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION

VER FICHA TECNICA DE
INDICADORES
CUADRO DE INDICADORES DE
GESTION
SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

CONTROL DE CAMBIOS

Nota: Los documentos obsoletos se les da de baja del Sistema Integrado de Gestion

Version Fecha Edicion (dd/mm/aa) Naturaleza del Cambio
Actualizacion del Mapa de Procesos de la Corporacion, ajuste del Proceso de Gestion de Bienes y Servicios, creando de manera independiente el nuevo proceso Gestion Tecnologias de I
11 2/07/2024 Informacion, actualizacién del formato de Caracterizaciones de Procesos, estructuracion del nuevo Sistema Integrado de Gestion y actualizacion de la codificacion para normalizar procesos,

procedimientos y documentos relacionados.

RUTA DE APROBACION VERSION 11

Elabor6:

Revis6:

Aprob6:

Nombre:
MONICA MARMOLEJO OLAVE

Nombre:
PAOLA ANDREA MUNOZ GUTIERREZ

Nombre:
URIEL URBANO URBANO

Cargo: Profesional apoyo a la Gestion - Proceso G. Direccionamiento
Estratégico (Contratista)

Cargo: Secretaria Ejecutiva y Lider Operativa del Proceso

Cargo: Secretario General

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION
2024
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