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CARACTERIZACION DE PROCESO

cODIGO GTH-CR-V9

i GESTION DE TALENTO HUMANO
ALCALDIA PAGINAS lde4

MUNICIPAL DE CHIA

NOMBRE DEL PROCESO RESPONSABLE
Gestion de Talento Humano Secretaria General y Direccion de Funcion Puablica
OBJETIVO ALCANCE

Fortalecer las estrategias y mecanismos que permitan el mantener y mejorar las condiciones del
Talento Humano de la Alcaldia Municipal de Chia, administrando el desarrollo integral del servidor | Inicia con la identificacion de necesidades de personal, gestionando su vinculacion y ejecutando
publico; elevando el nivel de competencias, conocimientos, y habilidades, mejorando la calidad de | actividades que permitan la retencién del servidor publico, hasta su adecuada desvinculacion,
vida laboral, con actitud de servicio y probidad, que impacte positivamente en la prestacion del | aplicando acciones de mejoramiento dentro del proceso.

servicio.

ACTIVIDADES RESPONSABLES O CLIENTES / PARTES
PROVEEDORES ENTRADAS (PHVA) INVOLUCRADOS Sl SRR IOl INTERESADAS
. Normatividad
- Gobierno Nacional, | | pjanta de personal
Departamental y )
Municipal. - Manual de Funciones y
Departament Competencias Secretari General Documento  diagndstico
- Départamento Laborales Identificar y priorizar los requisitos y necesidades ecretaria eneral d idad . Proceso Gestion de Talento
Administrativo de &) o autodiagnéstico | | de talento humano de la Alcaldia de Chia Direccion  de  Funcion d€ NSCESICATIES. Humano
Funcion Publica. * (D?AFP) autodiagnostico ’ Publica . Matriz autodiagnéstico
. Procesos Gestion del actualizada
Talento Humano y|° Planes, ~conceptos 'y
Gestion Fiscal lineamientos del DAFP
. Presupuesto vigente
. Normatividad
. Diagnosticos de
- Gobierno Nacional nec§5|dades.
Departamental y - Matriz de
Municipal. autodiagndsticos
. Alcalde electo. . Plan de gobierno sefior .Plan  de  Desarrollo
isefi i Municipal o,
- Departamento Alcalde Disenar y formultar las Fotlltlc_as (planels, Secretaria  General  -| o pl itucionales de | © Froceso Gestion de Talento
Administaiivo  de.la - Informe de PORSD |28 O avralo tegral el tiento | Decoion  de Funcion * TH0E HETEONAIES 68 Humano
Funcion Publica. . L|neam|e,nt_os humano de la Alcaldia de Chia. Publica ) ' . Todos los procesos del SIG.
. Todos los procesos del | Metodolégicos y : - Estrategias
SIG técnicos para la Institucionales
Sindicatos planeacién institucional
’ - del Talento Humano
. Comision de Personal . Acuerdos Sindicales
. Medicibn de Clima
Laboral
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ACTIVIDADES RESPONSABLES O CLIENTES / PARTES
PROVEEDORES ENTRADAS (PHVA) INVOLUCRADOS SALIDAS / PRODUCTOS INTERESADAS
. Plan Anual de Vacantes
. Gobierno Nacional . Actos _Administrativos
Depgr'tamental Y |. Acuerdos Municipales. (nombramiento 0|. Todos los procgsos del SIG.
Municipal. N tividad Vient o encargo) . Proceso Gestion de Talento
. Departamento - Normatividad Vigente. Proveer la estructura organizacional de la . Informes técnico-|  Humano.
Administrativo de - la* P.Ianta e perspnal. ?(Lﬁldé?encie\:se r|f|c§: d° las Iasde 2;%2?]2;;35 Y|Direccion  de  Funcion| operativos . Servidores Publicos
Funcion Publica - Listas de elegibles. proplgrcionan 4o el recurso humgno competentg Publica. . Actas de reuniones. nombrados.
- Comision Nacional del |- Manual especifico de ara las diferentes dependencias . Registro de Asistencia. | . Comisién Nacional del Servicio
Servicio Civil Funciones P P Civil
. . . Resultados de  las| “MI.
. Proceso  Gestion del| Competencias laborales. Evaluaciones del | . Ciudadania.
talento Humano Desempefio Laboral
. Concurso de Méritos.
. Actos Administrativos.
. Normatividad. . Plan . Ingfitucional de
. Gobierno Nacional |. Planes de  Accién Capacitacion.
Departamental . . . Programa de bienestar.
Mu[r)ﬂci al Y| Aprobados Implementar, ejecutar y hacer seguimiento a los 9 3 i
_ pa. . - Necesidades de los planes institucionales del talento humano que - Programa de Estimulos e |+ Eroceso Gestion de Talento
- Entidades publicas. servidores publicos. garanticen el desarrollo integral del recurso| s 4o Funcion Incentivos. umano.
. Proceso  Gestion del |. Planes de trabajo. humano, bienestar y mejoramiento de las| 5. . Plan de Seguridad |- Servidores Publicos.
Talento Humano. . Evaluacion inicial del compete_ncias laborales, _Ia seguriqao! y salud en ’ Salud en el Trabajo . Entidades Privadas.
. Empresas privadas. SGSST. ill tflgPaJO de los servidores publicos de la . Plan de Vacaciones . Entes de control.
caldia. . .
. Todos los procesos del |, Sistema de Informacion . Informes de inspeccion.
SIG. de  Evaluacion  de . Conceptos de aptitud
Desempefio Laboral laboral.
. Registro de Asistencia.
. Gobierno Nacional ‘A
- . . Proceso Gestion de Talento
Departamental y | . Normatividad. - Evaluacion _ del |~ umano.
Municipal. . Bases de datos. Orientar 'y consolidar la evaluacion del| . s 4o Euncién desempefio reahz:.;\,das. . Funcionarios de  carrera
- Comision Nacional del |, panual especifico de desempefio de los funcionarios de la Alcaldia y Plblica. - Acuerdos de Gestion administrativa.

Servicio Civil.

. Proceso Gestion del
talento Humano.

Funciones y
Competencias laborales

los acuerdos de gestion a los gerentes publicos.

. Registros de Asistencia.
. Base de datos

. Gerentes publicos.
. Entes de Control
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ACTIVIDADES RESPONSABLES O CLIENTES / PARTES
PROVEEDORES ENTRADAS (PHVA) INVOLUCRADOS SALIDAS / PRODUCTOS INTERESADAS
. ggbi;zg%emalNaCional . Normatividad. : Acto.s. Admlnlstratlvos. . Proceso Gesti6n de Talento
MurrJﬁcipaI. Y. Bases de datos. y | Tramitar las situaciones administrativas de los | Direccién ~ de  Funcién ’ gggggﬁ?&ges Humano.
., ini servidores publicos de la Alcaldia. Publica. ’ . Proceso de Gestion Fiscal.
. Proceso  Gestion del |+ Solicitudes  de los . Comunicaciones . o
talento Humano. servidores publicos oficiales. . Servidores Publicos.
. Gobierno Nacional
'I\D/Iepz_alr_tanlwental y ) . Proceso Gestion de Talento
uhicipa. . Normatividad. . : + Nomina pagada. Humano.
. Entidades publicas. . Historias Laborales. Llevar a cabo la gestion de la compensacion de . Actos administrativos . Servidores Pablicos.
. Empresas privadas. los funcionarios de la Alcaldia (pago de némina, Direccioén de Funcion | . Comunicaciones
o . Recursos Presupuestal. |H |liquidaciones, prestaciones sociales, aportes a| ., - L . Entes de control
. Instancias judiciales. : : : . Publica. Oficiales. . - .
. Novedades de personal. seguridad social, cesantias y demas pagos . . Entidades Publicas y Privadas.
. Proceso Gestion del Solicitud de liquidacis asociados). - Autorizaciones de pago. Juzgados
Talento Humano. + >olicitud de fiquidacion. . Informes de Némina Ciudadant
. Todos los procesos del + Lludadania
SIG.
. Gobierno Nacional
Departamental y . ,
Municipal. . Normatividad. . Prog_rama - o de |. Proceso Gestion de Talento
. Instancias judiciales. | * Actos administrativos. |, | Gestionar la desvinculacién de los servidores | Direccién  de  Funcion desvinculacion asistida Humano.
Comisién Nacional del |+ Comunicaciones publicos de la Alcaldia. Publica. - Actos administrativos. - Servidores publicos.
) Servicio Civil oficiales. . Informes de gestién . Exfuncionarios.
. Servidores Publicos.
- Gobierno Nacional . . Proceso Gestion de Talento
Departamental Y | . Normatividad. Humano.
Muruupal. o . Actos administrativos . Procesos del SIG.
- Entidades publicas. . Constancias y|y |Administrar y custodiar las historias laborales de | Direccién  de  Funcion| .. .o . Servidores Publicos.
. Empresas privadas. certificados. los funcionarios de la Alcaldia. Publica. . )
- . Exfuncionarios.
. Proceso Gestion del |. Solicitudes

Talento Humano.
. Servidores Publicos

requerimientos legales.

. Entes de control.
. Archivo General de la Nacién
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ACTIVIDADES RESPONSABLES O CLIENTES / PARTES
PROVEEDORES ENTRADAS (PHVA) INVOLUCRADOS SALIDAS / PRODUCTOS INTERESADAS

. Gobierno Nacional
Departamental y o
Municipal. . Normatividad.

. Departamento . Actos administrativos . Sistema de informacion |- Servidores Publicos en general
Administrativo de la|. Historias laborales. ) o _ actualizados. . Proceso Gestion de Talento
Funcién Publica . Solicitudes y _Reglstrar_'ylo administrar en los sistemas _Qe Direccioén de Funcién | - Aplicativos oficiales | Humano.

. . - H |informacion de la Alcaldia, la informacion| . tualizad
- Comision Nacional del| requerimientos legales. - | id bl Publica. actualizados. . Entes de control.
Servicio Civil Sk pertinente a los servidores publicos. q ) . ]
' . Comunicaciones - Bases de Datos . Entidades Publicas y Privadas.

- Proceso  Gestion del | oficiales. . Informes en general
tale.nto Humar]o ] . Soporte Técnico.

. Entidades Publicas y
Privadas.

. Comités de Gestion.
. Evaluaciones del Clima Organizacional.
. Evaluacion del SGSST.
. Indicadores de Gestion.
VERIFICAR

. Informes de gestion.

. Reuniones de seguimiento a la ejecucion de planes.

. SITESIGO (MenU Reportes Seguimiento y Monitoreo al Plan de Accion).
. Auditorias Internas y Externas.

. Comités técnicos.

. Mesas Técnicas.

ACTUAR . Acciones preventivas y correctivas.
. Planes de Mejoramiento.

. Plan anticorrupcion.




