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0 ; 1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

1. 1. Cédigo y Nombre del Macroproceso: M8 - Gestionar el Talento|1.2. Cédigo y Nombre del Proceso: M8-P1 Administrar y Desarrollar el Talento Humano
Humano

1.4. Lider Proceso Nivel Directivo: Subdirector de Gestion Humana

1-3 Tipe deprochsat g0y Lider del proceso Carrera Administrativa: Lider de programa

1.5 Objetivo del Proceso: Gestionar la existencia de talento humano competente en la Gobernacion del Valle del Cauca Administracion Central; mediante la seleccion, vinculacion,
capacitacion, el bienestar social y la evaluacion del desempefio; asi como el reconocimiento oportuno de las prestaciones sociales, conforme a las normas vigentes de caracter
laboral y administrativo.

1.6 Alcance del Proceso: El proceso inicia determinando la planta de cargos y termina con la expedicion de certificaciones laborales

1.7. Organismos (Dependencias de la Gobernacién que participan del proceso): Todas las dependencias de la Administracién Central

1.8 Politicas de Operacion:

Para la provision de los empleos del maximo nivel decisorio y otros niveles decisorios, se aplicara en un 30%, como minimo, la vinculacion adecuada y efectiva de las mujeres.

Todas las Reubicaciones de Empleos que se efectien deben ser aprobados por el Director de Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional y registrados en el aplicativo
HCM-SAP y los movimientos de los funcionarios al interior de Is dependencias podran ser realizados por el titular de la dependencia a traves de un oficio con copia al Departamneto
Administrtivo de Desarrollo Institucional

Todo servidor publico debe cumplir con el plan de induccion y re induccion aprobado y vigente para la actualizacion conceptual de los cambios estructurales que puedan surgir en la
Gobernacion del Valle del cauca.

Toda formacion y capacitacion de los servidores publicos debe obedecer a lo identificado y priorizado dentro del Plan Institucional de Formacién y Capacitacion aprobado y vigente.

La formacion, capacitacién y la aplicacion del Plan de Estimulos e Incentivos debe ser continua de modo que permita el desarrollo integral del servidor publico.

El Sistema de Estimulos del talento humano debera tener una reglamentacion clara, equitativa y previa a su aplicacion.

Todo servidor publico debe cumplir con lo establecido en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico "SIGEP”.
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z 2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PHVA (Etapas: Planear — Hacer — Verificar — Actuar) .
Fuentes de entrada Entradas Actividades Salidas Ellentes AmemEoSm % las
salidas)
Decreto Ordenanzal Estructura
Organizacional
Asamblea Departamental
Escala Salarial Todos los procesos MIPG

Determinar la Planta de cargos Planta de cargos

Proceso M1-P1 Direccionar la
Planificacion Estratégica Plan de Desarrollo

Proceso M7-P1 Administrar el

: Presupuest
Presupuesto osup .

Departamento Administrativo de la

Funcién Publica Normatividad vigente

Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales

aprobado, firmado y publicado

Proceso M1-P3 Administrar y Mejorar el | Informacion documentada de

Establ | M IE ificod
MIPG todos los proceso (MOP) siabecere’ anual tspectiice de

Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales

Todos los procesos MIPG
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Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Planta de cargos

Sindicatos

Revision del documento
preliminar de manual de
funciones

Proceso M1-P1 Direccionar la
Planificacion Estratégica

Plan de Desarrollo

Todos los procesos MIPG

Necesidades institucionales de
capacitacion

Sistema de Evaluacién del Desempefio
Laboral - Comision Nacional del Servicio
Civil

Todos los procesos MIPG

Resultados de evaluacion del
desempenio laboral

Sistema de Evaluacién del Desempefio
Laboral - Comision Nacional del Estado
Civil

Compromisos de
mejoramiento producto de la
evaluacién del desemperio

Establecer el Plan Institucional de
Capacitacion y Formacion

Plan Institucional de
Formacion y Capacitacién
aprobado, firmado y publicado

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Proceso M1-P1 Direccionar la
Planificacion Estratégica

Todos los procesos MIPG

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A) Y/O SU

REPRESENTANTE.

3de2



Departamento del Valle del Cauca

Gobernacion

Cadigo: CA-M8-P1

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Version: 5

Fecha de aprobacion:
08/10/2021

Pagina:

Departamento Administrativo de la
Funcién Publica

Normatividad vigente

Todos los procesos MIPG

Diagnéstico de necesidades de
bienestar social, estimulos e
incentivos

Establecer el Plan Institucional de
Bienestar Social, Estimulos e
Incentivos

Plan Institucional de Bienestar
Social, Estimulos e Incentivos
aprobado, firmado y publicado

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Proceso M1-P1 Direccionar la
Planificacion Estratégica

Todos los procesos MIPG

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Planta de cargos

Establecer el Plan Anual de
Vacantes

Plan Anual de Vacantes
aprobado, firmado y publicado

Departamento Administrativo de
la Funcion Publica

Proceso M1-P1 Direccionar la
Planificacion Estratégica

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Proceso M1-P1 Direccionar la
Planificacién Estratégica

Plan de Desarrollo

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Planta de cargos

Todos los procesos MIPG

Necesidades de personal

Establecer el Plan de Previsién

Plan de Previsién aprobado,
firmado y publicado

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Proceso M1-P1 Direccionar la
Planificacion Estratégica
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Departamento Administrativo de la
Funcién Publica

Normatividad vigente

Disefar instrumento de medicion de
clima laboral

Instrumento de medicién de
clima laboral

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Proceso M1-P1 Direccionar la
Planificaciéon Estratégica

Plan de Desarrollc

Establecer el Plan Estratégico de
Talento Humano
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Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Planta de cargos

Plan Institucional de
Capacitacion y Formacion

Plan Institucional de Bienestar
Social, Estimulos e Incentivos

Plan Anual de Vacantes

Plan de Prevision

Proceso M8-P3 Administrar el Pasivo
Pensional

Némina

Historias Laborales

Proceso M8-P4 Administrar la Seguridad
y Salud en el Trabajo

Plan de Trabajo de Seguridad
y Salud en el Trabajo

Departamento Administrativo de la
Funcién Publica

Lineamientos para la
realizaciéon de los Acuerdos de
Gestion de los Gerentes

Publicos

Establecer el Plan Estratégico de
Talento Humano

Plan Estratégico del Talento
Humano aprobado, firmado y
publicado

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano,
Proceso M1-P1 Direccionar la

Planificacion Estratégica
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Comisién Nacional de Servicio Civil

Lineamientos para la
realizacidn de la Evaluacion
del Desemperio Laboral

Agencia Nacional de la Contratacion
Publica

Lineamientos establecidos por el
Gobierno Nacional

Proceso M9-P1 Administrar Bienes y
Servicios Generales

Circular necesidades de recursos
fisicos, bienes y servicios

Proceso M1-P1 Direccionar la
planificacién del Desarrollo Regional e
Institucional y el Ordenamiento
Departamental

Plan de Desarrollo

Proyectos de Inversién aprobado

Identificar las necesidades de
recursos fisicos, bienes y sevicios
para la operacion del proceso

Necesidades de recursos
fisicos, bienes y servicios

Proceso M9-P1 Administrar
Bienes y Servicios Generales

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Necesidades y Expectativas de
las Partes Interesadas

Establcer las Necesidades y
Expectativas de las Partes
Interesadas

Matriz de Partes Interesadas 4
Formato FO-M1-P3-36

Proceso M1-P3 Administrar y
Mejorar el MIPG

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Proceso M1-P3 Administrar y Mejorar el
MIPG

Politica de la administracion
del riesgo

Identificar el contexto del Proceso

Proceso M1-P3 Administrar y
Mejorar el MIPG

Contexto del Proceso
aprobado, firmado y publicado

Organismos de Control
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Comité Coordinador de Control Interno

Organismos Certificadores

Departamento Administrativo de la
Funcion Publica

Guia para la administracion de
riesgos y el disefo de
controles en entidades

publicas

Proceso M1-P3 Administrar y Mejorar el
MIPG

Comité Coordinador de Control Interno

Politica de la administracion
del riesgo

Identificar, valorar y aplicar la
politica de la administracion del
riesgo

Mapa de riesgos aprobado,
firmado y publicado

Proceso M1-P3 Administrar y
Mejorar el MIPG

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Organismos de Control

Organismos Certificadores

Congreso de la Republica y entidades
de la Rama Ejecutiva del poder publico

Departamento Administrativo de la
Funcién Publica

Comision Nacional del Servicio Civil

Normatividad / Lineamientos

Asamblea Departamental

Decreto Reforma
Administrativa

Proceso M12-P1 Evaluar el SIG

Organismos Certificadores

Resultados auditorias

Planificar los cambios que afecten la
operacion del proceso

Matriz Planificacion de
Cambios diligenciada -
(Formato FO-M1-P3-03)

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Proceso M12-P1 Evaluar el SIG

Organismos Certificadores
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Proceso M12-P1 Evaluar el SIG

Plan anual de auditorias

Identificar documentacién del
proceso pendiente de actualizacion

Documentacién organizada y
actualizada del proceso

Proceso M12-P1 Evaluar y
Mejorar el SIG

Comision Nacional del Servicio Civil

Lista de Elegibles

M8-P1 Administrar y Desarrollar el
Talento Humano

Requisitos establecidos en el
Procedimiento Seleccionar,
vincular y retirar servidores

publicos, y administrar planta

de cargos - PR-M8-P1-01

Elaborar actos administrativos de
ingreso

Actos administrativos de
ingreso

Despacho Gobernador(a)

Decreto de Nombramiento

Gobernador(a) (Acto Administrativo de
Ingreso)
Documentos requisitos
establecidos en el formato M8-
Aspirante P1-02 Cumplimiento de

requisitos legales para
posesion del cargo

Posesionar a los servidores publicos
de la Administracion Central
Departamental y de Entidades del
Orden Nacional, notarios, directores
de hospitales, magistrados

Acta de posesion

Proceso M8-P3 Administrar el
Pasivo Pensional del
Departamento del Valle del
Cauca

M8-P3 Administrar el Pasivo
Pensional del Departamento del
Valle del Cauca

Oganismos de Control

Juzgados

Servidor Publico
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Solicitudes . Servidor Publico
i . Actos administrativos de
. - Solicitud de permiso Elaborar actos administrativos de reubicaciones, traslado, Jufes inmeiots delas
Servidores Publicos remunerado debiamente las diferentes situaciones vacaciones, licencias, ;
ki i i o Dependencias
diligenciado - FO-M8-P1-05 administrativas comisiones de servicio,
Solicitud de disfrute de QnEaigos Y ati M8-P3 Administrar el Pasivo
vaciones debidamente Pensional del Departamento del
diligenciado - FO-M8-P1-06 Valle del Cauca
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Comisiéon Nacional del Servicio Civil

EXT-0000-M8-P1 Requisitos y
documentos para solicitar las
anotaciones de inscripcion,
actualizacion,
comision, cancelacion,
correcciones e inclusiones en
el Registro Publico de Carrera
Administrativa.( Circular
Externa No. 0011 de 2020

Solicitar anotaciones en el registro
publico de carrera Administrativa

Solicitudes de anotacion en el
registro publico de carrera
administrativa

Comisiéon Nacional del Servicio
Civil

Departamento Administrativo de la
Funcién Pablica

Normatividad vigente

Servidores Publicos

Novedades

Brindar lineamientos y

acompanamiento para el registro y

actualizacién del Sistema de

Informacion y Gestién del Empleo

Publico (SIGEP)

Sistema de Informacion y
Gestion del Empleo Publico
(SIGEP) actualizado

Departamento Administrativo de
la Funcién Publica

Servidores Publicos

Organismos de Control

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Instrumento de medicion del
clima laboral

Realizar encuesta de medicién del

clima laboral

Informe de medicién del clima
laboral

Todos los procesos MIPG

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Plan Institucional de
Capacitacién y Formacién

Ejecutar el Plan Institucional de
Capacitacion

Informe de evaluacion de la
transferencia de la
capacitacion

Todos los procesos MIPG

Certificados asistencia a
eventos de capacitacion /
Registro de asistencia

Servidores Publicos
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Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Plan Institucional de Bienestar
social, estimulos e incentivos

Ejecutar el Plan Institucional de
Bienestar Social, estimulos e
incentivos

Informe Seguimiento
Evaluacion Plan Anual de
Bienestar

Servidores Publicos

Comisién Nacional del Servicio Civil

Sistema tipo de evaluacion de
desempefio laboral

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Situaciones administrativas

(Encargos, reubicaciones,

licencias, comisiones LNR,
comision de servicios, retiros)

Brindar acompanamiento en la
evaluacion del desempefio y las
competencias laborales

Evaluaciones del desempefio
laboral

Comision Nacional del Servicio
Civil

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Proceso M8-P3 Administrar el
Pasivo Pensional del
Departamento

Evaluado (Servidor Publico) /
Evaluador (Jefe Inmediato)

Servidor Publico que se retira

Encuesta motivo de renuncia
diligenciado (FO-M8-P1-29)

Elaborar Informe de Retiro de
Personal

Informe Retiro de Personal

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano
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M7-P3 Administrar los hechos
economicos
Solicitud escrita -
Proceso M8-P3 Administrar el
Pasivo Pensional del
Servidores Publicos Liquidar prestaciones sociales Aelos mai_:_m:mﬁiow e Departamento
prestaciones sociales
Documentos requisitos
establecidos en el formato FO- . i
M8-P1-36 Lista chequeo Servidores Publicos
requisitos cesantias
Solicitud escrita o Solicitud
auxilio E.:m:m:o ! il 2 ! Proceso M8-P3 Administrar el
maternidad / sustitucion : :
ensional / acrecimiento a0 Peeanadel
per] o . Departamento
pensional / pago de mesada Actos administrativos de
Formato FO-M8-P1-35 Realizar el reconocimiento y reconocimiento y liquidacion
Beneficiario del pensionado — liquidacion de sustitucion pensional,|  de sustitucién pensional,
Documentos requisitos acrecimiento y mesada pensional. acrecimiento y mesada
establecidos en el Formato FOA pensional
M8-P1-35 Solicitud auxilio
funerario / auxilio de Beneficiario del pensionado
maternidad / sustitucion
pensional / acrecimiento
pensional / pago de mesada
Solicitud escrita o o Solicitud
auxilio funerario / auxilio de
maternidad / sustitucion | Proceso M7-P3 Administrar los
pensional / acrecimiento o hechos econémicos
pensional / pago de mesada
Formato FO-M8-P1-35 . . Acto Administrativo de
Banafising : Realizar el reconocimiento del - o
anafiriarin dal nancinnadn — o e w7 1| raconnrimientn de auiling
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TCTTCTTOTOT I O PCT ToOTOT oo

.. mcx__,_o*a, .t......:cc.:__c.:c.cc:c:.._c
Documentos requisitos MpRran funerario

establecidos en el Formato FO-
M8-P1-35 Solicitud auxilio
funerario / auxilio de Beneficiario del pensionado
maternidad / sustitucion
pensional / acrecimiento
pensional / pago de mesada

Directores(as), Gerentes,
Secretario(a)s, Jefes de Oficina,
Gerentes Publicos
(Subdirectores(as),

Anexos: Guia metodologica O.mewwmmwﬁmqﬁwmﬂwmm
nmﬁﬂ __M%M,Mﬁﬂm M_ _WM-__UH_“_MM_M_‘JS Subdirectores(as) Técnicos

Acuerdos de Gestion: Manual
de diligenciamiento anexos 1 y:

@ ; 2: Anexo 1: Concertacion, Brindar lineamientos para la
Departamento Administrativo de la e . o oty = :
. G seguimiento, retroalimentacion aplicacién de los Acuerdos de Acuerdos de gestion suscritos
Funcién Publica v g B
y evaluacién de compromisos Gestion

gerenciales; Anexo 2:
valoracion de competencias;
Anexo 3: Consolidado
evaluacioén acuerdos de
gestion

Proceso M8-P3 Administrar el
Pasivo Pensional del
Departamento

Asignacion del estudiante de
Todos los procesos MIPG Solicitud Vincular estudiantes de pasantia | pasantia (Formato FO-M9-P3- Todos los procesos MIPG

16 Comunicacion oficial)
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Solicitud
Servidores Publicos

Estampillas

Solicitud

Servidores Publicos Activos y Retirados

Estampillas

Juzgados Solicitud

Organismos de Control Solicitud

Expedir certificaciones laborales

Constancia Laboral

Servidores Pablicos

Partes interesadas

Certificado de funciones

Servidores Publicos Activos

Servidores Publicos Retirados

Juzgados

Organismos de Control

Proceso M8-P1 Administrar y

Analisis indicadores de
procesos

Realizar seguimiento a los
indicadores del proceso

Seguimiento indicadores del
proceso diligenciado y firmado
(Formato FO-M1-P3-20)

Proceso M1-P3 Administrar y
Mejorar el MIPG

Plan de mejoramiento
diligenciado y firmado
(Formato FO-M1-P3-25)

Proceso M1-P3 Administrar y
Mejorar el MIPG

Proceso M12-P1 Evaluar y
Mejorar el SIG

Analisis mapa de riesgos

Realizar seguimiento a los controles
del mapa de riesgos del proceso

Seguimiento de Riesgos de
Gestion (Formato FO-M1-P3-
46)

Proceso M1-P3 Administrar y
Mejorar el MIPG

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A) Y/O SU

REPRESENTANTE.

15de23



Departamento del Valle del Cauca

Gobernacion

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Codigo: CA-M8-P1

Version: 5

Fecha de aprobacion:
08/10/2021

Pagina:

Desarrollar el Talento Humano

Matriz Planificacion de
Cambios diligenciada -
(Formato FO-M1-P3-03)

Actas (Formato FO-M9-P3-01)

Realizar seguimiento al avance de

la implementacion de la
planificacion del cambio

Acta del proceso (Formato FO
M9-P3-01)

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Proceso M1-P3 Administrar y
Mejorar el MIPG

Proceso M12-P1 Evaluar y
Mejorar el SIG

Organismo Certificador
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Proceso M12-P1 Evaluar y Mejorar el

SIG

Informes de auditorias

Analizar Hallazgos de Auditoria

Plan de mejoramiento
diligenciado y firmado
(Formato FO-M1-P3-25),

Proceso M1-P3 Administrar y
Mejorar el MIPG

Proceso M12-P1 Evaluar y
Mejorar el SIG

Proceso M8-P1 Administrar y

Informe de medicién del clima

Evaluar el clima laboral

Plan de Accion para el
mejoramiento del clima laboral

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Desarrollar el Talento Humano laboral en la Gobernacioén del Valle
del Cauca Proceso M8-P4 Administrar la
Seguridad y Salud en el Trabajo
Servidores Puablicos
: Proceso M1-P3 Administrar y
PQRSD tramitadas Mejorar el MIPG
Sustitutos de Pensionados PQRSD Analizar la PQRSD

Ciudadanos Informe PQRSD Proceso M8-P1 Administrar y

Desarrollar el Talento Humano

Servidores Publicos

Sustitutos de Pensionados

Encuesta de Satisfaccion

Analizar los resultados de las
encuestas de satisfaccion

Informe analisis encuestas de
satisfaccion aplicadas

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Matriz de Identificacion de
Acciones de Mejora (Formato
FO-M1-P3-09)

Proceso M12-P1 Evaluary
Mejorar el SIG

Proceso M1-P3 Administrar y
Mejorar el MIPG
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Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Planes de mejoramiento

Ejecutar las acciones correctivas y
de mejoramiento

Seguimiento planes de
mejoramiento diligenciado
(Formato FO-M1-P3-25)

Proceso M1-P3 Administrar y
Mejorar el MIPG

Proceso M12-P1 Evaluar y
Mejorar el SIG

Servidores Publicos

Productos y/o servicios No
Conforme identificados
Salidas No Conformes

Identificadas

Implementar tratamiento de Salidas
No Conformes

Plan de mejoramiento
diligenciado y firmado
(Formato FO-M1-P3-25)

Proceso M1-P3 Administrar y
Mejorar el MIPG

Servidores Publicos

Sugerencias,
recomendaciones

Proceso M8-P1 Administrar y
Desarrollar el Talento Humano

Autoevaluacion, Resultados de
indicadores, informes analisis
de satisfaccion

Implementar acciones de mejora

Matriz de Identificacion de
Acciones de Mejora (Formato
FO-M1-P3-09)

Proceso M1-P3 Administrar y
Mejorar el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG
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3. PUNTOS DE CONTROL (para hacer el seguimiento del desempefio)

Qué se controla

Cémo se controla

control

Quién es el responsable del

Registro

Bienestar de los servidores publicos

Mediante la aplicacién del procedimiento PR-M8-P1-08 V01 Planeacion y
Ejecucion del Plan de Bienestar Social Estimulos e Incentivos

Subdirector de Gestion
Humana

Plan Institucional de Bienestar

Vinculacién de funcionarios sin perfil
requerido.

Mediante la aplicacién del PR-M8-P1-01 VO3 Seleccionar Vincular y
Retirar Servidores Publicas y Administrar Planta de Cargos

Subdirector de Gestion
Humana

Lista de Verificacién Requisitos

Manual Especifico de Funciones

y Competencias Laborales (FO-
M8-P1-01)

Reportes aplicativo de la

Cumplimiento evaluacién del|l Mediante la verificacion en la plataforma de la Comisién Nacional del Subdirector de Gestion P . -
= A Comision Nacional del Servicio
desemperfio Servicio Civil Humana Civil
Recurso Descripcion
Humano Director de Departamento Administrativo (1), Subdirector (1), Subdirector Técnico (1), Lider de Programa (3), Profesionales Especializados (1),

Profesionales Universitarios (13), Técnicos (11), Secretarios (3), Secretaria Ejecutiva (1), Auxiliares Administrativos (8).

Fisicos y Tecnologicos

Instalaciones locativas, oficinas, salén de juntas, equipos de computo, redes de computo y comunicacién, vehiculos, sistemas de informacion

Ambiente para la operacion

Condiciones favorables en cuanto a iluminacion

Se presentan inconvenientes respecto a la ergonomia, ventilacion y temperatura

5. A mz_uo_m!\yo_oz INTERNA: DOCUMENTOS INTERNOS DE REFERENCIA, RELACIONADOS, ASOCIADOS O DESCRIPTIVOS (Método, Procedimientos, Instructivos,
Formatos, Guias, Manuales) (Ver Listado maestro de documentos internos (Vigente) — (Codigo FO-M1-P3-11)

ooa_uo

Nombre

M1-P3-12)

5.8 INFORMACION EXTERNA: DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADOS O >mon_>_uOm LA PROCESO A<m_. Listado maestro de ﬁ_on::._c:nom mxﬁ«:om - no&_no FO-
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6. _wmoc_m_._.Om ASOCIADOS O A CUMPLIR :
NORMA _ _ REQUISITO

NTC ISO 9001:2015

4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO

4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS
4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS

4.4.1 La organizacion debe: identificar sus procesos, actividades asociadas y funciones de la organizacion, determinar la secuencia e interaccion de estos
procesos, actividades y funciones

4.4 2 Mantener Informacién documentada, Conservar la informacién documentada

5.1.2 Enfoque al cliente

6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

7.3 TOMA DE CONCIENCIA

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacion y actualizacion

7.5.3 Control de la informacion documentada 8.1.
Planificacién y control operacional

8.2 Requisitos para los productos y servicio

8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

9 EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

9.1.1 Generalidades

9.1.3 Analisis y evaluacion

10 MEJORA

10.1 Generalidades

10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

10.3 MEJORA CONTINUA

Normatividad legal aplicable
(Normograma)

Ver Normograma

De la Organizacion

Ver Normograma
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MIPG

Politica de Gestion Estratégica de Talento Humano

Politica de Integridad

Politica de Planeacion Institucional

Politica de Gestion Presupuestal y eficiencia del gasto publico

Politica de Servicio al Ciudadano

Politica de Racionalizacién de Tramites

Politica de Participacion Ciudadana en la Gestion

Politica de Defensa Juridica

Politica de Gobierno Digital - TIC para la Gestién

Politica de Transparencia, acceso a la Informacion y lucha contra la corrupcién
Politica de Fortalecimiento Organizacional y Simplificaciéon de Procesos
Politica de Seguridad Digital

Politica de Seguimiento y Evaluacién de Desempefio Institucional
Politica de Gestion Documental

Politica de Gestion de la Informacién Estadistica

Politica de Gestion del Conocimiento y la innovacion

Politica de Control Interno
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i 7. PARAMETROS DE MEDICION (Ver matriz de indicadores — Cédigo FO-M1-P3-16) :
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA i FRECUENCIA RESPONSABLE
Cumplimiento de la evaluacion del (No. De Servidores Publicos de Carrera Administrativa evaluados en el periodo
desempefio de servidores publicos de anual ordinario / No. de Servidores Publicos de Carrera Administrativa a evaluar) Semestral Sudirector de Gestion Humana
carrera administrativa. X100
Cumplimiento del plan institucional de N° de actividades de bienestar realizadas en el tiempo programado / N° de - : o
bienestar social, estimulos e incentivos actividades de bienestar programadas en el tiempo programado) x 100 Ll Sudiractor de Gestion Humans
D —_—— ik s ol (No. De Servidores Publicos de Carrera Administrativa con calificacion
EScTpEnRcelos mm. : oam.m PLGHIEOSE0 sobresaliente / No. de Servidores Plblicos de Carrera Administrativa a evaluar) Semestral Sudirector de Gestion Humana
carrera administrativa. X100
Cumplimiento plan _:m:.Eo_m:m_ de formacion| No. de capacitaciones del plan realizadas / No. de capacitaciones programadas) Semestral Siidiveclor to CuilSH MRS
y capacitacion X 100
(Namero servidores publicos que evidencian aplicacion del conocimiento
; — adquirido en el proceso de la capacitacion recibida / Nimero de servidores ; -
Transferencia de las capacitaciones piblicos a los que se les aplica la evaluacion de la transferencia de la Anual Sudirector de Gestion Humana
capacitacion) X 100

8. GESTION DE RIESGOS (Ver mapa de riesgos — Codigo FO-M1-P3-01 V02)

RIESGOS

PUNTOS DE CONTROL

Ver Mapa de Riesgos del Proceso M8-P1

Los establecidos en el mapa de riesgos y en los procedimientos

9. CONTROL DE CAMBIOSILISTA DE VERSIONES

Version : Descripcion del Cambio Fecha
2 Modificacion de estructura del modelo de operacion por procesos, eliminacién de sub procesos. 15/03/2011
3 Ajuste de los procesos para cumplir con la NTCGP 1000:2009 y MECI 1000:2005. 26/10/2011
4 Ajuste del proceso al Decreto 1650 de 2012 (nueva estructura administrativa). Se ajustaron las 111212013
actividades del PHVA. Se modificaron los formatos, se modificaron los parametros de medicion.
Ajuste de la denominacion del macro proceso y del proceso, de las politicas de operacion del proceso y
5 - 15/04/2015
de los indicadores del proceso.
6 Ajuste del proceso al Decreto 1138 del 2016 (Nueva estructura administrativa) 28/09/2017
1 Ajustes de acuerdo a la NTC 1SO 9001:2015 — MIPG -Proceso Certificacion en Calidad 15/08/2018
2 Ajustes mejora continua del proceso 20/06/2019

-
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Creacion de cuatro (4) formatos para liquidacion de anticipos de cesantias y cesantias definitivas del
régimen retroactivo y anualizado , ajuste procedimiento para liquidacion de anticipos de cesantias y
cesantias definitivas del régimen retroactivo y del régimen anualizado para incluir los formatos, ajuste
procedimiento PR-M8-P1-13 para incluir estampilla virtual, ajuste procedimiento PR-M8-P1-06 para
incluir la cartilla de induccion y reinduccion.

14/11/2019

Se ajusto el objetivo y alcance del proceso.

Se eliminaron los instructivos IN-M8-P1-01 Instructivo para tomar posesién de cargo publico, IN-M8-P1-
02 Instructivo Requisitos para obtencién de anticipos de cesantias y cesantias definitivas e IN-M8-P1-03
Instructivo Reconocimiento y pago de auxilio funerario.

Se crearon los formatos FO-M8-P1-35 Solicitud auxilios y tramites pensionales, FOM8-P1-36 Lista
chegueo requisitos cesantia y FO-M8-P1-37 Tomar posesion cargos publicos.

Se ajustaron los procedimientos PR-M8-P1-01 Procedimiento seleccionar, vincular y retirar servidores
publicos y administrar planta de cargos, PR-M8-P1-09 Procedimiento para reconocimiento y liquidacion
de cesantias y anticipo de cesantias régimen retroactivo, PR-M8-P1-10

Procedimiento para reconocimiento y liquidaciéon de cesantias parciales y definitivas régimen anualizado,
PR-M8-P1-11 Procedimiento Reconocimiento y liquidacion de sustitucion pensional, acrecimiento y
mesada pensional y PR-M8-P1-12 Procedimiento Reconocimiento y liquidacién de auxilio funerario y de
maternidad.

Se ajustaron los requisitos de la NTC ISO 9001:2015 y las politicas de MIPG que le aplican al proceso.

6/07/2020

Se actualizé la caracterizacion de acuerdo al nuevo formato aprobado el 4 de diciembre de 2020.
Se incluy6 en el VERIFICAR la actividad de Evaluar el impacto de las capacitaciones. Se ajusto una
politica de operacion del proceso y los indicadores del proceso.

8/10/2021

ELABORO

"REVISO

APROBO

Nombre: Fredy H. Rojas E., Sandra L. _um:m
m*ﬂ\cn Adriana Vasquez V.,Gloria M. Arenas
O

zo:.aqm. do Yate Villegas

Cargo: Lider de Programa, Lider de
programa, Profesional, Profesional

Cargo: mfva_aoynm Gestion Humana

Firma:
Loz Adrtang Ve qoea V.

Especializada.

Firma:

Comité Institucional de Gestion y Desempefio Acta N°. 012

Fecha: 22/09/2021

Fecha: 24/09/2021 |/ Fecha: 08/10/2021
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