INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
— 3 ) Proceso: Gestion de Talento Humano Cadigo: | ESGHDAYFFC - 02
K‘”?’\"‘C\ ‘ ;a e \./ Cartagena de Indias D.T y C . = ) s
( b B | N J;\‘ Documento: Caracterizacion de Subproceso Administracion del Version: 10
. Zfﬂt§/ sgl\lg;?"%sgjai?\tgs Instituto Distrital de Deporte y Recreacion ' Talento Humano ' '
Fecha de - -
o 24/10/2022 Pagina Péagina1de7
aprobacion:
PTRI(F;?:IIEDSEO Estratégico PROCESO Gestion del Talento Humano
OBJETIVO Desarrollar las actividades inherentes a la administracion del talento humano - o
GENERAL de conformidad con la normatividad vigente en la materia. SUPIHROGES Administracion del Talento Humano
ALCANCE Desde el ingreso hasta el retiro del servicio RESPONSABLE Quien ejerza la jefatura de la dependencia
PROVEEDOR CLIENTE
ENTRADAS ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Departamento Guias de
Direccionamiento | Administrativo de Administracion de Procesos
Estratégico la Funcién Formular planes, programas y >
. T personal ) Estrategicos,
Planeacion Puablica-DAFP, = acciones para la | Plan, Programa y Misionales
Estratégica Comision Guias administracion y desarrollo | Proyectos ADOVO (’1e
Gestion nacional de | "~ "~ | integral del Talento Humano P Iy Y
Financiera servicio civil- S|tua_C|_ona es Evaluacion
CNSC administrativas
Actos
administrativos
Convocatoria de: Vinculacion en
Departamento publica de oferta periodo de prueba
= Administrativo de | de empleo . .
rocesp_s la Funcién Vlnculacu_)n en Proces'o_S
Es_tr_ateglco& Publica-DAFP, Estudio técnico . . . ”Ombf"’.‘m'e“to Es_tr_ateglcos,
Misionales, L L H Gestionar la Vinculacion de personal ordinario de | Misionales,
Comision de modernizacion
Apoyo oy de nacional de carrera Apoyo y de
Evaluacién servicio civil- | Actos administrativa Evaluacién
CNSC administrativos de Vinculacion
planta de personal h .
mediante Libre
nombramiento vy
remocion
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Actos
administrativos de
nombramientos
Procesos Contratos de \ﬂg{:atjslagignwdadeyl Procesos
Estratégicos Departamento Prestacion de 100% de los | Estratégicos
Strategicos, Administrativo de | Servicios de Gestionar la informacion en el SIGEP . Strategicos,
Misionales, la Funcion | apoyo a la Gestién H (Servidores Publicos y Contratistas) servidores Misionales,
Apoyo 'y de|... poy y publicos y | Apoyo y de
., Publica-DAFP . !
Evaluacion . . contratistas de la | Evaluacion
Hojas de vida y )
Entidad
anexos de
servidores
publicos y
contratistas
Expedientes de
hojas de vida de
empleados. Matriz de
Procesos caracterizacién Procesos
Estratégicos Departamento con registro de los | Estratégicos
trateg ! Administrativo de | Lineamientos del Mantener registro actualizado de 9 otrateg ’
Misionales, - H L, . datos de la | Misionales,
la Funcién | DAFP caracterizacion de empleados de la entidad ;
Apoyo y de| ... totalidad de los |Apoyo y de
., Publica-DAFP !
Evaluacion empleados Evaluacion
., actualizada
Informacion
registrada en
SIGEP
Ley 909 de 2004
Procesos Departamento Decreto 1083 de Plan  Anual de Procesos
Estratégicos, part . 2015 Estratégicos,
o Administrativo de Vacantes -
Misionales, L H Implementar Plan Anual de Vacantes . Misionales,
la Funcién |, . . ejecutado en un
Apoyo y de Plblica-DAEP Lineamientos del 100% Apoyo y de
Evaluacién DAFP sobre 0 Evaluacion
Planes Anuales de
Vacantes
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Ley 909 de 2004
Proces}o_s Departamento Decreto 1083 de Plan de Prevision Proce§o§
Estratégicos, L . 2015 L de Recursos | Estratégicos,
- Administrativo de Implementar el Plan de Previsiéon de Recursos o
Misionales, - H Humanos Misionales,
la Funcién |, . . Humanos .
Apoyo y de Plblica-DAEP Lineamientos del ejecutado en un|Apoyo y de
Evaluacién DAFP sobre 100% Evaluacién
Planes Anuales de
Vacantes
Planta de
Personal
Guia de 'c\i/leam::alljlnlcz:i)pneecsmco
Procesos Departamento Modificacién  de Competencias Y| Procesos
Estratégicos, part . MEFCL del DAFP . - . P Estratégicos,
o Administrativo de Actualizar el Manual Especifico de Funciones y | Laborales de la| . .
Misionales, - H h . . Misionales,
la Funcién Competencias Laborales de la entidad. entidad,
Apoyo y de| .. . ) Apoyo y de
L Pudblica-DAFP - actualizado y ”
Evaluacién Escala salarial Evaluacion
acorde al marco
Estructura normativo vigente.
Organizacional de
la entidad
Evaluacion del
Fijacion de desempefio:
compromisos Fijacion de
laborales y compromisos
comportamentales laborales y
Procesos Comisién Aplicacion de comportamentales | Procesos
Estratégicos, nacional de evaluacién Evaluacion Estratégicos,
Misionales, S ..~ | parciales H Aplicar la ‘Evaluacién del desempefio laboral parciales Misionales,
servicio civil- S o
Apoyo y de Aplicacion de Evaluacion Apoyo y de
. CNSC ) ’
Evaluacién evaluacién eventuales Evaluacién
eventuales Evaluacién
Aplicacion de extraordinarias
evaluacién Evaluacién inferior
extraordinarias a 1 afio
Aplicacion de Evaluacién en
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evaluacion inferior periodo de prueba
a 1 afio Evaluacion por
Aplicacion de dependencias
evaluacién en Reporte de
Aplicacion de calificacion
evaluacion por periodo anual u
dependencias ordinario
Aplicacion de
reporte de
calificacion
periodo anual u
ordinario
Solicitud de:
Servicio Activo
Licencia
Procesos Departamento Licencia Ordinaria Acto Procesos
Estratégicos, Adrﬁ)ﬁinistrativo de Permiso Gestionar, tramitar y registrar las Situaciones administrativo por | Estratégicos,
monales, el Funcion| SN0 " st el se gl Moo,
poyo ¥ Publica-DAFP ! S POyo y
Evaluacion Suspension  del administrativa Evaluacion
ejercicio de sus
funciones
Vacaciones
Gestion del Decreto de planta
Talento Humano de personal L - . .
H Elaborar y liquidar la némina y prestaciones Némina Liquidada Gestion
Gestion Afiliacion a salud sociales Financiera
Financiera pension y ARL
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Declaratoria  de
insubsistencia del
cargo
Renuncia
Retiro por derecho
a pension de
jubilacion, de
Procesos vejez y por Actos Procesos
Estratégicos Departamento invalidez administrativos Estratégicos
srateg ' Administrativo de . Gestionar el tramite de retiro del servicio strateg !
Misionales, .-~ | Retiro por edad o H . por el cual se|Misionales,
la Funcion - cuando se requiera S ;
Apoyo y de|g... retiro forzoso oficializa el retiro | Apoyo y de
L, Publica-DAFP L . .
Evaluacién Destitucion del servicio Evaluacién
Declaratoria  de
vacancia del
empleo por
abandono del
cargo
Supresién del
empleo
Direccion
Dlrecc!on Medir el cumplimiento de los indicadores de | Informe de Estrateg_|9a
Estratégica Informes de - L . L Planeacion
” 7 \% gestion y de actividades del Plan Estratégico de | evaluacion de L
Planeacion cumplimiento L Estrategica
pp Talento Humano actividades -
Estratégica Gestion
financiera
Direccion
Direccion Informe de Estratégica
Estratégica . Adelantar los ajustes correspondientes al Plan | Plan de | Planeacion
. - evaluacién de A P . . P
Planeacion - Estratégico de Talento Humano mejoramiento Estratégica
p actividades -
Estratégica Gestion
financiera
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
RIESGOS DEL PROCESO Ver mapa de riesgos
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RECURSOS REQUERIDOS POR EL PROCESO DOCUMENTOS ASOCIADOS
TALENTO AMBIENTE DE REQUISITOS APLICABLES INDICADORES
HUMANO TECNOLOGICO TRABAJO INFRAESTRUCTURA | INTERNOS EXTERNOS
Plan Constitucién Politica
L Art. 2, 6, 23, 90, 122, 125, 126,
Indicativo- Pl 127, 128, 129, 209
Plan de LeyéS' ’ ’ )
accioén )
Ley 909 de 2004
Manual de | Modelo de
Elé':\ctjif':rma W%E Calidad Operacion MIPG IISee)tl:retOS'mM de 2006
. comunicacion Temperatura Manl_ng de P Decreto 1567 de 1998
Servidores ambiente Gestién Guia de
o Correos L - L, Decreto 785 del 2005 -
publicos con las institucionales Buena lluminacién Oficina con dotacion Documental administracion Decreto 760 de 2005 Ver indicadores
competencias SIGOB Bajo nivel de ruido Tablas de | del Riesgo Decreto 1083 de 2015 de gestion
requeridas. Buen clima Retencion
E;%EZS de organizacional Documental | Guia de Gestion B:ggg 1642989 (?: ggg
Cdémputo 'r\i/leas%?)s de E;:;tt%gﬁgman%el Decreto 815 de 2018
Decreto 1800 de 2019
mgi‘ﬁ'es de Decreto 989 de 2020
com etenciag Acuerdos del Nivel Nacional
Iabofales Acuerdo 617 de 2018
Acuerdo 26 de 2019
MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION
DIMENSIONES POLITICAS DE GESTION Y DESEMPENO INDICES DE GESTION

Eficiencia y eficacia de la seleccion

Politica 1: Gestion Estratégica del Talento meritocracia del talento humano

1: Talento Humano Humano Desvinculacion asistida y retencion del
conocimiento generado por el talento
humano
Planta de Personal organiza las
Politica 5: responsabilidade_s para el logro de los
3: Gestidn con Valores para Resultados Fortalecimiento Organizacional y objetivos.
Simplificacién de Procesos Manual de Funciones y Competencias

Actualizados
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1. Control de Cambios

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBADO POR
1 24/10/2022 Emision del documento Rﬁ;ﬁgﬁ:&gﬂ?:iggﬂg%%
2. Aprobacion
Elaborado Verificado Aprobado
Adalid Ventura Diaz Luz Alcira Ortega Viviana Londofio Moreno

Asesor Externo de Talento Humano

Representante legal IDER




