INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
Proceso: Gestion Estratégica de Talento Humano Cddigo: | ESGHDAYFFC - 01
1) Alcaldia Mayorde BN Py T A L ) Caracterizacion de Proceso de Gestion Estratégica de o
NPy Cartagenadelndias B oy et A Documento: Talento Humano version: 2.0
Fecha de L L
aprobacion: 17/12/2024 Péagina Pagina 1 de 6

OBJETIVO DEL PROCESO:

Garantizar la adecuada incorporacion, gestion, desarrollo, motivacion y retencion del personal que labora en
la entidad; mediante la optimizacion de las relaciones entre los trabajadores y la organizacion, con miras al
favorecimiento de los propositos institucionales; conforme a la normatividad vigente sobre la materia.

ALCANCE DEL PROCESQO:

Desde el ingreso hasta el retiro del servicio del personal

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

1. Caracterizacion:

CLIENTES
. ntidad o proceso que
FROVIERIOI ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA Entidad
(Emead o pieeesg) recibe la salida)
PLANEAR
L Politicas, planes, programas
1. Lineamientos y L For,mulamon de y proyectos estratégicos e I
ropésitos politicas, planes, institucionales para la gestion Procesos Estrategicos,
Oficina de Planeacién proposi programas y P 9 Misionales, de Apoyo y de
institucionales de la y desarrollo del Talento Iy
X proyectos Evaluacion
entidad Humano.

1. Presupuesto
institucional
Disponibilidad de
recursos financieros

Direccion Administrativa
y Financiera 2.

1. Establecer
costos de planta
de personal para
la vigencia y de
personal a
contratar por
prestacion de
servicios para
apoyo a la
gestion y
servicios
profesionales.

Presupuesto anual de costos
de planta de personal y
personal por contrato de
prestacion de servicios de
apoyo a la gestion y servicios
profesionales.

Procesos Estratégicos,
Misionales, Apoyo y de
Evaluacion
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CLIENTES
HROVIZOIR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso)
p recibe la salida)
PLANEAR
1. Incorporar la
Normatividad,
N Lineamientos y Planes, _programas,
3. Normatividad, Guias ara la proyectos y actividades del
Lineamientos y Guias S b proceso; en armonia con la -~
Departamento Administracién y S . . Procesos Estratégicos,
Administrativo de la para : la Desarrollo del | oM atividad, Ilnea_m_lentog,,y Misionales, Apoyo y de
Funcién Publica-DAFP Administracion y Talento Humano en Guias para la Administracion Evaluacic')n7
Desarrollo del Talento los lanes. | Y Desarrollo del Talento '
Humano programas P y Humano; sefialados por el
proyectos del DAFP.
proceso.
CLIENTES
. ntidad o proceso que
(EnzggglsE?(?czso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA Entidad o p q
P recibe la salida)
HACER
1. Aprobacién de
Oficina de Planeacion, 1. Proyectos de Planes, planes, programas y Planes, programas y o
Despacho del Director y programas y proyectos proyectos estratégicos e | Procesos Estratégicos,
Direccién Administrativa proyectos estratégicos e institucionales aprobados y | Misionales, Apoyo y de
y Financiera estratégicos e institucionales adoptados Evaluacion
institucionales
2. Publicacion y
Comité Institucional de L Pli)nisétozrogramas y difusion de planes, Planes roaramas
Gestion y Desempefio, proyecto programas y X programe Y'| Procesos Estratégicos,
. estratégicos e proyectos estratégicos e L
Despacho del Director y S proyectos A . Misionales, Apoyo y de
) = - . institucionales - institucionales publicados en "
Direccién Administrativa estratégicos e - . Evaluacion
y Financiera aprobados y institucionales la pagina web de la entidad
adoptados
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CLIENTES
(EanSS/EE?;F;SO) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
HACER
Com!t,e Institucional ~de 1. Planes, programas y 3. Ejecucion de planes,
Gestién y Desempefio, proyectos L
- L . programas y | Planes, programas y | Procesos Estratégicos,
Oficina de Planeacion, estratégicos e - s
: o proyectos proyectos estratégicos e | Misionales, Apoyo y de
Despacho del Director y institucionales - A . 2
) - L : estratégicos e | institucionales ejecutados Evaluacion
Direccién Administrativa aprobados y AR
; : institucionales
y Financiera adoptados
1. Resultados de las
evaluaciones y
Dlre_cuon_AdmlnlstratNa seguimientos 4. Elaboracion de .. | Procesos Estratégicos,
y Financiera (Proceso realizados a Planes, . . Informes de gestion .
o . informes de gestion Misionales, Apoyo y de
de Gestion Estratégica programas y entregados I
del proceso Evaluacion
del Talento Humano) proyectos
estratégicos e
institucionales
e Actos administrativos
de: Vinculacién en
periodo de prueba
Oficina Asesora de
Juridica, Despacho del ¢ Vinculacién en
Director y Direccion 1. Empleos en vacancia 5. Gestionar la nombramiento Procesos Estratégicos,
Administrativa y temporal y/o definitiva vinculacién de ordinario de carrera | Misionales, Apoyo y de
Financiera (Proceso de para proveer personal administrativa Evaluacion
Gestion Estratégica del
Talento Humano) e Vinculaciéon mediante
Libre
nombramiento y
remocion
Direccién Administrativa S o Evaluacién del -
X . o 6. Aplicacibn de la o Procesos Estratégicos,
y Financiera (Proceso 1. Aplicativo EDL de la evaluacion del desempefio: Misionales.  Apovo de
de Gestion Estratégica CNSC ~ e Fijacion de S, APOyo Yy
desempeifio laboral Evaluacion

del Talento Humano)

compromisos
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CLIENTES
(EnlzlgaO(;/EE?cngéso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
p recibe la salida)
HACER
laborales y
comportamentales
o Evaluacién parciales
Evaluacion
eventuales

e Evaluaciones
extraordinarias

e Evaluacion inferior a
1 afio

e Evaluacion
periodo de prueba

en

e Evaluacion por
dependencias

e Reporte de
calificacién  periodo

anual u ordinario

Oficina  Asesora de
Juridica, Despacho del
Director y Direccion
Administrativa y
Financiera (Proceso de
Gestion Estratégica del
Talento Humano)

1. Situaciones
administrativas
generadas

las
administrativas

7. Gestién y tramite de
situaciones

e Acto administrativo
por el cual se
oficializa la situacion
administrativa

Procesos Estratégicos,
Misionales, Apoyo y de
Evaluacion

Direcciéon Administrativa
y Financiera

1. Presupuesto

institucional de la 8. Elaboracion
vigencia liquidaciébn  de

2. Disponibilidad de némina y
recursos financieros prestaciones
para cubrir los gastos sociales

de némina

y
la

las

¢ NOmina Liquidada

Gestion Financiera
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CLIENTES
(EnI;ES(;/EE?CS;F;SO) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
p recibe la salida)
HACER
Dlrepmon A dministrativa 1. Funcionario de la 9. Tramites de retiro del * Actos administrativos Procesos Estratégicos,
y Financiera (Proceso . ) - por el cual se L
- . entidad a desvincular servicio cuando se s . Misionales, Apoyo y de
de Gestion Estratégica de |a entidad requiera oficializa el retiro del Evaluacion
del Talento Humano) q servicio
CLIENTES
(Enzgaos/oEE[r)c?cEso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
VERIFICAR
1. Resultados de Despacho del Director
Oficina de Planeacién y actividades de | Monitorear y evaluar el L SP L ’
) i S . Informe de evaluacion de | Oficina de Planeacién y
Despacho del Director evaluacion y | cumplimiento de las acciones actividades Comité  Institucional  de
(Control Interno) seguimiento, adelantadas

llevadas a cabo

Gestion y Desempefio.

CLIENTES
(Enzggglsi?(?czso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entida_d 0 proceso que
recibe la salida)
ACTUAR
Oficina de Planeacion, 1. Informe de Medir el cumplimiento de los Oficina de Planeacién,
Despacho del Director y evaluacion de indicadores de gestién y de Plan de mejoramiento Despacho del Director y
Control Interno actividades actividades Control Interno

2. Enlaces: Profesional Especializado, lider del Proceso de Gestion del Talento Humano
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DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO
DOCUMENTOS INDICADORES RIESGOS REQUISITOS
Enlace a Listado procedimientos, Ver normograma,

Enlace a Indicadores de Gestion

enlace al Mapa de Riesgos

formatos, protocolos y/o manuales

NTC-GP 1000:2004, MECI 1000:2005

3. Recursos:

RECURSOS

TALENTO HUMANO

INFRAESTRUCTURA

AMBIENTE DE TRABAJO

Servidores publicos con las competencias
requeridas.

Plataforma WEB

Redes de comunicacion
Correos institucionales
SIGOB

SIGEP

Equipos de Cémputo

Temperatura ambiente
Buena lluminacion

Bajo nivel de ruido

Buen clima organizacional

4. Control de Cambios

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBADO POR
. Viviana Londofio Moreno
1 05/12/2021 Emision del documento Representante Legal IDER
Se actualiza el logo, se quita el eslogan "Salvemos Juntos a Cartagena" y solo Campo Elias Teheran Humanez
2 17 /1212024 se deja el logo del IDER junto con el de la alcaldia distrital en la esquing Po.
: Director General IDER
superior
5. Aprobacién
Elaborado Verificado Aprobado

Luz Alcira Ortega

Luz Alcira Ortega
Katherine Marin

Viviana Londofio Moreno
Representante legal IDER




