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OBJETIVO INDICADORES

Garantizar equipos humanos con las competencias y habilidades requeridas para el cumplimiento efectivo de las metas y objetivos institucionales, promoviendo el bienestar laboral, la actualizacion del conocimiento y la mitigacion de los factores de riesgo en el

trabajo.

+GDH-2012-01 Eficacia del Personal Inscrito en Carrera = (Namero de ser s) inscritos en carrera

ALCANCE

Inicia con la planeacién del talento humano e incluye su vinculacion, desarrollo, bienestar, administracion, Salud y Seguridad en el trabajo; y culmina con el retiro. Aplica a todos los funcionarios del Instituto.

que obtienen calif en la evaluacion de desempefio / Total de servidores(as) inscritos en carreral
administrativa) * 100

ACCIDENTALIDAD:

“GDH-2015-09 indice de Frecuencia de accidentes= (Ntimero total de accidentes reportados en un periodo/No de total de horas
hombre o mujer trabajadas) * K

*GDH-2016-12 Tasa de accidentalidad: (nimero total de accidentes reportados en un periodo/no promedio de servidores(as) y
contratistas)*k

*GDH-2016-13 indice de severidad: (No de dias perdidos y cargados por accidente laboral/ Niimero de horas hombre trabajados
por afio)*k

“GDH-2016-14 indice de lesion Incapacitante: (indice de Frecuencia X el indice De Severidad/1000)

ENFERMEDAD LABORAL:

*GDH-2016-15 Incidencia: (no de casos nuevos de enfermedad laboral en un periodo/ el total de la poblacion a riesgo en el
periodo)*k

*GDH-2016-16 indice de prevalencia: (total de casos en un periodo/promedio de trabajadores en el periodo)*k
INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES:

*GDH-2016-17 Investigacion: N° de accidentes e incidentes investigados/ N° de accidentes e incidentes reportados

BIENESTAR Y CAPACITACION:

* GDH-2015-11 Cobertura en la on de servi 5= (No de servi 's/as No de servidores/as de la
entidad)*100

jecucion de activi de Bienestar sin costo= (NUmero de actividades de bienestar ejecutadas sin costo/Actividades de
bienestar programadas sin costo)
APROPIACION

+*GDH-2016-18 No. de funcionarios que se apropian de lo aprendido/ No. de asistentes a la capacitacion x 100

POLITICAS DE OPERACION

*Gestionar y brindar formacién y capacitacion continua que permita el crecimiento personal, cognitivo y social de los servidores.

*Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de trabajo.*Supervisar y verificar la aplicacion de los sistemas de control de los riesgos ocupacionales en la fuente, en el medio ambiente y determinar la necesidad de suministrar elementos de proteccion personal, previo estudio de puestos de trabajo.

*Enfocar las funciones y actividades de los trabajadores hacia la ética y los valores.

*Verificar periddicamente las competencias de los funcionarios mediante la aplicacion de la ion del laboral para establecer acciones de mejora.
PROVEEDORES ENTRADAS SUBPROCESOS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
1. Formular del égico de Talento)
Humano (GETH-M|PG) y el plan e accion anually acer seguimipnto af plan de acci6n del proceso y realizar el reporte a la OAP.
del proceso a partir ¢le la matriz GE
2. Plan de accion |del c@t de Integridad y|2. Realizar seguifnientd de la del Codigo de Integridad y reportar avances en
PAAC componente 6 - " Injciativas adiiconales”  |el seguimiento dgl PAAC en Ip que ¢orresponde a Integridad.
L/
3. Formular los planes de mejofamiento defy oo ooy al plan de del proceso y realizar el reporte a la Oficina|
acuerdo con las auditorfas internas y externas dell
de Control Interno.
proceso.
4. Identificar | smm y de| . .
on del pnﬁ 4. Elaborar o aftlalizaf el mapa de figsgos de gestion y de corrupcion
5. Caracterizacion del proceso. 5. Apoyar la ion de ydela 6n del proceso.
6. Caracterizacion del personal de acuerdo a lo|6. En el marco de la Ruta analisis de Datos (MIPG) disefiar indicadores que permitan
definido en MIPG (prepension, cabeza de familia,Jobtener informacion en confiable y en tiempo real de la planta de personal del Instituto.
limitaciones fisic: otros). I:l 1. Metas cumplidas
2. Gestion del proceso mejorada 1. Funcionarios del IDIPRON
1. Secretaria General de la Alcaldia Mayor., 1. Plan de desarrollo, Normatividad y L. Tomar acciones de mejora en el plan de accion 1 7 3. Riesgos controlados :
2. [Dlfieeiton Gl ISt o), Fiess iiees ok 2t para de fada ua de las accionss| 1. Veriicar los sopoltes tel umpljmiento repartado en el de los planes de 4. Fortalecimiento de la 2. Procesos Estratégicos y de
. _ . b LthEst — " " . " A estratégicas del mismo. /’ accion y mejoramiento, | / . .
Estratégicos, Gestion y seguimiento. 2. Lineamientos y acciones a realizar, PLANEACION DEL TALENTO ) \ (I / documentacion del proceso.
3. Entes de control. Procedimientos: Planificacion de fines, HUMANO 2. Efectuar la reformL/Iaciih a I\a que haya lugar| 5. Caracterizacion del Talento 3. Veeduria

medios, recursos, toma de decisiones y
control - seguimiento de la gestion del
IDIPRON, Plataforma estratégica

3. Informes de auditoria

4. MIPG

4. Departamento Administrativo de la
Funcién Publica

a dades que lideran

i
la Ruta de Imegridad/én eI‘JDlslrim\

| .l |
3. En los play j iento  definir
seguimientos con més cortos
de tal manera que permita efectuar d(\ control mas

rigurosofrete a 15 accpres phinteadas

4. Fortalecimiento G las actividades para la
mitigacion del riesgo.

. Motfcaclymtiacte de o

caracterizacion del proceso.

6.Actualizacion  constante de las diferentes
novedades que se presenten con el personal en la

de talento humano y efectuar,
medicion de los indicadores.

\ |
VL
2. Efectuar revision de|cada ,'una/ de las evidencias aportadas de acuerdo con el plan y|

cronograma de mlegnda? defifida]

3. Analizar en los mapas d\? ries?os si las acciones propuestas mitigan el riesgo identificado.

4. Revisar que la duchementada se ajuste a la necesidad del proceso.

5. Analizar los resultados de los indicadores frente a la informacion de la planta de personal.

Humano ajustada de acuerdo con los
lineamientos de las diferentes
entidades Distritales.

6. Implementacion adecuada de la
Politica de Talento Humano - MIPG

4. Funcién Pablica.
5. Alcaldia Mayor de Bogota
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1. DASC, CNSC.

2. Direccion del Instituto, Procesos Estratégicos,

de Apoyo, Misionales y de Evaluacion.
3. Funcionarios.

4.EPS

5. AFP.

6.Fondo de cesantias, Caja de compensacion.

7. Enti A
. ripm

fondos de

Yy P
8. Departamento Administrativo de la
Publica

pag
Funcién

1. Conocer el acto administrativo de creacion dell

1. Informar a la CNSC la creacion de nuevos cargos asi como los vacantes para que los|
i sean sometidos a concurso

Instituto, sus 'y conocer los

de—creacion.0 de|

planta de personal vigentes.

2. A partir dé la lfsta definitiva de elegibles
expedida por lg CNSC glabord plan de trabajo
para efectuar los nombsarfientos.

2. Proyectar i e y actas de posesion de acuerdo con la|
normatividad vigepte y| efectliar s tramites pertinentes ante los fondos de pensiones, EPS,|
[ARL y Caja de miliar, con el fin de solicitar la afiliacion del/la nuevo/a|
funcionario/a y efdctuar| la regepcipn de la documentacion sefialada en el formato A-GDH-FT:
0!

3. Identificar los/gs funcionarios/as de la planta de personal, que devenguen hasta dos (2)|
|SMMLV y realizafei £l ion.

3

4. Costo de la|planta de empleos del IDIPRON
para funcionamiento &l inversién mediante el envio|
a la Direccion Distrital de Presupuesto de lal
Secretarfa de Hacienda_Distrital, con 6 seis meses|
de antelacién | previos alinicio dé dhda vigencia, el
Formato 10-F.08 — PLANTAS DE PERSONAL,|
debidamente diligenciado, como insumo para
proyectar costos de la planta de empleos del|
IDIPRON.

5. Planificar las actividades necesarias para|
garantizar una desviculacion asistida.

4. Liquidar mensyalmente 1§ Nornina con todos sus emolumentos, novedades y situaciones|
administrativas, agi como la$ Prirhas legales y extralegales.

.

5. Desvinculacion Asistida:Realizar entrevistas de retiro para identificar las razones por las|
que los servidores se retiran de la entidad y solicitar cumplir con lo sefialado en el Instructivo|
" Requisitos para el retiro o reubicacion” A-GDH-IN-005

LInformar a la CNSC la inconsistencia mediante|
oficio.

2.Ajustar la base de datos del inventario|
documental de cadartristorja laboral de acuerdo a|
la ividad vigente col i del|
Area de Sistemas.

2.1 Gestion de Ia Informacion y Gestion del
imi solfcitar la izacion de

1. Verificar que los cargos|reportaflos correspondan con los acuerdos firmados con la CNSC.

2. Revisar que la bgse de datog este| actualizada con el inventario documental de cadal
historia laboral y due lgs historias | laborales fisicas cuenten con la totalidad de los|

hojas de vida y fofmulario de Bienes y Rentas de|
los servidores del |nstit

2.2. Solicitar por

¢ funcionario  Ia|
verificacion, cuando el

ente egducativo indique quef
el titulo aportadoj por ¢l funcidnario no es valido, e
informar mediante menjorando a la Oficina de|
Control Interng Disciplinarip para los fines|

5. Requerir la informacion faltante al ex|
funcionario.

5.1 Remitir
acuerdo al ar

corresponda de

alisis de la entrevistalde retiro

2.1 Efectuar seguimiento al|SIDEAP

2.2 Solicitar ante los
funcionario/a.

establécimientos educativos, la validez de los titulos aportados por el/la|

3. Gestionar y acol

panar el Pproceso
de los funcionarios que te gar| echt

4 Revision fisica y digital de la
datos.

Plrecontractual y contractual para adquirir la dotacion
0 & la dotacion de Ley.

iquidacion de némina en formato diferente a la base de|

5. Verificar que los documentos para entrega de puesto de trabajo correspondan a los|
relacionados en el Instrugtivo “Requisitos para el retiro o reubicacién del personal y all
formato acta de entrega de puesto del trabajo".

5.1 Andlisi de los indicadores de retiro.

]

1. Informacion de la Nomina liquidada
transferida a las Areas Contabilidad, Presupuesto
y Tesorerfa para su respectivo pago.

2. Personal vinculado mediante mérito.

3. Personal vinculado de acuerdo con la
naturaleza de los empleos
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1. Funcion Publica.
2. Funcién Publicay DASCD

1.Identificacion de las vacantes temporales y|
definitivas de la planta permanente de la entidad
mediante la formulacién del Plan Anual de
Vacantes y el Plan Anual de Prevision contenidos|
en el Plan Estratégi¢

2. Capacitacion: Dig
entidad, consolidac
evaluacion del plan.

3. Bienestar: Idf
actividades que hari
con base al diagnost
un i

aplicado a los servi

1. Provision del Empleo: Proveer vacantes definitivas y temporales de acuerdo al plan de|
vacantes

2. Elaborar y ejecutar el Rlan Institugi de Capacitacion de acuerdo con los lineamientos|
dados por MIPG.

3.Establecer y ejecutar el Plan Anual de Bienestar de acuerdo con los lineamientos|
establecidos en MIP

4. Acatar la idad vigente repecto de los
comites que debe adoptar| el Instituto.

5. Solicitar la fijacign de compromisos a los
funcionarios de la planta e empleos del Instituto
y Gerentes plibli

4.Efectuar la ia para gonformar y acompaiiar los comites ( Incentivos, teletrabajo,|
operativo del Icetex, comigion d¢ pergonal).

5. Llevar a cabo [las Ipbores de|evaluacion de desempefio de conformidad con la|
normatividad vigentely lleyar log registros correspondientes, en sus respectivas fases.

6-5. Adoptar mediante acto administrativo del sistema de evaluacion del desempefio y los
acuerdos de gestior

1. Ejecutar las/ actividades relacionadas para su
provision de acyerdo a las necesidades del servicio

2. Ajuste dgl cronggrama \para PIC vigente.
iong: ejora frente a laf
del PIC para la|

de Bienestar.

1.Verificar que &l plan anual de vg

2. Analizar el cu
Capacitacion

npliento| e impacto de las actividades planteadas en el marco del Plan de

3. Evaluacion de la ef to actividades del Plan de Bienestar.

radicar la|

Analizar las ]u ' i definidas en los comités.
5. Revisar el i de en las diferentes
de desempefio.

6. Verificar que la totalidad de flos Acuerdos de Gestion se radiquen en la Subdireccion|
Técnica de Desarrollo Humano debidamente firmados y solicitar la formulacién de planes de|

ylo imi de los Acuerdos
Gestion en los tiempos correspondientes por|
los ajustes|

para el caso que aplique.

—

1. Responder a las necesidades de
personal de la entidad
2.Fortalecimiento de las competencias
laborales y comportamentales

3. Mejoramiento de la calidad de vida
laboral de las y los servidores.

4. Aporte al mejoramiento del clima
laboral y satisfaccién de los servidores
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1. Direccién del Instituto.
2. Procesos Estratégicos, de Apoyo,

3. ARL.
4. Funcionarios.
5. Supervisores y contratistas

Publica

Misionales , de Seguimiento y Control,

6. Departamento Administrativo de la Funcion

1. Ejecutar el Plan de trabajo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo que|
incluye inspecciones prioritarias planeadas, a puestos de trabajo, y realizar afiliaciones de|
los servidores del Instituto a la ARL.

3. Matriz de identificacion de peligros y
valoracién de riesgos; planes de emergencia y

A P

1. Pl_an de trahjajo de Seguridad y Salud en el 1.1, Ejecutar de realizar las i

trabajo.

2. Planificaciop de contrate . (2 ini de dotacibn, EPP_ij rmr\t de botiquin, elementos de brigada, sefializacion,
adquisicion y[pi EPCC, equipos cortra-ifcendips, itaci entre otros.

3. Actualizacion de matrices y planes de emergencia.

3.1 Simulacros y actividades de prevencion de riesgos y enfermedades laboral.
3.2 Apoyo a las ciden!es e Incidentes.

1. Solicitud de asignacion de presupuesto y
ejecucion de acciones para la mitigacion de
Riesgos de accidentes de trabajo (A.T) y
enfermedades Laborales (E.L).

2 ion de laborales de

1. Efectuar la reprogramacioh de las actividades
del Plan de Trabajo de SST, lelaborar estrategias
para minimizar las cgnsecuentias de los factores
de riesgo y tomar acciones preventivas |
correctivas para Igs c@sos \de incidentes |
accidentes.
1.1 Reprogramaciof de las Gapacitaciones.

del éarea que
a reportadas y|

accion correctiva p seguir.
3.Actualizacion| de |cubrimlento |en Riesgos
Laborales.

3.1 Tomar acci

3.2 Mejorar el tigmpo de respuestas de simulacros.

1. Analizar mensualmientejel cumplimiento del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo
'y efectuar medicion de loslindicaflores/ de los Sistemas de Vigilancia Epidemioldgica.

1.1. Evaluacién de lag capcitagiones

3,1. Medir los indicadores A y ausentismo
3,2 Analizar los resultados de simulacros

—

los funcionarios.

3. Personal prepardo para Actuar en caso de
Emergencias

4. Personal con condiciones de SST que
preservan su bienestar y disminuyen los
riesgos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

RECURSOS

MAPA DE RIESGOS E-MEJ-FT-009 DEL PROCESO DE GESTION DE DESARROLLO HUMANO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS DEL PROCESO E-MEJ-FT-001

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS E-MEJ-FT-010

NORMOGRAMA

PLAN DE CONTINGENCIA Y EMERGENCIA

FINANCIEROS: Presupuesto asignado anualmente a cada rubro (servicios personales asociados a la nomina,

bienestar, carrera administrativa, Seguridad y Salud en el trabajo, dotacién), para ser ejecutados como gastos|
de funcionamiento.

TECNICOS Y TECNOLOGICOS: Computador por cada servidor que preste sus servicios, impresora multifuncionall
(escaner, fotocopias), sala de reuniones con medios audiovisuales, conectividad a la red externa e interna.

INFRAESTRUCTURA: Oficina con puesto de trabajo por cada servidor, gavetas para archivo, archivador rodante paral
hojas de vida de personal activo y oficina para archivo de historias laborales de personal retirado del Instituto

OTROS: Elementos de archivo, papeleria.

HUMANOS:

1. LIDER DEL PROCESO. Subdirector(a)

2. OTROS PARTICIPANTES. Area de Nomina: Profesional Universitario responsable del Area con su respectivo equipo
de trabajo.

Area de Seguridad y Salud en el Trabajo: Profesional Universitario responsable del Area con su respectivo equipo de|
trabajo

Area de Carrera Administracion, Bienestar Social y Capacitacion: Asesor resposansable del Area con su respectivol
equipo de trabajo.
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—
COMUNICACIONES
MENSAJE MEDIO EMISOR FRECUENCIA RECEPTOR
Qué Como Quién Cuando A quién Externo Interno
Programacion de PAC Mediante formato de "Programacién de PAC" Areas de la Subdireccion Se requiera Area de Tesoreria X
. P Correos electronicos, informes de auditoria, ejecucién planes de| P . . " s : . "
Necesidades de capacitacién h ! A ) Area de Capacitacion Gltimo cuatrimestre del afio Todas las areas, dependencias y Upis del Instituto. X
accion, evaluacion de desempefio y Gestion
Elaboracion del contrato de capacitacion Fisico mediante memorando Area de Capacitacion Primer cuatrimestre del afio Area de Adquisiciones X
Convocatorias a las capacitaciones en general, en temas de Salud y seguridad en el trabajo, actividades de bienestar y|Correos electronicos y memorandos, A-GDH-FT-010, Inscripcién| ¢ ) . Servidores y contratistas
seguimientos de inasistencias actividades de bienestar (A-GDH-FT-047, A-GDH-FT-096) Area de Capacitacion y Bienestar, DASCD- Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital Se requiera Area de Salud y Seguridad en el trabajo X
. Formatos codigo A-GDH-FT-022, A-GDH-FT-074, A-GDH-FT-| . .
inicial de previos, y 076, A-GDH-FT-008 Area de Capacitacion y Bienestar Se requiera Servidores y contratistas X
Gestion de capacitaciones sin costo Correos electronicos u oficios Area de Capacitacion Se requiera Entidades externas X
Reporte de vacantes Aplicativo SIMO de la CNSC Area de Carrera Administrativa Anual CNSC X
Informe de Ejecucion Informe de Ejecucion A-GDH-FT-007 , oficio Area de Capacitacion y Bienestar Anual Oficina Asesora de  Planeacion y  DASCD (| X X
Capacitacion)
Informe de evaluacion de desempefio, rendicion del rendimiento laboral y Acuerdos de Gestion Pdablicacion en link del DASCD y pagina web del IDIPRON Area de Carrera Administrativa Anual DASCD y Area de Comunicaciones X X
Remitir estudio técnico para creacion de empleos de carécter temporal Oficio con estudio técnico Area de Carrera Administrativa Se requiera Junta Directiva del IDIPRON, DASCD y SDH X X
Remitir de i ion de cargos Oficioy CD Area de Carrera Administrativa Se requiera CNSC X
Convocatoria de cargos de planta temporal Pablicacién de convocatoria Area de Carrera Administrativa Se requiera Area de Comunicaciones IDIPRON X
Encuesta de preferencias y expectativas en materia de bienestar Formulario google remitido a los correos electronicos Area de Carrera Bienestar (ltimo trimestre del afio Servidores del IDIPRON X
" N . " Formato de solicitud de anotacion en el regitro plblico de carrera| - " N
Reporte de retiro de servidor en carrera administrativa administrativa FRP-001 de la CNSC Area de Carrera Administrativa Se requiera CNSC X
s . < Area de Comunicaciones y servidores de Carreral
Publicacién de la convocatoria del ICETEX y resultados Pagina web del IDIPRON, correos electronicos. Area de Carrera Bienestar Semestral Administrativa X X
. " " U A : " Re [ . Jef fi
Ct para la C de Brigadas de Correo electronico institucional, memorando Area de Salud y Seguridad en el trabajo Anual Lierj:ruenssda:a'erseade Unidades, Jefes de Oficina y| X
Convocatoria para la Conformacion del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST, para la Conformacién del . P A " Responsables de Unidades, Jefes de Oficina
voc P 9 y 4 P Correo electrénico institucional, memorando Area de Salud y Sequridad en el trabajo Cada dos (2) afios espansable y X
Comité de Convivencia Laboral Lideres de area
é L. les, califi é I I I, solicit 0 " " N e P N A N "
documentacion médicas Laborales, calificaciones de pérdidas de la capacidad laboral, solicitudes de informacion y Correo electronico y medio escrito ARL, Juntas calificacion de invalidez, EPS Se requiere Area de Salud y Seguridad en el trabajo X
Mesas de trabajo para el manejo de emergencias y desastres Escrito IDIGER- Instituto Distrital de Gestion del Riesgo y Cambio Climtico Se requiere Area de Salud y Seguridad en el trabajo X
Programacion de las vacaciones de los funcionarios Mediante formato Codigo A-GDH-FT-001 Funcionarios del IDIPRON Noviembre Area de Nomina y Liquidaciones X
Recomendacin de ubicacion de personal por temas de salud Laboral Mediante memorando Area de Salud y Seguridad en el trabajo cada que se presente Area de Nomina y Liquidaciones X
Movimientos de personal Mediante memorando y jefes de oficina Por necesidades del servicio Técnica de Desarrollo Humano X
de Mediante Resoluciones, memorandos y oficios Subdireccion Técnica de Desarrollo Humano cada que se presente Funcionarios del IDIPRON X
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Estado de la planta de personal Mediante correo electronico, formato excel Area de Nomina y Liquidaciones conjuntamente con Juridica Mensual DASCD X
Novedades por incapacidad de funcionarios Mediante correo electronico, formato excel Area de Nomina y Liquidaciones Mensual (dia 15) Area de Salud Ocupacional X
Resoluciones de nombramiento Fisico Area de Bienestar, Capacitacion y Carrera Administrativa cada que se presente Area de Nomina y Liquidaciones X
Validacién de examenes medicos Fisico Area de Salud y Seguridad en el trabajo cada que se presente Area de Nomina y Liquidaciones X
CONTROL DE CAMBIOS
- A FECHA A
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS (DDIMM/AAAA) ELABORO
01 Se crea la Caracterizacion del Proceso
+Se actualiza el objetivo, Alcance, Politicas de Operacion de acuerdo a las necesidades actuales.+Se incluyen las actividades de acuerdo al ciclo PHVA.
02 +Se modifican los subprocesos asi: Planeacion del Talento Humano, Vinculacion y Retiro del Talento Humano, Administracion del Talento Humano, Desarrollo y Bienestar del Talento Humano y Salud Ocupacional 15/11 /2011 Yuly Viviana Melo Moreno
.*Se incluye la comunicacion del proceso Monica Patricia Rincon Velandia
.*Se modifican los recursos, normatividad y requisitos de acuerdo a las necesidades actuales.
) Yuly Viviana Melo Moreno
03 +Se incluyen los Indicadores del Proceso 24/02 /2012 Moénica Patricia Rincon Velandia
+Se modifican los Indicadores del Proceso de la siguiente manera:
Se elimina el indicador A-GDH-ID-002 Rotacién de Personal de Planta = (NGmero de ubicaciones / Total de cargos activos en la planta de personal) * 100
Se elimina el indicador A-GDH-ID-003 Impacto de las Capacitaciones = (£% de impacto de cada capacitacion / Total de Capacitaciones) * 100
Se elimina el indicador A-GDH-I1D-004 Eficiencia en la ewcucubn de capacitaciones = (Nimero de capacitaciones ejecutadas sin costo / Total de capacitaciones ejecutadas) * 100
Se a el indicador A-GDH-1D-005 C imi de en el Proceso = (Actividades Ejecutadas / Activi 100
Se elimina el indicador A-GDH-ID-006 Ausentismo por Enfermedad Com(n = ((Namero de funcionarios incapacitados / Dias Perdidos) / (NGmero de funcionarios * Dias de trabajo mes)) * 100
Se reformula el indicador A-GDH-ID-007 Incidencia de Accidentes de Trabajo = Nmero de accidentes / Total de servidores (funcionarios y contratistas) * 100 _quedando asf: frecuencia de accidentes= (nimero total de accidentes reportaos en un periodo/No de total e horas hombre trabajadas) * k
Se elimina el indicador A-GDH-I1D-008 Eficacia en la expedicion de certificacit = (NUmero de certificaci expedidas dentro de los plazos idos / Total ifi
+Se disefian nuevos indicadores:
Implementacion de controles de Ingenieria (No. Controles de Ingenieria implementados/No. Controles de Ingenieria requeridos)*100
Implementacion de controles de Ingenieria sobre personas (No. Controles en Ias personas implementados/No. Controles en las personas requeridos)*100
ion de controles (No. controles No. controles requeridos)*100
Eficacia de los proyectos de aprendizaje institucional = (proyectos de izaje e de izaje formulados) *100
Cobertura en la capacitacion de funcionarios= (no de funcionarios capacitados/ no de funcionarios de la entldad)*loo
Eficiencia en la ejecucion de actividades de Bienestar = (Nmero de actividades de bienestar ejecutadas sin costo/Actividades de bienestar gestionadas sin costo) * 100
+Se modifica el subproceso de planeacion de talento humano:
PROVEEDORES: Se elimina DAFP, DASC, CNSC, y misionales - Se agvega Secvelana General de la Alcaldia Mayor y entes de control
ENTRADAS: Se elimina Ley 909 de 2004, i de personal, y i del plan de compras.
CICLO PHVA: Planear (se elimina identificar el nimero de vacantes existentes por cada cargo de la planta de empleos y establecer el plan de compras del proceso). Hacer ( se elimina reportar las vacantes a la CNSC, ejecutar el plan de compras; se modifica ejecutar planes de accién del proceso por,
hacer seguimiento al plan de accion del proceso y realizar el reporte a la OAP, realizar la medicion periédica del proceso (indicadores) por apoyar la formulacion indicadores del proceso; se agrega, hacer seguimiento al plan de mejoramiento del proceso y realizar el reporte a la Oficina de Control .
Interno, actualizar el mapa de riesgos del proceso, apoyar la formulacién de documentacién del proceso). Verificar (Se agrega, los soportes del cumplimiento reportado en el seguimiento de los planes de accién y revisar que la se ajuste a la necesidad del Any Jackeline Rojas Pinilla
proceso). Actuar (Se modifica, tomar acciones de mejora en los planes y en el proceso por tomar acciones de mejora en el plan de accion para cumplimiento de cada una de las acciones estratégicas del mismo; realizar planes de mejoramiento del proceso por establecer estrategias de mejora para el Profesional Universitario codigo 219 grado 01
iento de las en el plan de del proceso; Se agrega, reformulacion de las acciones del plan de ificacion y 6n de los del Oficina Asesora de Planeacion
proceso, mejorar la documentacion del proceso).
SALIDAS: Se elimina, nombramientos ordinarios, en carrera encargos y en i ordinarios, en carrera admii encargos y en Se agrega, for dela 6n del proceso.
+Se modifica el subproceso vinculacién y retiro del talento humano:
PROVEEDORES: Se elimina DAFP y ARP; se agrega, fondo de cesantias y caja de compensacién familiar, entidades financieras, cooperativas, fondos de empleados y entidades de medicina prepagada.
0 ENTRADAS: Se agrega, novedades de personal, novedades laborales: Funcionarios, aprobacion de traslados en seguridad social: EPS, novedades para descuento, aprobacion pensiones: AFP, traslados de cesantias: fondo de cesantias, i6n de afiliaci a Caja de 13/08/2015
CICLO PHVA: Planear (se elimina, determinar el tipo de 6 ordinario, o lista de elegibles e identificar la situacion actual del cargo (si esté vacante, en encargo u ocupado en provisionalidad), se agrega, costo de la planta de empleos del IDIPRON para funcionamiento|
e inversion y dotacion para funcionarios que devengan hasta 2 salarios minimo). Hacer ( se elimina, realizar entrevista de seleccién o tramite ante la CNSC, realizar Induccion, recibir puesto de trabajo; se agrega, generar las historias laborales de funcionarios, custodiar y mantener organizado el archivo
de las historias laborales de , proyectar de y retiros, realizar de i6n en temas de seguridad social, parafiscal y procedimientos en el trémite de novedades en el Area de Nomina y L Tos de entregal
de puesto de entrega; se modifica, afiliar y desvincular al SGSS y parafiscal, proyectar liquidacion por realizar la liquidacion de los i ios de planta del Instituto, proyectar y generar liquidacion de némina con todas sus novedades). Verificar ( Se elimina, conocimientos o aptitudes requeridos para

el desempeio del empleo, remisin a examenes médicos, documentos archivados en la historia laboral; se agrega, verificar que los documentos para entrega de puesto de trabajo correspondan a los relacionados en el Instructivo de entrega de puesto y al formato acta de entrega de puesto del trabajo,
revision fisica y digital en formato diferente a la base de datos de la némina, solicitar ante los establecimientos universitarios, la validez de los titulos de los funcionarios). Actuar ( Se elimina, fortalecer los conocimientos requeridos para el cargo; se agrega, ajustar la base de datos del inventario!

documental de cada historia laboral de acuerdo a la vigente con i del Area de Sistemas, realizar correccion del inventario documental de la historia laboral, afiliaciones y traslados al SGSS y parafiscal actualizados en la base de datos de la nomina, refuerzo de conocimientos|
en temas de seguridad social, parafiscal y procedimientos en el trémite de novedades en el Area de Nomina y Liquidaciones a los funcionarios del Instituto, pasado un mes del retiro del puesto de trabajo del ionario solicitar mediante u oficio los de retiro, realizar ajustes de la
liquidacion de la némina, en caso de no ser validos se requiere al mediante la 6n y se informa ante la Oficina de Control Interno para que inicie las actuaciones a las que haya lugar)

*Se modifica el subproceso administracion del talento humano: Las actividades planteadas en el subproceso se reubican en el espacio de comunicaciones de la caracterizacion.

+Se modifica el subproceso desarrollo y bienestar del talento humano:

PROVEEDORES: Se agrega Secretaria General de la Alcaldia Mayor y entes de control; se modifica; ARP por ARL.

ENTRADAS: Se agrega Plan Nacional de Capacitacién y Formacion, asesoria conceptos y capacitaciones en temas de capacitacion, bienestar y Carrera Administrativa, directrices institucionales.

CICLO PHVA: Planear (se elimina, Jornada de Evaluacién de Desempefio; se agrega, plan Anual de Vacantes). Hacer ( se elimina, realizar acompafiamiento para el desarrollo de la evaluacion de desempefio y consolidacion de resultados; se agrega desarrollar las convocatorias internas para suplir las
plantas de personal, realizar actividades tendientes al desarrollo de convocatorias externas, ejecutar con el de Encargos y realizar informes anuales de la ejecucion del PIC y Plan Anual de Bienestar, proyeccion de Resoluciones de
adopcion de Planes, Politicas y creacion de comités entre otras, pmyeccmn de presupuestos anuales del Area; se modifica realizar actividades de bienestar por ejecutar el Plan Anual de Bienestar). Verificar ( Se elimina, resultados de la calificacion de las capacitaciones y resultados del impacto de las

se agrega, on del Modelo de Api i revisar las de fio, desarrollo de encuesta de expectativas y preferencias en materia de bienestar social, verificacion de nombramientos realizados vs cargos vacantes). Actuar ( Se elimina, plan de
mejoramiento individual; se agrega, tener en cuenta la medicién y resultados de la encuesta de expectativas y preferencias en materia de bienestar social, actualizacion constante de nueva normatividad, establecer puntos de control en el desarrollo de las actividades del desarrollo del &rea; se modifica,
mejorar las capacitaciones por ampliar cobertura, calidad e impacto del PIC).
SALIDAS: Se elimina, resultados de la evaluacion del desempefio; se agrega, Se agrega plantas provistas con personal idoneo y capacitado, ambiente laboral apropiado para el desarrollo de las actividades en el puesto de trabajo.
+Se modifica el subproceso salud ocupacional:
PROVEEDORES: Se agrega, supervisores y contratistas; se modifica, ARP por ARL
ENTRADAS: Se elimina datos histéricos ocupacionales de la entidad; Se agrega; Novedades de contratos de prestacion de servicios, reporte de accidentes de trabajo, novedades de incapacidades funcionarios.
CICLO PHVA: Planear (Se modifica; programa de Salud Ocupacional por Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, planes de emergencia se le agrega y contingencia, identificar los riesgos ocupacionales por matriz de riesgos del Instituto). Hacer (se agrega, Actualizar la Matriz de
Riesgos por area, sede o UPI, apoyo a las investigaciones de accidentes e incidentes, realizar afiliaciones de los servidores del Instituto a la ARL; se modifica, actualizacién al panorama de riesgos, ejecutar programas de Salud Ocupacional por ejecutar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo). Verificar (se agrega, evaluacion del imi e impacto de las itaci Actuar (Se agrega mejorar el tiempo de respuestas de simulacros y mejorar las condiciones del puesto de trabajo; se modifica actualizar panorama de riesgos y programa de S.O por actualizar panorama de
riesgos y programa de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo)
SALIDAS: Se agrega Informacién de condiciones laborales de los funcionarios; se modifica, mitigacién de riesgos de accidentes y enfermedades laborales.

Sandra Patricia Pardo Ramirez
Contratista profesional
Subdireccion Tecnica de Desarrollo Humano
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“Se Tncluyen Tos Siguientes ndicadores:
| ACCIDENTALIDAL
Tasa de accidentalidad: (nmero total de accidentes reportados en un periodo/no total de trabajadores)*k

indice de severidad: (No de dias perdidos y cargados por accidente laboral/ horas hombre trabajados por afio)*k
indice de lesion Incapacitante: (indice de Frecuencia X el indice De Severidad/1000)

ENFERMEDAD LABORAL:

Incidencia: (no de casos nuevos de enfermedad laboral en n periodo/ el total de la poblacion a riesgo en el periodo)*k
findice de prevalencia: (total de casos en un periodo/promedio de trabajadores en el periodo)*k

INVESTIGACION DE ACCIDENTES:

p no de accident i
No. de funcionarios que se apropian de lo aprendidol No. de asistentes a la capacitacion x 100
Se elimina el indicador
CAPACITACION
+ GDH-2015-10 Eficacia de los proyectos de aprend;

Institucional = (Proyectos de aprendizaje ejecutados/Proyectos de aprendizaje formulados) *100
Se realiza el siguiente ajuste a cada uno de los suprocesos:
SUBPROCESO VINCULACION Y RETIRO DEL TALENTO HUMANO

ENTRADAS
5. Modificar: No es aprobacion sino, acompafiamiento al funcionario en el tramite de la solicitud de la pension e Incluir aportes a fondos de pensiones

Incluir:

PLANEAR:

~Enviar a la Direccién Distrital de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda Distrital, con 6 seis meses de antelacion, previos al inicio de cada vigencia, el Formato 10-F.08 - PLANTAS DE PERSONAL, debidamente diligenciado, como insumo para proyectar costos de la planta de empleos del IDIPRON.
-Realizar al inicio de cada vigencia, los trémites pertinentes para contratar la adquisicion de la dotacién, para los funcionarios de la planta de personal, que devenguen hasta dos (2) SMMLV.

HACER:

~Liquidar la N6mina con todk novedadesy asi como las Primas legales y extralegales

~Solicitar disponibilidad presupuestal con el fin de realizar nombramientos en los cargos de la Planta de Personal.

-Proyectar Resolucin de Nombramientos

-Proyectar el Acta de Posesion del nuevo funcionario

Identificar los funcionarios de la planta de personal, que devenguen hasta dos (2) SMMLY, los cuales tendrén derecho a la dotacion de Ley.

~Gestionar y acompafiar el proceso precontractual y contractual para adauirir la dotaci6n de los funcionarios que tengan derecho a la dotacion de Ley.

Modificar

HACER:

~(Afiliar y desvincular al SGSS y parafiscal) por Realizar los trémites pertinentes ante los fondos de pensiones, EPS, ARL y Caja de Compensacion Familiar, con el fin de solicitar la afiliacion del nuevo funcionario

~(Generar las historias laborales de funcionarios.) Por: Construir fisica y digitalmente en la base de datos de N6mina la historia laboral del funcionario

~(custodiar y mantener organizado el archivo de las historias laborales de exfuncionarios.) Por: Custodiar y mantener organizada cada na de las historias laborales, en el respectivo archivo de los funcionarios activos e inactivos.
Eliminar;

-Proyectar y generar liquidacion de nomina con todas sus novedades.

-Recepcionar los documentos de entrega de puesto de trabajo

-Realizar capacitaciones de actualizacion en temas de seguridad social, parafiscal y el trémiite de el Area de Nominay L

VERIFICAR

Modificar

~(Verificar que este archivada la notificaci6n al funcionario en la respectiva historia laboral) Por: Verificar que | por encuentren archivados y da una de las historias laborales de los funcionarios activos e inactivos,
~(Solicitar ante los establecimientos universitarios, la validez e los titulos de los ) Por: Solicitar ante d , la validez del titulo aportado por el funcionario.

Eliminar;

-Verificar que estén archivados los formularios de afiliaciones y traslados al SGSS y parafiscal en la historia laboral de funcionario.

“Verificar que estén archivados los documentos suministrados para la historia laboral

~Solicitud de informe a la empresa contratista de Ia entrega de dotaci6n a los funcionarios

ACTUAR

Modificar:

~(Solicitar al funcionario explicaci6n cuando el ente universitario indique que el titulo profesional no es vélido e informar mediante memorando a la Oficina de Control Interno.) Por: Solicitar por escrito al funcionario la verificacion, cuando el ente educativo indique que el titulo aportado por el funcionario no es valido, e informar,
mediante memorando a la Oficina de Control Interno Disciplinario para los fines pertinentes.

~(Pasado un mes del retiro del puesto de trabajo del funcionario solicitar mediante memorando u oficio los documentos de retiro). Por: Si pasado un mes del retiro o la ubicacion, el funcionario no ha hecho entrega del puesto de trabajo, se debe requerir nuevamente por escrito informandole que el incumplimiento acarreara sanciones
disciplinarias, penales o fiscales

~(Solicitar a la empresa contratada para la entrega de dotacion el cumplimiento de las clausulas estipuladas en el contrato). Por: Realizar un informe de la ejecucion del contrato de dotacion entregada a los funcionarios de la planta de personal, que devenguen hasta dos (2) SMMLYV.

SALIDAS

Modificar:

(Liquidar todos | que tienen derecho lo porel de sus funciones.) Por: Informaci6n de la Nomina liquidada transferida a las Areas Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria para su respectivo pago

CLIENTES

~(Funcionarios del IDIPRON) Por: Todos los funcionarios de la Planta de Empleos del Instituto Distrital para la Proteccion de Nifiez y la Juventud — IDIPRON

SUBPROCESO DESARROLLO Y BIENESTAR DEL TALENTO HUMANO
ENTRADAS

Se modifica:

6. (Resultados de la evaluacion de desempefio) por informe de la evaluacion de desemperio
Eliminar:

Actividades de bienestar

HACER

Incluir:

Realizar la para la 6n de |

VERIFICAR

Modificar:

del Modelo de Aprendizaje por - Realizar sequimiento a la 6n del Modelo de Aprendizaje en equipo

13/09 /2016

Sandra Patricia Pardo Ramirez
Contratista profesional
Subdireccion Tecnica de Desarrollo Humano

V_03; 31/12/2018




CARACTERIZACION GESTION DE DESARROLLO HUMANO

CODIGO: A-GDH-CP-001

VERSION: 06
A 8 de8
PAGINA:
VIGENTE DESDE: 16/04/2019

« Se modifica en el Alcance del proceso el término Salud Ocupacional por Salud y Seguridad en el trabajo, se ajusta ¢l orden de la redaccion de acuerdo al Manual de Elaboracién y Control de Documentos.
+Se modifican los Indicadores del Proceso de la siguiente manera:

+ GDH-2015-10: Se elimina el indicador de Eficacia de los proyectos de aprendizaje Institucional = (Proyectos de je cj yectos de izaj *100

+ GDH-2015-12: Se modifica el indicador de Eficiencia en la ejecucion de actividades de Bienestar = (Nimero de actividades de bienestar ejecutadas sin de bienestar sin costo) * 100 POR Ejecucion de actividades de Bienestar sin costo= (NUmero de actividades de
bienestar ejecutadas sin ividades de bienestar sin costo) * 100.

* Se modifica el nombre del Subproceso SALUD OCUPACIONAL a SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

+ Se modifica en general la ipcion de la izacion de acuerdo a las di i de MIPG

PROVEEDORES: Se actualiza el nombre del proceso de Seguimiento y Control de acuerdo al mapa de procesos vigente.

ENTRADAS:

Se complementan las entradas de acuerdo a los i de los enel

PLANEAR

Se incluye : Plan de trabajo de Seguridad y Salud en el trabajo, i on de contratos de 3 icion y prestacion de servicios, Cronograma de capacitaciones, y Sistemas de vigilancia epidemiologica, Matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos y Planes de emergencia y
contingencia.

HACER

FIRMA EN ORIGINAL
ESPERANZA ARENAS

Profesional Universitario
Area de Némina y Liquidaciones

FIRMA EN ORIGINAL

DANIEL ANDRES PINEDA GARCIA
Contratista Profesional Especializado

06 Se incluye: Remision a valoraciones Médicas, informe de condiciones de salud y entrega de EPP, induccin, inspecciones prioritarias, planeadas y a puestos de trabajo, actualizaciones de planes de emergencia, suministro de: dotacién, EPP, insumos de botiquin, elementos de brigada, seftalizaci6n, 16/04/2019 Area de Seguridad y Salud en el trabajo
EPCC, equipos contra incendios, capacitaciones, actualizacion de cubrimiento en Riesgos Laborales.
Se elimina la actualizacion del Panorama de Riesgos.
VERIFICAR
Se modifica la redaccion de las acciones de verificacion.
ACTUAR FIRMA EN ORIGINAL
Se incluyen los Planes de mejoramiento
SALIDAS e
Se complementa la primera salida con la solicitud de asignacion de presupuesto y ejecucién de acciones para la mitigacién de riesgos de AT y EL. ANY JACKELINE ROJAS PINILLA
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Profesional Universitario
Se incluye el Plan de Emergencias y Contingencias Subdireccion Técnica de Desarrollo Humano
RECURSOS
Se actualiza en Recursos Humanos los cargos de "otros participantes” de acuerdo a la estructura vigente.
COMUNICACIONES
Se la matriz de luyendo los formatos utilizados, convenio con ICETEX y demés actividades derivadas de los cuatro (4) subprocesos.
CONTROL DE REVISION Y APROBACION
NOMBRE CARGO FECHA (DD/MM/AAAA) FIRMA
REVISO ANA MILENA RAMIREZ MONTEALEGRE ASESORA 16/04/2019 FIRMA EN ORIGINAL
APROBACION LIDER DE PROCESO LEMMY HUMBERTO SOLANO JULIO SUBDIRECTOR 16/04/2019 FIRMA EN ORIGINAL
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