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1 PLANEAR

	1. DUEÑO DEL PROCESO 

	Secretario (a)  General

	PROPÓSITO DEL PROCESO 

	· Dirigir, coordinar y controlar la ejecución de todas las actividades relacionadas con el desarrollo laboral del talento humano de la Contraloría Municipal de Neiva, de conformidad con las políticas y lineamientos fijados en el plan estratégico y la ley.

	OBJETIVOS DEL PROCESO 

	· Optimizar la gestión de las diferentes áreas de la organización con el fortalecimiento del talento humano.
· Formular, administrar y ejecutar políticas, planes y programas relacionados con el manejo del talento humano de la entidad.
· Proveer el personal competente según las necesidades.
· Evaluar el nivel de cumplimiento de los objetivos individuales como parámetro para la mejora del talento humano, teniendo en cuenta los resultados de la evaluación del desempeño

	OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN QUE AYUDA A CUMPLIR ESTE PROCESO 

	· Fortalecer la Institucionalidad de La Contraloría y sus Entidades Vigiladas 



	REQUISITOS A CUMPLIR

	LEGALES O REGLAMENTARIOS
	NTCGP 1000:2004
	MECI 1000:2005

	Constitución Política de 1991

Acuerdo Municipal 012 de 2012
Ley 42 de 1993

Decreto 01 de 1984

Ley 87 de 1993

Ley 100 de 1993

Ley 190 de 1995

Ley 489 de 1998

Ley 909 de 2004

Ley 951 de 2005

Ley 995 de 2005

Ley 1010 de 2006

Decreto 1045 de 1978

Decreto 1661 de 1991

Decreto 2164 de 1991

Decreto 1336 de 2003

Decreto 785 de 2005

Decreto 1228 de 2005

Decreto 760 de 2005

Decreto 2177 de 2006

Resoluciones Internas

Resolución 068 de 2005 Por la cual se crea el Código de ética.

Resolución 139 de 2007 Por medio de la cual se adopta la guía de inducción y reinducción para los Servidores Públicos de la Contraloría Municipal.
Resolución 144 de 2008 Por la cual modifica la 068-2005 Código de ética
Resolución 101 de 2011 Por medio de la cual se reglamenta los planes de mejoramiento individual y se dictan otras disposiciones en la Contraloría Municipal de Neiva
Resolución 154 de 2012 Por la cual se modifica el Comité de Conciliación
Resolución 232 de 2013 Por la cual se adopta el Sistema de Información y Gestión de Empleo público. 
Resolución 233 de 2013 Elección Comité de Conflictos.

Resolución 051 de 2014 Reglamento Comité de conflictos.

Resolución 061 de 2014 Por la cual modifica la resolución N° 233.
Resolución 062 de 2014 Por la cual se actualizan las funciones y roles de EQUIPO MECI-CALIDAD de la Contraloría Municipal de Neiva

Resolución 074 de 2015  Por la cual se adopta el acuerdo colectivo-2015, suscrito entre la Contraloría Municipal de Neiva y la Asociación de Servidores Públicos de los Órganos de Control de Colombia – ASDECCOL-Subdirectiva Huila.
Resolución 069 de 2016 Por la cual se adopta un acuerdo laboral entre la CONTRALORIA Municipal de Neiva y la Asociación de Servidores Públicos de los Órganos de Control de Colombia ASDECCOL Subdirectiva Huila.

Resolución 073 de 2016 Por la cual se adopta el reglamento interno de  los sistemas de capacitación, estímulos y bienestar social

Resolución 008 de 2017 Adopción nueva guía de calificación de desempeño.  
	4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestión documental

5.4 Planificación

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

5.5.3 Comunicación interna

5.6.2 Información para la revisión

6.1 Provisión de recursos 

6.2.1. Generalidades

6.2.2. Competencias, Toma de Conciencia y Formación

6.4 Ambiente de Trabajo

8.2.3 Seguimiento y medición de los procesos

8.4 Análisis de datos

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Acción correctiva

8.5.3 Acción preventiva


	1.1.2 Desarrollo del Talento Humano
1.2.1 Planes y programas

1.2.2 Modelo de operación por proceso

1.3.1 Contexto estratégico
1.3.2 Identificación del riesgo

1.3.3 Análisis del riesgo

1.3.4 Valoración del riesgo

1.3.5 Políticas de administración del riesgo

2.1.1 Políticas de operación

2.1.2 Procedimientos

2.1.3 Controles

2.1.4 Indicadores

2.1.5 Manual de procedimientos

2.2.1 Información primaria

2.2.2 Información secundaria

2.2.3 Sistemas de información

3.1.1 Autoevaluación de control

3.1.2 Autoevaluación de gestión

3.3.2 Planes de mejoramiento por procesos

3.3.3 Planes de mejoramiento individual

	POLÍTICAS INTERNAS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO

	· Todo el personal que ingresa a la Entidad, debe cumplir con los requisitos de estudio y experiencia señalados para cada cargo, además de los requisitos legales de nombramiento y posesión.

	· Toda situación administrativa del servidor público, deberá reposar copia en la historia laboral.

	· Los programas de inducción y reinducción harán parte del plan institucional de capacitación.

	· Las novedades que afectan la liquidación de la nómina, se recibirán hasta el día 24 de cada mes, las novedades posteriores a esta fecha serán postergadas para la liquidación del mes siguiente.

	· Las capacitaciones del personal deben estar dirigidas a desarrollar y fortalecer las competencias laborales.

	· El disfrute de las vacaciones una vez autorizadas, no serán suspendidas ni aplazadas, a excepción de aquellos casos que se justifique tal situación.

	INTERRELACION ENTRADAS DEL PROCESO 

	Entradas del Proceso
	Entidad (Externos)

	Solicitudes de certificaciones laborales
	Ex funcionarios,  funcionarios activos, entidades oficiales

	Solicitudes de reconocimiento de prestaciones, capacitación y bienestar social
	Funcionarios

	Requerimientos de apoyo de talento humano
	Diferentes dependencias

	Solicitudes de afiliación, traslado y corrección de seguridad social
	EPS, AFP, ARP, Comfamiliar

	PROCESOS CON LOS QUE SE INTERRELACIONA ESTE PROCESO:

	Proceso proveedor 
	Que recibe el Proceso
	GESTION DE TALENTO HUMANO
	Proceso Cliente
	Que entrega el proceso 

	Proceso de Direccionamiento Estratégico 
	Políticas y decisiones del Comité de Evaluación y Planeación

Plan Estratégico

Directrices del SGC
	
	Proceso Direccionamiento Estratégico


	Plan de acción

Cumplimiento de directrices del SGC

Necesidades para cambios del proceso

	Procesos de Fiscalización, Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva, Participación Ciudadana, Gestión documental, Gestión de Recursos Físicos y Financieros, Comunicación Pública, Gestión Jurídica
	Solicitudes de necesidades de personal, de capacitación, de bienestar, requerimientos de información.
	
	Todos los procesos, clientes internos y externos
	Programas y planes, informes, resoluciones, satisfacción de necesidades de personal, respuestas a solicitudes

	Gestión de Control 
	Informes de auditoría internas

Requerimientos de Planes de Mejoramiento

Informes de auditoria de calidad
	
	Gestión de Control 
	Requerimientos de auditorías internas

Informes bimensuales

Planes de mejoramiento

	Mejoramiento Continuo 
	Requerimientos de Planes de Mejoramiento (ACPM) 

ACPM cerradas 

Informe de revisión del SGC
	
	Mejoramiento Continuo 
	Planes de mejoramiento (ACPM)

Informes para la revisión de la Dirección del SGC

	Gestión Documental
	Correspondencia 

Documentos internos del SGC

Documentos y registros actualizados y divulgados

Documentos para consulta

Directrices de Gestión documental contenidas en el Manual 
	
	Gestión Documental
	Correspondencia

Transferencia de documentos para archivo

Necesidades de modificaciones, adiciones y eliminación realizadas al control de registros

Necesidades de consulta de documentos archivados 

	INTERRELACION SALIDAS DEL PROCESO

	Salidas del Procesos
	Destino (Externos)

	Reconocimientos de prestaciones sociales y factores salariales, capacitación, bienestar, autorización de avances de cesantías.
	Servidores públicos

	Informe de gestión de cada vigencia
	Auditoría General de la República

	Certificaciones laborales
	Funcionarios retirados, vigentes y entidades oficiales

	Informes varios de talento humano
	Departamento Administrativo de la Función, Comisión Nacional del Servicio Civil y otras entidades estatales

	RECURSOS

	Recurso Humano
	Infraestructura
	Ambiente de trabajo

	Secretario (a) General, 

Profesional Especializado II 

Profesional Universitario
Auxiliar administrativo
	Equipos de oficina, software HASQL, Red comunicaciones, Internet 
	Ambiente que garantice las condiciones ergonómicas básicas, luminosidad y aireación adecuada.

	AUTOCONTROL

	Criterio
	Método
	Registro

	Ingreso de personal idóneo
	Selección del personal verificando que cumpla los requisitos del perfil del cargo, tanto de educación, experiencia y cumplimiento de requisitos legales.
	TH-F-04 Perfil del cargo

	Garantizar al servidor público, el conocimiento general de la Entidad.
	Por medio de la actividad de inducción al personal, en el momento del ingreso y posteriormente con programas de reinducción.
	TH-D-01  Guía de inducción y reinducción, TH-F-08 Inducción al personal.

	Reconocimiento de prestaciones sociales y salarios al personal
	Llevar control de la fecha de adquisición de derecho a las diferentes prestaciones y demás factores salariales, y gestionar oportunamente su reconocimiento 
	Kárdex de personal

	Contar con personal capacitado para el desarrollo de sus funciones
	Ejecutar un plan de capacitación que contemple la satisfacción de las necesidades prioritarias 
	Plan Institucional de Capacitación

	Fomentar el trabajo en equipo y liderazgo
	Ejecutar un programa de bienestar social que abarque actividades de trabajo en equipo y liderazgo
	Programa de bienestar social y estímulos


	INDICADORES DE GESTION

	Objetivo
	Indicador
	Que mide el indicador (eficiencia, eficacia, efectividad)
	Índice

	Formular, administrar y ejecutar políticas, planes y programas relacionados con el manejo del talento humano

	Cumplimiento del Plan de Capacitación 
	Eficacia
	(Nº de capacitaciones realizadas / Nº capacitaciones programadas en el periodo evaluado) * 100

	Evaluar el nivel de cumplimiento de los objetivos individuales como parámetro para la mejora del talento humano, teniendo en cuenta los resultados de la evaluación del desempeño
	Efectividad de la gestión del talento humano
	Efectividad
	(Nº de evaluaciones con calificación según corresponda el indicador/ Nº de evaluaciones aplicadas)*100

	Formular, administrar y ejecutar políticas, planes y programas relacionados con el manejo del talento humano
	Cumplimiento del Plan de Bienestar Social
	Eficacia
	(Nº de actividades desarrolladas de bienestar social/Nº de actividades programadas de bienestar social en el periodo evaluado) * 100

	Optimizar la gestión de las diferentes áreas de la organización con el fortalecimiento del talento humano
	Efectividad del Plan de Capacitación
	Efectividad
	Calificación promedio obtenida en la evaluación del impacto del Plan Institucional de Capacitación

	Optimizar la gestión de las diferentes áreas de la organización con el fortalecimiento del talento humano
	Inversión per cápita en capacitación
	Eficiencia
	Valor invertido en capacitación y bienestar/Nº de funcionarios de la Entidad


2 HACER
	ACTIVIDAD
	CARGO RESPONSABLE DE REALIZAR LA ACTIVIDAD
	DOCUMENTO UTILIZADO COMO GUIA PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD – Si aplica

	2.1 Planear los recursos para la ejecución del proceso.
	Contralor Municipal, Secretaria General y Profesional Especializada II
	

	2.2 Coordinar las actividades relacionadas con el reclutamiento, selección y vinculación del personal.
	Contralor Municipal, Secretario General y Profesional Especializada II 
	TH-P-01 Vinculación de personal

	2.3 Reconocimientos tanto de los derechos laborales como económicos del personal.
	Contralor Municipal, Secretario General y Profesional Especializada II
	TH-P-04 Reconocimiento de derechos económicos y laborales

	2.4 Coordinar las inducciones generales y específicas del personal.
	Secretario General  y cada Director Técnico
	TH-D-01 Guía de Inducción y Reinducción

	2.5 Coordinar la capacitación del personal y hacer el seguimiento a cumplimiento de las actividades programadas. 
	Secretario General y Profesional Especializada II
	TH-P-08 Capacitación

	2.6 Promover y desarrollar las actividades necesarias para lograr un adecuado ambiente laboral.
	Contralor Municipal  Secretario General y Profesional Especializada II
	TH-P-09 Bienestar social y estímulos

	2.7 Coordinar las actividades relacionadas con el retiro del servicio del personal. 
	Contralor Municipal  Secretario General y Profesional Especializada II 
	TH-P-03 Retiro de personal 

	2.8 Realizar verificación de los indicadores del procedimiento y analizar los resultados.
	Profesional Especializada II
	MC-F-06 Informe de indicadores de gestión

	2.9 Generar las acciones que permitan mejorar continuamente los resultados del proceso
	Secretario General y Profesional Especializada II
	MC-F-15 V3 Registro ACPM


3 VERIFICAR 
	ACTIVIDAD

	3.1 Los ejecutores del proceso deben analizar en forma permanente los registros generados durante la ejecución del mismo,  con el fin de garantizar el Control de las actividades.

	3.2 Los ejecutores del proceso deben documentar y analizar el resultado de los Indicadores de Gestión según la frecuencia establecida en el documento Informe de indicadores.

	3.3 Los ejecutores del proceso deben analizar el resultado de las Auditorias Internas, cuando reciban el respectivo informe

	3.4 Los ejecutores del proceso deben analizar el resultado de las Revisiones del SGC, cuando reciban el respectivo informe

	3.5 Los ejecutores del proceso deben administrar los Riesgos (Identificar, analizar, calificar, definir tratamientos y aplicarlos.

	3.6 Realizar seguimiento a las acciones que se desarrollen para una efectiva administración del riesgo a fin de sugerir los correctivos y ajustes necesarios para asegurar que el manejo del riesgo residual se esté llevando a cabo de manera eficaz.


4  ACTUAR 
	ACTIVIDAD

	4.1     Los ejecutores del proceso deben generar acciones correctivas, preventivas o de mejora,  de acuerdo al resultado del “VERIFICAR” del proceso.
          Estas acciones de autocontrol deben ir con su respectivo plan de mejoramiento.

	4.2     Los ejecutores del proceso deben realizar las acciones para una efectiva administración del riesgo  asociados a los procesos.
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Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente

[image: image2.png]