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INTRODUCCION

Parte fundamental del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), es la
identificacion de forma detallada y clara el “saber hacer” propio de cada entidad, de forma
gue se cuente con informacién precisa y objetiva sobre la forma establecida de adelantar
0 ejecutar las distintas acciones necesarias para la prestacion de servicios y generacion
de bienes que hacen tangible la mision institucional, el conocer lo que debe hacer un
entidad y como lo debe hacer, permite un buen funcionamiento de las organizaciones y
las buenas préacticas de administracién como lo es la aplicacion del ciclo de calidad que
comprende acciones de planeacion, ejecucion, verificacion y retroalimentacion en cada
punto de accion de su cadena de valor, facilita el mejoramiento continuo.

La Administracion Municipal de Cartago Valle, al reconocer esta necesidad dispone del
presente Manual de Procesos, como mecanismo de consulta permanente por parte de
todos sus funcionarios y contratistas, permitiéndoles una mejor ejecucion de sus
responsabilidades y promoviendo un mayor compromiso institucional al hacer
transparente du estandar de operacion.

Este documento describe en forma clara y sencila como estd conformado
organizacionalmente el proceso GESTION TALENTO HUMANO dentro del esquema del
Mapa de Macroprocesos de la Administracion Municipal, los subprocesos que lo
conforman y detalla las respectivas actividades generales al interior de cada dependencia
que constituye dicho proceso, evidenciando su interés de mantener una organizacion de
calidad, enfocada hacia la satisfaccion de los requisitos de los clientes internos
(funcionarios, contratistas, representantes) y los clientes externos (ciudadania, entes de
control y entidades gubernamentales) y el mejoramiento continuo de sus procedimientos.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual de Procesos es definir de forma tedrica y gréafica el
despliegue del proceso GESTION TALENTO HUMANO vy sus respectivos subprocesos
(segun corresponda), del nivel de Apoyo de la Administracién Municipal de Cartago Valle
del Cauca; con el fin de establecer un método estandar de trabajo que contribuya al
cumplimiento eficaz y eficiente de su mision y objetivos institucionales.

2. ALCANCE DEL MANUAL

Inicia con la descripcion del marco general del Proceso GESTION TALENTO HUMANO,
que actualmente se desarrolla en la Administracion Municipal de Cartago Valle del Cauca,
hasta la identificacion de sus correspondientes actividades principales bajo el modelo de
mejora continua en calidad.

3. JUSTIFICACION

La elaboracion del Manual de Procesos, obedece a la implementacion de los lineamientos
establecidos por la guia de operacion para las diferentes actividades de la Administracion
Municipal, que permite establecer el desarrollo de la gestidn publica colectiva e individual,
bajo estandares de cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales; haciendo uso
de un lenguaje practico y comun para todos los servidores publicos, con orientacion al
logro de resultados y con enfoque en el 6ptimo aprovechamiento de los recursos bajo un
modelo de mejora continua y del ciclo de administracion de calidad de planear-hacer-
verificar-actuar.
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4. MARCO LEGAL

LEY 1753 DE 2015: Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018
“Todos por un nuevo pais”.

ARTICULO 133. Integracién de Sistemas de Gestion. Intégrense en un solo
Sistema de Gestion, los Sistemas de Gestion de la Calidad de qué trata la Ley 872
de 2003 y de Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de 1998. El Sistema
de Gestion debera articularse con los Sistemas Nacional e Institucional de Control
Interno consagrado en la Ley 87 de 1993 y en los articulos 27 al 29 de la Ley 489
de 1998, de tal manera que permita el fortalecimiento de los mecanismos, métodos
y procedimientos de control al interior de los organismos y entidades del Estado.

DECRETO 1083 DE 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica.

DECRETO 1499 DE 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

5. DEFINICIONES

WWW_Cartago . .gov.co
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BNLE: Banco Nacional de Listas de Elegibles. Es un sistema de la Comision
Nacional del Servicio Civil que permite administrar las listas de elegibles con el fin
de proveer empleos de carrera; permite al usuario realizar acciones como Generar,
Regenerar, Ver Actos y Ver Histérico de listas.

Cadena de valor: Es la relacion logica y secuencial entre insumos (recursos
materiales, humanos, fisicos), actividades (proceso de transformacion), productos
(objetivos especificos), resultados (objetivo general).


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#1083
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CNSC: Comision Nacional del Servicio Civil. La Comision Nacional del Servicio
Civil CNSC es un 6rgano autonomo e independiente, del mas alto nivel en la
estructura del Estado Colombiano, con personeria juridica, autonomia
administrativa, patrimonial y técnica, y no hace parte de ninguna de las ramas del
poder publico.

Derecho preferencial: Derecho instituido a favor de quienes se encuentran
inscritos en carrera administrativa

EDL: Evaluacion de Desempefio Laboral. Es un aplicativo de la Comision Nacional
del Servicio Civil que permite valorar el mérito a traves de la medicion objetiva de
la conducta, las competencias laborales y el cumplimiento de las metas de los
servidores publicos de carrera administrativa y de los que estan periodo de prueba.

Gestion por procesos: Se trata de una forma de planificar, organizar y dirigir
los procesos que integran las funciones de la entidad publica, la gestion por
procesos constituye uno de los 8 principios de la gestion de la calidad y, por lo
tanto, su importancia radica en que los resultados se alcanzan con mas eficiencia
cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG): Es un marco de referencia
para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestiéon de
las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan
los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

PAA: Plan Anual de Adquisiciones. Es una herramienta para facilitar a las
entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de
bienes, obras y servicios; y disefiar estrategias de contratacibn basadas en
agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de
contratacion.
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PASIVOCOL: Software suministrado por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico a todas las entidades territoriales con pasivos a cargo, que permite
recopilar la informacién de Servidores publicos activos pensionados, beneficiarios
y retirados

PIC: Plan Institucional de capacitacion. El Plan institucional de Capacitacién (PIC)
es el conjunto coherente de acciones de capacitacion y formacién, que durante un
periodo de tiempo y a partir de unos objetivos especificos, facilita el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento
de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para
conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en una entidad
publica.

PILA: Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes. La Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes (PILA), es un formato inteligente que le permite a todas las
personas y empresas, liquidar y pagar sus aportes de seguridad al Sistema de la
Proteccion Social, es decir, a los subsistemas de salud, pensiones, riesgos
laborales, cajas de compensacion, Sena e ICBF.

Proceso: Se define como wuna secuencia ordenada de actividades
interrelacionadas que agregan valor, tomando como enfoque y prioridad
fundamental al ciudadano como el eje principal de la gestion. Los procesos son
fundamentales para que los servidores hagan uso de los recursos publicos y los
conviertan en bienes y servicios que entregan a los ciudadanos.

SECOP: El Sistema Electrénico para la Contratacion Publica — SECOP- es el
medio de informacién oficial de toda la contratacion realizada con dineros publicos.
El SECOP es el punto Unico de ingreso de informacién para las entidades que
contratan con cargo a recursos publicos.

SG-SST: Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo. Es una de las
gestiones mas esenciales de una empresa para la mejora continua y la proteccion
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de los colaboradores. Incluye la politica, organizacién, planificacion, aplicacion,
evaluacion, auditoria y las acciones de mejora.

e Subprocesos: Es una opcién de agrupar los pasos relacionados I6gicamente
dentro de un proceso padre.

6. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Secretario de Despacho, el de gestionar las actividades
propuestas en este Manual de proceso, para el logro de los objetivos trazados.

7. CADENA DE VALOR PROCESO GESTION TALENTO HUMANO

La Cadena de Valor es un instrumento metodologico grafico que permite identificar de
manera general los componentes del proceso y su correspondiente actualizacion en caso
de ser considerado necesario bajo los estdndares de mejora contintia de calidad.

Tabla 1. Cadena de Valor Proceso Gestion Talento Humano.

CADENA DE VALOR DEL PROCESO

PROCESO

SUBPROCESOS

ACTIVIDADES GENERALES DEL
SUBPROCESO

PLANEACION ESTRATEGICA
DEL TALENTO HUMANO

Gestion de Planes, Programas y Proyectos.

GESTION

HUMANO

TALENTO GESTION DE INGRESO

Vinculacién de Personal.

Provision de Empleo de Carrera Administrativa
Mediante Encargo.

Gestion de Seguridad Social.

Administracién de la Historia Laboral.

Induccion y Reinduccion de Personal.

Administrar la Planta de Personal.

Situaciones Administrativas.

WAWW Cartago.gov.co
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Bienestar Laboral.

Administracion del Sistema de Seguridad Saocial y
Salud en el Trabajo.

DESARROLLO DE LA Desarrollo de Competencias Laborales.
GESTIOFITIUDMEAI\_N'I;SALENTO Evaluacion de Desempefio Laboral.
Reporte de Vacantes OPEC y Novedades BNLE.
Registro Publico de Carrera Administrativa.
Manejo del Fondo Prestacional

Fuente: Elaboracion propia.

CADENA DE VALOR DEL PROCESO
ACTIVIDADES GENERALES DEL

PROCESO SUBPROCESOS SUBPROCESO

Gestion de la Nomina.

Gestion de Viaticos.
GESTION DESARROLLO DE LA GESTION Administracion PASIVOCOL.
TALENTO DEL TALENTO HUMANO Gestién Juridica.
HUMANO

Gestion Bienes y Servicios.

Administracion del Sistema de Gestion.

GESTION RETIRO Desvinculacion del Personal

Fuente: Elaboracion propia.

8. DESPLIEGUE DEL PROCESO GESTION TALENTO HUMANO

8.1 OBJETIVO DEL PROCESO GESTION TALENTO HUMANO

Administrar el talento humano al servicio del Municipio, desarrollando estrategias en cada
una de las etapas de la vida laboral, que fortalezcan las condiciones con las cuales los

Calle 8 M® 6-52, Tel: 21259559, 2114101
Caodigo Postal: 762021
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servidores generen valor publico en sus acciones y contribuyen al cumplimiento de la
mision institucional de la Alcaldia Municipal de Cartago.

8.2 ALCANCE DEL PROCESO GESTION TALENTO HUMANO

Inicia con la estructuracion de planes asociados al TALENTO HUMANO basados en la
normatividad vigente, con la finalidad de demostrar la capacidad institucional para
proporcionar de manera consistente, los servicios que cumplan con la generacion de
valor publico, culminando con el retiro del servidor publico de la planta de personal de la
Alcaldia Municipal de Cartago.

8.3 CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION TALENTO HUMANO

La caracterizacion del proceso es una representacion de la aplicacion del modelo de
calidad basado en la mejora continua de Planear, Hacer, Verificar y Actuar; que permite
identificar cuéles de las actividades definidas como principales se ubican en cada una de
las fases que describe el ciclo.

A patrtir del siguiente cuadro se podré identificar su definicion, asi:

WwWw.cartago.gov.co h
CENTRO DE ADMINISTRACION MUNICIPAL — CAM :
Calle 8 N° 6-52, Tel: 21259598, 2114101 ar
Codigo Fostal: 762021 ESCONTIGO
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Talento costo personal activo, por Contabilidad
Humano acumulado rubro presupuestal
Proceso Proyeccién Realizar la proyeccion
Gestion de periédica del del Plan Anualizado de L Proceso de
. Proyeccion p X
Talento costo de Caja por rubro Tesoreria
Humano nomina presupuestal
Proceso Solicitud e
N . Certificaciones e . .
Gestion de Particular, P . Certificacion Funcionarios
S electrénicas de tiempo . . X
Talento Ministerio de . electronica Activos,
. laborado (cetil)
Humano Hacienda y
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. Fondo de Funcionarios
Particular, . .
T ; Pensiones Retirados,
Ministerio de N 1
; Ministerio de
Hacienda y .
Hacienda y
Fondo de

. Fondo de

Pensiones p
Pensiones

Proceso Furjcionarios X
Gestion de Historias Actualizar y administrar Historias activos
Talento laborales las historias laborales laborales Funcionarios
Humano retirados

Novedades de
Proceso nomina

s (Incapacidades, Elaborar y liquidar la Nomina . .

Gestion de . . . ) Funcionarios
Libranzas, noémina de funcionarios | elaborada . X
Talento P . activos
Créditos, activos mensualmente
Humano . .,
desvinculacion
de personal)
Fur)cionarios Certificaciones Furjcionarios X
activos . /o laborales de activos
Solicitudes Expedir certificaciones .

i i escritas laborales peFSO”a' activo, Funci i
Fu_nmonarlos retirados y uncionarios
retirados pensionados retirados

Proceso de

Gestion

Financiera,
Funcionarios Solicitudes Realizar la liquidacion Aprobacién de 2’:;%3: X
activos escritas de viaticos viaticos

de Talento

Humano,

Funcionarios

Activos
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Requisitos de Evaluado y
L L Formato de
Comision norma, Apoyar la realizacion de L Proceso
. . evaluacion de P
Nacional del Formato de las evaluaciones de d ~ Gestion de X
S 9 ~ esempefio
Servicio Civil evaluacion del desempefio diligenciados Talento
desempefio 9 Humanos
Proceso
Proceso Formato de Realizar seguimiento a | Informe de Gestion de
Gestion de evaluacion de los resultados de las resultado de las | Talento X
Talento desempefio evaluaciones de evaluaciones de | Humano,
Humano diligenciados desempefio desempefio Procesos de
Control
Proceso de
Gestion
Financiera,
Resolucién de Proceso
Realizar los tramites ago de Gestion X
Funcionarios - 3 pago de Talento
. Solicitudes relacionados con las cesantias o
activos y . . . Humano,
. escritas cesantias de los formulario de . .
retirados servidores publicos retiro de Funcionarios
P . activos
cesantias
Fondos
privados de
pension y
cesantias
Proceso , S . . Proceso
Gestion de Ter_mlnacmn Realizar el retiro de Acto Gestion de
periodo de personal en - . X
Talento \ g ; Administrativo Talento
nombramiento provisionalidad
Humano Humano
Proceso
Gestion de Realizar la proyeccion Proceso
Talento Solicitudes y de actos administrativos | Acto Gestion de X
Humano y novedades relacionados con los Administrativo Talento
Funcionarios servidores publicos Humano
activos
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Entes de Elaborar informes del Certificados o Entes de
control y Solicitudes personal activo, retirado | constancias control y
Juzgados y pensionado laborales Juzgados
Ejecutar todas las
Funcionarios - actuaciones y actos Funcionarios
: Solicitudes de L : Acto .
activos y L administrativos . . activos y X
S los Sindicatos administrativo S
Sindicato acordados en los Sindicato
acuerdos sindicales
Tramitar ante las EPS y
ARL_ lo re!ativo a EPS, ARL
licencias,
Proceso incapacidades, Oficios
Gestion de Novedades de accidentes laborales y e uem?/entos a
Talento personal demas situaciones Iag EPS v ARL Proceso
Humano derivadas de las y Gestion de X
actividades de gestion Talento
para la salud y Humano
seguridad en el trabajo
Normatividad, Alta
S Sistema de Ejecutar el Sistema de | Perfiles Socio Direccion,
Ministerio de L - P : .
) Gestion en Gestion en Salud en el | Demograficos Funcionarios
trabajo, . . o :
2 Seguridad y trabajo de los Identificados, activos,
Administradora ' o . X
. Salud en el Servidores Publicosy | Evaluaciones y Proceso y
de Riesgos . X -~ A ,
ARL traba_jo. trabajadore§ qfl_clales Exar_nenes areas de
R Politica de del municipio Médicos gestién de la
Seguridad y Ocupacionales Alcaldia.
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Salud en el Actualizados,
trabajo. Diagnéstico de
Reglamento de Condiciones de
higiene y Salud,
seguridad Actividades de
industrial. Inmunizacion,
Programa de Promocion y
vigilancia Prevencion en
Comités epidemiolégica. Estilos
Proceso’de Matriz de de Viday
9 Riesgos y Trabajo
Gestion del .
peligros. Saludable,
Talento 2
Plan de Evaluacion de
Humano. . L
. . Emergencia. Condiciones de
Funcionarios )
: Trabajo,
de la Alcaldia. s
Intervencion y
Actividades de
Formacion,
Educacién y
Entrenamiento
Para Prevencién
de las
Enfermedades
Laborales
Normatividad, Investigacion y Alta
S Sistema de Implementar el Sistema | Control de Direccion,
Ministerio de L - . : .
trabajo Gestlo_n en d_e Gestion en Incu_jentes y Fur_1C|onar|os
S Seguridad y Seguridad y Salud en el | Accidentes de activos,
Administradora . - X
de Ri Salud en el trabajo de los Trabajo. Proceso y
e Riesgos . . g T L .
trabajo. Servidores Publicos del | Administracién areas de
AR.L. L L . .
Politica de municipio de Riesgos gestién de la
Seguridad y Laborales. Alcaldia.
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Comités,
Proceso de
Gestion del
Talento
Humano.
Funcionarios
de la alcadia.

Salud en el
trabajo.
Reglamento de
higiene y
seguridad
industrial.
Programa de
vigilancia

epidemiolégica.

Matriz de
Riesgos y
peligros.
Plan de
Emergencia.

Inspecciones
Planeadas.
Matriz de
Riesgos.
Brigada de
Emergencia.
Analisis de
Vulnerabilidad.
Plan de
Emergencias.
Dotacion de
Elementos de
Proteccion
Personal y
Seguridad
Industrial.
Simulacros de
Respuesta ante
Situaciones de
Emergencia.
Senfalizacion y
demarcacion
para Control de
Riesgos
Estandar de
seguridad y
procedimientos
de Trabajo
Seguro.
Medidas de
Proteccion
Personal con
Base en los
Riesgos.

Visitantes

wWww_cartago.gov.co
CENTRO DE ADMIMISTRACION MUMICIPAL — CAM
Calle 8 N° 6-52, Tel: 2125959, 2114101




MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA [21]
VALLE DEL CAUCA >
Nit: 891.900.493.2 CODIGO: MAAT-TH-
MO1
MANUAL DEL PROCESO GESTION TALENTO |VERSION: 5
HUMANO Fecha Aprobacion:
13/04/2023
Realizar la defensa
Proceso . Lo . Actos
Normatividad juridica en las acciones . .
X Defensa . o Administrativos, | Juzgados X
o Aplicable constitucionales y las S
Juridica Comunicaciones
demandas laborales
VERIFICAR
TIPO DE PROVEEDOR SFOVEERER TG ACTIVIDADES CLAVES DEL S USUARTS TIPO DE USUARIO
INTERNO | EXTERNO PROCESO INTERNO | EXTERNO
Concejo
Informes de o
estion y 'V'“F"C'Pa'
9 L . | Entidades
ejecucion de: L
Pudblicas
Plan de .
. Gobierno
Accion, Plan .
_ de Nacional
Entidades Publicas Normatividad | Seguimiento a la gestion Sy Entes de
X : X ¥ g, Capacitacion X
Gobierno Nacional del sector y ejecucion de proyectos L control
Institucional, Ex
Plan de .
. Servidores
Bienestar e P
. Publicos,
Incentivos, -
Sindicatos
Plan de
Seguridad y Grupos de
Valor
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Salud en el
Base de Trabajo
Datos Planta Procesos
Sub procesos de Personal de Gestion
PLANEACION Actualizada de la
ESTRATEGICA, Presupuesto Alcaldia:
INGRESO, del sector Misionales,
PERMANENCIA y Plan de de Apoyo y X
RETIRO desarrollo de Control,
Proceso Hacienda del sector Alta
Proceso Planeacién Plan Direccion,
Municipal Indicativo Servidores
Planes de Publicos
accion
Entidades
Entidades Publicas Normatividad Plan de Publicas
Gobierno Nacional del sector mejoramiento | Gobierno
L Acciones Nacional
Auditoria interna )
Programa y correctivas, Gestién
Gestion Control Interno | Sronograma preventivas y control X
de auditoria de mejora
. Interno
interna
Proceso
Gestion de
Informe de
o Talento
seguimiento Humano
Proceso Gestion de Resultados Realizar seguimiento y | y resultados Proceso’
Talento del proceso, medicion al proceso, dela o X
o 7 . Gestion de
Humano indicadores productos o servicios medicion de |
los Contro
e Interno,
indicadores
Proceso
Control
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ACTUAR
TIPO DE PROVEEDOR TIPO DE USUARIO
PROVEEDOR ENTRADAS ACT'V'D';E{%SC%@VES Ret SALIDAS USUARIO
INTERNO | EXTERNO INTERNO | EXTERNO
Entidades Informes de Entidades
X Publ_lcas auditorias Publ_lcas X
Gobierno Gobierno
. externas .
Nacional Nacional
seumiento, | Elaborarplande | Panesde
Proceso Gestion | resultados de | mejoramiento del proceso Ac (]: iones Gestién de
de Talento la medicion cuando lo affiggitg implementadas | Talento
X Humano, de X
Procesos de los Humano,
Control indicad Procesos
Indicacores, de Control
Informes de
Auditoria
Proceso Gestion Acciones Proceso
Plan de Toma de acciones de preventivas, Gestion de
X de Talento . ! . . X
mejoramiento mejora del proceso correctivas y Talento
Humano, .
de mejora Humano
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ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad

Riesgos identificados / Controles existentes

Ver Normograma

Ver Mapa de riesgo por proceso y Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano

RECURSOS DEL PROCESO

Contratistas, Técnicos y Auxiliares

desarrollo de las actividades (iluminacién y aireacion.)
Software basico (Microsoft Office) para la operacion del
proceso

Software especializado relacionado al proceso vy
necesario para la operacién del proceso
Internet-Intranet SGDE

Plataformas de trabajo en linea, necesarias para la
operacion del proceso y la consulta en tiempo real.
Aplicaciones

Hardware, (Computadores, impresoras, etc....)

Medios de Comunicacion (lineas telefénicas)

Humanos Fisicos, Técnicos y Tecnoldgicos Documentos
Secretario de Despacho, Asesor, Lider | Condiciones ergonomicas para el trabajo del personal Ver Listado Maestro de Documentos
de Programa, Profesionales, | Area fisica con las condiciones apropiadas para el |/ Ver Tabla de Retencion

Documental

MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES

Indicadores de gestion

Ver Tablero de indicadores del proceso

Fuente: Elaboracion propia.
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