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Proceso:

GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Cdédigo caracterizacion: CPA-GDTH-07

Objetivo

Promover Talento Humano comprometido y encaminado al cumplimiento de los objetivos de Extensién, brindando condiciones favorables para
su bienestar y seguridad en el desarrollo de las actividades de su proceso.

Alcance del proceso

Inicia con la identificacién de necesidades para la Gestion y el Desarrollo del talento Humano dentro del IDEXUD, seguido de la implementacion
ejecucion de los lineamientos y finaliza con el seguimiento y evaluacién al proceso. El proceso es aplicable y transversal a todos los procesos
del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto de Extension y Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano - IDEXUD.

Lider del proceso

Cogestores del proceso

Coordinador (a) Gestién Administrativa

Ver matriz de interrelacion

INTERACCIONES

ENTRADAS ) SALIDAS
Proveedores Ciclo PHVA Responsable Cliente(s) o Usuario(s)
Insumos Subprocesos Producto(s)
Interno Externo Interno Externo
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Estratégica - n " Desarrollo del (CNSC)
Institucional Congreso de | Normatividad legal o Def;’;‘:ﬂ:glsa:' zlea:'r;negteos Plan de accion de Talento Humano
(Extension) la republica. vigente. ﬁ yaccic’)n del pr%ceso Lider del proceso Gestion y (Extension) Ministerio de
. - . Z | Gestion y Desarrollo del Lzl el . Trabajo
Proceso Gestién y Comision Proyeccioén de < Talento Humano Planeacién
. : | Talento Humano iy .
Desarrollo del Nacional del necesidades y o (Extension) (Extension) Estratégica Entes de
Talento Humano Servicio Civil actividades del Institucional control
(Extension) proceso. (Extension)
Ministerio del Partes
trabajo. Interesadas
Solicitud de Programa de
necesidades de o Formular y ejecutar el sensibilizacién y
T sensibilizacion w programa de entrenamiento
odos los : . Y .
procesos Directrices y O senS|b|I|za§:|on y ) Listados de Todos los
lineamientos para el < entrenamiento Lider del proceso asistencias
desarrollo del Talento T (induccién) Registro procesos
Humano del Instituto fotografico
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g?jli)ggir(]’)srlopna)r/a o Garantizar la revision y
Gestion y . aprobacion del informe . o
Desarrollo Del lirabajo y Desarclio cumplido, seguridad . AL mefuhe Proceso Gestion
Talento Humano e ID'.E,XUD social y del cumplido y Lider del proceso Gre de recursos
(Extension) Rlan _Qe accion de autorizacion de giro. financieros
Gestién y Desarrollo
del Talento Humano
Cumplido y Protocolo 03
autorizacion de giro Creacién Sub Gestion y
pagos de seguridad Comité de Desarrollo
social emergencias del Talento
Gestion y informe de actividades Realizar el seguimiento Informe y reporte Humano
Desarrollo del | soporte de actividades al cumplimiento e Lider del proceso Identificacion de (SIDUG)
Gestién y Talento requerimientos implementacion de las peligros y
Desarrollo del Humano adicionales actividades dispuestas Lider del IDEXUD valoracion de Todos los
Talento Humano (SIDUG) contractuales. en el cronograma del en el grupo de riesgos
(Extension) Ministerio del SG-SST del SIGUG brigadistas de la Reporte e procesos
trabajo. Manual del Sistema aplicado al IDEXUD. Universidad Investigacion de
ARL de Gestién de Incidentes,
Seguridad y Salud en Accidentes de
el Trabajo y
Trabajo (SG-SST) del Enfermedades
SIGUD. Laborales
Manual de Seguridad Encuesta de clima
y Salud en el Trabajo Aplicar, tabular y laboral Gestion
Gestion y para contratistas y analizar los resultados Informe de clima D y
Desarrollo del roveedores. obtenidos de la Lider del proceso laboral cezmell G
PO = : 2 . Talento Humano
Talento Humano Cronograma del SG- medicion del clima Acciones (Extension)
(Extension) SST laboral del IDEXUD. correctivas y de
Reglamento de mejora

Todos los
procesos Gestion
y Desarrollo del
Talento Humano
(Extension)

Higiene y Seguridad
Industrial en el
Trabajo (SIGUD)
Normatividad legal
vigente.

Definir los Roles y
Responsabilidades de
los contratistas a cargo
de los procesos para el
cumplimiento de los
objetivos de cada una de
las areas.

Lider del proceso

Manual de roles y
responsabilidades
Perfiles

Matriz de roles y
responsabilidades

Proceso Gestion
Legal
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Talento Humano LL | Realizar el Seguimiento Lider del proceso de indicadores
- Indicadores ¥ | y evaluacién al proceso
Bz w Proceso Planeacion
> > Andlisis y E P
Informe de gestiéon seguimiento al stratégica
informe de gestion
Andlisis y seguimiento
al informe de gestion
Proceso
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Estratégica por la direccion del [0 o _ Profesionales del Reporte de
SGC < | Disefiar e implementar ST B e ACCIONes
Proceso Gestion |:_) acciones de mejora para dgl p G Jt' . c i d Proceso Gestion de
de la Direccion Informe de auditoria Q | el desempefio del d proceso Lestion orrectivas y de la Calidad
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Actas de seguimiento <C | Proceso
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RECURSOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO

REQUISITOS APLICADOS AL PROCESO

Documentos especificos (procedimientos,
instructivos, guias, programas)

ISO 9001:2015

Recursos Humanos: profesionales y

colaboradores.

Recursos Fisicos:
Infraestructura: Instalaciones locativas, equipos de
cémputo, servidores, redes de computo, red interna y

comunicacion.

- Ambiente de trabajo: Condiciones favorables en
cuanto a ventilacion, iluminacién y temperatura.

- Tecnolégicos: Internet, sistemas de informacion de
infraestructura, Windows y bases de datos.

GDTH-MG-001 Manual de Seguridad y Salud en el
Trabajo para Contratistas y Proveedores (SIGUD)
GDTH-MG-002 Manual Sistema de Gestién en Seguridad
y Salud en el Trabajo (SIGUD)

GDTH-RL-001 Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial en el Trabajo (SIGUD)

GDTH-PR-016, Reporte e Investigacion de Incidentes,
Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales
GDTH-PR-022, Elementos de proteccion personal
Protocolo 03 Creacion Sub Comité de emergencias

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades

* 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
7. Apoyo

» 7.1 Recursos

» 7.2 Competencia

+ 7.3 Toma de conciencia

* 7.4 Comunicacioén

* 7.5 Informacion documentada

* 9.1 Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion del
desempefio

+10.Mejora
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Sistemas de informacién especiales:
SIEXUD

» 10.2 No conformidad y acciones correctivas
* 10.3 Mejora.

GESTION DE RIESGOS

NORMOGRAMA

Ver Mapa de riesgos

Ver normograma

INTERACCION DEL PROCESO

STAKEHOLDERS (Grupos de Interés o
Partes Interesadas)

MANTENER Y CONSERVAR LA
INFORMACION/ REGISTROS/ TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL

Todos los procesos

SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION

Ver Hojas de Vida de Indicadores

Entes de Control:
Contraloria Distrital

Proveedores Internos: Planeacion Estratégica
Institucional extension, Gestion de la Direccion,
Gestion de la Calidad.

Proveedores Externos: Proceso Gestion y Desarrollo
del Talento Humano (SIGUD)

Ver Listados Maestros

CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERSION FECHA DESCRIPCION
01 31/05/2018 Emision inicial
02 12/10/2018 Se actualiza documento teniendo en cuenta interaccion e interrelacion del mapa de procesos
03 29/10/2019 Se reajusta el objetivo, alcance, entradas y salidas de acuerdo a la dinamica de la nueva direccién
Se ajusta el alcance, las actividades, entradas y salidas del proceso, se incluye el responsable en
04 19/10/2020 las interacciones del proceso y se ajusto los requisitos aplicables del proceso con respecto a la
Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015.

Proyecto Revisé Aprobd
Nombre Jhonny Zamora M — Sandra Pinz6n Jaime Andrés Vega O Ing. Omar Francisco Patifio Silva
Cargo Equipo Calidad Equipo Calidad Director IDEXUD
Fecha 19/10/2020 19/10/2020 19/10/2020




