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2 Version: 1
DEPENDENCIA: | Direccién Administrativa y Financiera TIPO DE PROCESO: APOYO
Desarrollar Planes, Programas y Proyectos relacionados con la Gestion del Talento Humano que contribuyan al mejoramiento El proceso del Talento Humano aplica a
continuo de las competencias, capacidades, conocimientos, habilidades, desempefio, clima laboral y calidad de vida de los todos los funcionarios y colaboradores.
OBJETIVO: ALCANCE:

funcionarios que hacen parte de la planta de personal del FONDO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA|
DISTRITAL “CORVIVIENDA

Inicia con su vinculacion y finaliza con su
retiro.

ENTRADAS / INSUMOS PROVEEDOR CicLo N ACTIVIDADES CLAVES SALIDA / PRODUCTO CLIENTE
DE LA ACTIVIDAD DE LA ENTRADA P-H-V-A © DEL PROCESO DE LA ACTIVIDAD DE LA ACTIVIDAD
. Cpqgre§o dela Repubhca . - 1. Acto administrativo de nombramiento
Necesidad de la vacante Ministerio de Trabajo Planear 1 Realizar ingreso al servicio o Todos los procesos
. . - 2. Acta de posesion
Presidencia de la Republica
. . . - R ” . . 1. Listado de asistencia a Induccion
Diagnéstico de necesidades de vacantes Congreso de la Republica Planear 2 Realizar induccion y reinduccion 2 Reinduccién Todos los procesos
- . Funci i RVIVIENDA . 1. Ofici ificacié i . . -
Solicitud de vacaciones unglonar!o de CO L Hacer 3 Proyectar el Plan Anual de Vacaciones Oficio de .nc.m |c§0|on vacaciones Funcionarios de Corvivienda
Presidencia de la Republica 2. Acto administrativo
Funcionarios de la entidad Congreso de '?‘ Republica L Hacer 4 Realizar evaluacion del desemperfio 1. Evaluacién de desemperio Funcionarios de Corvivienda
Congreso Nacional del Servicio Civil
Realizar formulacién y ejecucion del Plan
Institucional de Capacitacion de acuerdo a
la necesidad de conocimiento por parte de
Diagnéstico de necesidades de (P)re&dingla dela Rei)ut:hc;aAl' y s los furcflonarl(l)s;'I’Est;blli(I:er gl ;I.etiso.a plazo 1. (?lertglcados de las capacitaciones Funcl o 4o Corviviend
conocimiento de los funcionarios apacitadores a contratar, Alianzas acer parala .ornlu acién del Plan ins |_EJC|ona e|realizadas . uncionarios de Corvivienda
o contratos con terceros capacitacion y su implementacion, de tal |2. Actos administrativos
forma que impacte al 100% de los
funcionarios de planta de la entidad y a un
gran numero de contratistas
Comunicado Interno, Resolucién de . . -
. i, Funcionarios de Corvivienda - Bancos -
Vacaciones, Devolucion Mayor Valor 1. Némina liquidada Cooperativas - Sindicatos - Servicios de
Novedades del mes Descontado Hacer 6 Realizar liquidacion de Némina ' qu P . - )
2. Pago salario mensual Salud - Odontologia - Servicios funerarios -
. . _ E
Presidencia de la Republica ntre otros
o, . Funcionarios de CORVIVIENDA Realizar liquidacion de Prestaciones 1. Liquidacién de prestaciones sociales . . -
Ley que ampara liquidacién de prestaciones . . - Hacer 7 . . . Funcionarios de Corvivienda
Presidencia de la Republica Sociales 2. Pago de prestaciones sociales
Puesto vacante
Manual de funciones Senado de la Republica . 1. Acto Administrativo de encargo . . -
s Hacer 8 Gestionar Encargo . Funcionarios de Corvivienda
Puesto vacante Congreso de la Republica 2. Acta de posesion
Presidencia de la Republica
Funcionario 1. Autorizacion firmada por el Director
Solicitud de permiso : . - Hacer 9 Gestionar Permiso Administrativo con el Vo.Bo. Del Jefe Funcionarios de Corvivienda
Presidencia de la Republica . .
inmediato
Solicitudes de licencia Presidencia de la Republica Hacer 10 Gestionar Licencia 1. Acto administrativo Funcionarios de Corvivienda

Congreso de la Republica

2. Ausencia del funcionario
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Inicia con su vinculacion y finaliza con su
retiro.

Institucion o firma capacitadora

1. Acto administrativo de comision de

Solciitud de estudio ) . s Hacer 11 Gestionar Comision estudios . Funcionarios de Corvivienda
Presidencia de la Republica estudios
1. Acto administrativo
Solicitud de funcionario Presidencia de la Reptiblica Gestlongr retiro dgl Serymo (por mugrte, 2. Ret’|ro del funcionario . . N
. . . - Hacer 12 renuncia del funcionario, buen servicio, |3. Examenes de egreso Funcionarios de Corvivienda
Declaratoria de subsistencia Congreso de la Republica e . . . .
pension, declaracién de subsistencia) |4. Entrega de informe
5. Entrega del cargo
Funcionarios de CORVIVIENDA Elaborar Respuestas a PQRSDF a entes . .
- . . . - Ciudadania en general
Solicitudes de PQRSDF Comunidad Hacer 13 internos y externos asignados a la 1. Oficios de respuestas de PQRSDF ; .
. . . o . ) . Funcionarios
Congreso de la Republica Direccion Administrativa y Financiera
Funcionario de CORVIVIENDA I;:éi(::lts\ll’:s! er?;nltr;ztgiclgg a;:necgﬁgssla;: 1. Acto administrativo
Solicitudes de beneficios i : i i ivi
ggnm“rg':s%e i Rendbica Hacer | 14 1 CORVIVIENDA ( PLAN ESTRATEGICO |2. Soporte de pago Funcionarios de Corvivienda
9 P DE TALENTO HUMANO).
Elaborar los planes institucionales (PIC, i
L . . L . Gestion Talento Humano
Definicion planes de accién de los planes ., Vacancia, Prevision, Bienestar e s
C Gestion Talento Humano Hacer 15 . ) . 1. Planes de accion ejecutados Oplan
institucionales incentivos, Plan Estrategico del Talento
Entes de control
Humano)
Acciones de mejora y/o Acciones Control Interno - Planeacion -- . EJecutar.acmones correctivas, preve ntivas . . Control Interno
. . . . - . Verificar 16 | y de mejora del resultado del analisis de la | 1. Planes de mejoramiento
Correctivas a implementar Direccion Administrativa . - Entes de control
informacion.
1. Revision de informe de auditorias y
Control Interno - Planeacion -- hallazgos
- . ) - . Analizar el resultado de los indicadores de | 2. Elaboracion de plan de mejoramiento del| Gestién Talento Humano
Resultado de indicadores del proceso Direccion Administrativa - Entes de Actuar 17 - . L
. ) gestion del proceso proceso (FURAG) Planeacion Institucional
control - Funcion Publica . " "
3. Plan de accion Politica Gestién Humana
4. Actualizaciéon de matriz de riesgo
Revisar informe de auditorias y hallazgos
Elaboracion (Suscribir plan de
Control seguimiento y evaluacion- mejoramiento del proceso FURAG) 1. Acciones de meiora v/o Acciones Control Interno
Auditorias control interno- planeacion-- Actuar 18 | Plan de accion Politica integridad, gestion |, jora y Entes de control

direccion administrativa

de conocimiento y la innovacion y talento
humano
Actualizacién de Matriz de riesgo

2. Correctivas implementadas o cerradas

Oplan
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HAB TATe 5OCIECADe AMBIENTE GEST'ON HUMANA Version: 1
DEPENDENCIA: | Direccién Administrativa y Financiera TIPO DE PROCESO: APOYO
Desarrollar Planes, Programas y Proyectos relacionados con la Gestion del Talento Humano que contribuyan al mejoramiento El proceso del Talento Humano aplica a
continuo de las competencias, capacidades, conocimientos, habilidades, desempefio, clima laboral y calidad de vida de los todos los funcionarios y colaboradores.
OBJETIVO:  |funcionarios que hacen parte de la planta de personal del FONDO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA ALCANCE: Inicia con su vinculacion y finaliza con su
DISTRITAL “CORVIVIENDA retiro.
REQUISITOS APLICABLES
LEGALES Y REGLAMENTARIOS MIPG CLIENTES Descripcion
DIMENSION DE TALENTO HUMANO
Ley 190 de 1995 - Ley 1567 de 1998 - Ley 909 de 2004 - Ley 1635 del 2013 éégésgs%ﬂ;\ DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS
Ley 1960 de 2019 - Ley 734 de 2022 Art. 33 INTERNO Todos los procesos
Decreto ley 2400 de 1968 art 21 - Decreto 3135 de 1968 - Decreto 1042 de 1978 6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y
. OPORTUNIDADES.
Decreto 1045 de 1978 - Decreto reglamentario 1950 de 1973
7.3 TOMA DE CONCIENCIA
Decreto ley 52 de 1987 - Decreto ley 1567 de 1998 - Decreto 1919 de 2002 7 5 INFORMACION DOCUMENTADA
Decreto 1050 de 1997 y Decreto 4665 de 2007 derogados por el Decreto 1083 de 7'5 2 Creacion v actualizacion
2015 - Decreto 1072 de 2015 - Decreto 1083 de 2015, Art. 2.2.5.5.56 7'5'3 Control deyla informacion documentada
ggzc;eto 648 de 2017 art 2.2..5.5.17 - Decreto 1823 de 2020 - Decreto 344 de 8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL EXTERNO .
9. EVALUACION DEL DESEMPENO Partes interesadas
Acuerdo 617 de 2018

9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
10. MEJORA

RIESGOS DEL PROCESO

PUNTOS DE CONTROL

RECURSOS PARA EL PROCESO

1. Disefiar y formular planes institucionales que no se puede implementar
postriormente, en tanto son construidos por personas que no cuentan con la
idoneidad y el compromiso institucional. (Especificar).

2. Posibilidad de disefiar y formular planes institucionales inoperantes en tanto son
construidos por personas que no cuentan con la idoneidad y el compromiso.

3. Posibilidad de presentar descuadres en el pago de némina.

La Direccion Administrativa elaborara el Plan estrategico de
Desarrollo del Talento Humano teniendo en cuenta las
consideraciones de los grupos de interés inmersos en el Plan.

La Direcciéon Administrativa y Financiera realizara el
seguimiento a las acciones que lleven al cumplimiento de los
Planes Institucionales de Talento Humano.

La Direccion Administrativa verificara mensualmente la
implementacion de tacticas y las actividades que se deriven de
estas, para la ejecucion de las estrategias, los diferentes planes
(Procedimientos) de la gestion de talento humano.

la Direcciéon Administrativa y Financiera con su grupo de talento
humano identificaran paso a paso de acciones para el
cumplimiento de los planes de gestion del talento humano.

La Direccion Administrativa revisara en las fechas establecidas
mensualmente que la ndmina esté sistematizada.

La Direcciéon Administrativa automatizara todo el proceso de
némina haciendo uso del software contable SAFE

HUMANOS

1 Lider del proceso
1 técnico

5 Apoyo Externo

1 Psicologa

1 Contador

2 Administradoras

1 Técnico
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DEPENDENCIA:

Direccion Administrativa y Financiera

TIPO DE PROCESO: APOYO

Desarrollar Planes, Programas y Proyectos relacionados con la Gestion del Talento Humano que contribuyan al mejoramiento
continuo de las competencias, capacidades, conocimientos, habilidades, desempefio, clima laboral y calidad de vida de los

El proceso del Talento Humano aplica a
todos los funcionarios y colaboradores.

OBJETIVO:  |funcionarios que hacen parte de la planta de personal del FONDO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA ALCANCE: Inicia con su vinculacion y finaliza con su
DISTRITAL “CORVIVIENDA retiro.
DOCUMENTOS RELACIONADOS PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
Ingreso al servicio
Induccioén y reinduccion
Actos Administrativos Evaluacion del desempefio 6 puestos de trabajo
= de Accié Formulacién del Plan Institucional de Capacitaciones 6 computador
Planes _ et_tcc!on | Liquidacion de Nomina 1 software de Gestion Documental
anes Instiucionales Liquidacion de Prestaciones Sociales FISICO completo

Evaluaciones de desempefio
Historias Laborales

Planes de Mejoramiento
Matrices de Riesgo

Realizar plan anual de Vacaciones
Encargo

Permiso

Comision de estudios

Retiro del Servicio

Respuestas a PQRSDF

Internet

Mantenimiento de plataformas

Soporte tecnologico del poceso de TICS

INDICADORES DE GESTION

EFICACIA

EFICIENCIA

EFECTIVIDAD

1. Capacitaciones realizadas al personal

Capacitaciones programadas/capacitaciones realizadas * 100. Meta 100%

2. Actividades de Bienestar

Numero de actividades programadas para el bienestar de los funcionarios/Nimero

de actividades realizadas * 100. Meta 100%

3. Evaluacién de desempeio

Numero de evaluaciones rewlizadas de manera
oportuna/numero de evaluaciones a realizar * 100. Meta 100%

4. Efectividad
((Puntuaje de eficiencia+Puntuaje de eficacia)/2)/(80%). Meta 80%

VALIDACION NOMBRE CARGO _ CONTROL DE CAMBIOS
: FECHA: 2571172002 [VERSION: 1
ELABORO . - !
LIDER DE ARea | VEXY PEREZ ZURITA Técnico DESCRIPCION DEL CAMBIO:
" ag Elaboracion de Documento.
ELABORO ~ [ppica MEJIA DE AVILA Asesor Externo %@%1& )
ASESOR MIPG
LIDER . _ FECHA: | VERSION:
PROCESO puPUE |NEXY PEREZ ZURITA Técnico DESCRIPCION DEL CAMBIO:
APROBO Director

JEFE DEPENDENCIA

GERMAN GARCIiA CORREA

Administrativo




