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ACTA No. 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direcciéon administrativa de talento humano
NOMBRE DE QUIEN . .
DILENGENCIA: Maria Paula Frieri Romero
TITULO O
CARACTER DE LA | Comité directivo de talento humano
REUNION
FECHA: 07/02/2023 | HORA | 2:00 pm A 04:30 pm
LUGAR: BIG BANG — Sala de conocimiento e innovacion (La Cascada)

OBJETIVO: Socializacién planes institucionales 2023, planes de accion 2023, repositorio de
informacion, indicadores de gestion, riesgos y controles de procesos y de corrupcién

FECHA PROXIMA REUNION: 21 febrero de 2023

CONVOCADOS AUSENTES:

ORDEN DEL DIA:

1. Socializacion de instructivo para seguimiento y control:

1.1 Informe de gestién semanal

1.2 Reporte de indicadores de gestion

1.3 Riesgos y controles

Socializacién de cronograma de entrega de informes 2023
Socializacion avance de las metas Plan de Desarrollo — Plan de Accién 2023
Socializacién de planes institucionales y planes de accion 2023
4.1. Gestion de Personal

4.2. Gestion de Nomina

4.3. Bienestar e Incentivos

4.4. Gestion del Conocimiento e Innovacion

4.5. Plan Institucional de Capacitacion

4.6. Politica de Integridad

4.7. Seguridad y Salud en el Trabajo

4.8. Gestion Documental

4.9. PQR

5. Implementacién del Macroproceso de Gestion del Talento Humano

pwn
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DESARROLLO DE LA REUNION:

Asistentes:
e Cesar Fuentes — CF e Claudia Narvaez — CN
e LilaCantillo-LC e Hilario Padilla — HP
e |sabel Martinez - IM e Maria Eugenia Garcia — MG
e Katiana Zabaleta - KZ e Jose Narvaez — JN
e Claudia Blanco - CB e ZulliRomero - ZR
e Luz Stella Bejarano — LB e Han Hernandez — HH
e Melina Ardila — MA e Yessica Gomez - YG
e ElisaTéllez Roca—-ET e Maria Paula Frieri - MF

1. Socializacion de instructivo para seguimiento y control:

MF realiza socializacion de los instructivos para seguimiento y control para el informe de gestion
semanal, reporte de indicadores de gestion y, riesgos y controles.

MG establece que los comités directivos se realizaran los martes cada 15 dias a las 7:00 a.m.
2. Socializacién de cronograma de entrega de informes 2023

MF socializa el cronograma de entrega de informes 2023 de la Dependencia Administrativa de
Talento Humano. Todos los lideres de los procesos solicitaron tener un cronograma impreso en las
oficinas.

3. Socializacién avance de las metas Plan de Desarrollo — Plan de Accién 2023

CF socializa el avance de las metas del Plan de Desarrollo 2020 — 2023 y el Plan de Accién 2023.
Ademas, comunica que le Proyecto Cartagena Hacia La Modernidad se presentara nuevamente
ante el Concejo Distrital en el mes de marzo por decisién del Alcalde. MG comunica que para el
dia 20 de febrero de 2023 el Proyecto debe presentarse a Juridica.

4. Socializacion de planes institucionales y planes de accién 2023
4.1 Gestion de Personal

CB socializa las lineas estratégicas del Plan Institucional 2023 y los indicadores de gestién de
procesos. También expresa que para el cubrimiento de vacantes es mas importante el
cumplimiento del término, el cual es de menos de dos meses.

CB comenta que el Manual de Funciones que tiene fecha de entrega en mayo de 2023, es la
actualizacion del Manual de Funciones actual; y en el mes de octubre de 2023 se finaliza 'y se
entrega el nuevo Manual de Funciones de la Alcaldia Mayor de Cartagena. MG solicita que la
entrega del nuevo manual de funciones se incluya dentro del plan de actividades de este
proceso.
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MG solicita incluir un indicador para medir el otorgamiento de vacaciones pendientes de afios
anteriores. Propone que se mida como se ha mejorado el otorgamiento de vacaciones en la
entidad.

4.2 Gestién de Némina

CN socializa el plan de actividades 2023, el cronograma del Proceso Gestion de Némina y los
indicadores de gestién del proceso. Y expresa que debido a los cambios en las fechas se
requiere modificar en el Procedimiento de Pago de Némina las fechas de las novedades de
situaciones administrativas.

CN solicita que para el cumplimiento del cronograma de Gestién de Nomina es indispensable
que el Proceso de Gestion de Personal suministre las novedades de situaciones administrativas
en las fechas indicadas en el cronograma.

CB comunica que, si se compromete con la entrega de las novedades de situaciones
administrativas previsibles en las fechas indicadas en el cronograma de Gestién de Némina,
pero las que no son previsibles no se puede comprometer hacerlo en la fecha indicada.

MG enuncia que el Proceso de Gestion de Personal debe verificar muy bien la informacién a
entregar a Gestion de NOdmina y que quien se encargue de esta actividad sea una persona
competente.

CN manifiesta que no se registra el movimiento dentro de la planta en el software, se refleja el
cambio al momento de hacer la ndmina. Al igual expresa que se debe comunicar las
incapacidades y vacaciones, etc.

HP expresa que se puede crear un SIGOP exclusivo para novedades de situaciones
administrativas y hacer una reingenieria del proceso.

MG propone que Cristian alerte las novedades de situaciones administrativas a todos los
interesados. A lo que CN expresa que los reportes se envien a Tulia, Ligia, Claudia Blanco y
Claudia Narvaez. Por lo anterior MG dice que CB debe hacer control del reporte de las
novedades y debe socializarle el cronograma de Gestion de Nomina a todos los colaboradores
del Proceso de Gestion de Personal.

CN explica que para el cumplimiento de las actividades planeadas en la tarea de la demanda
deuda aportes a pension requiere una o dos personas para la busqueda de las planillas. MG
indica que no se puede contratar mas personal y que se debe trabajar con las personas con
las que cuenta la Dependencia actualmente. Ademas, expresa que si Se van a contratar
practicantes para diferentes areas pero que debido a donde tendrian que realizar la revision de
la informacion no se le puede entregar esta tarea a los practicantes, al menos que algun
profesional lo acompafie y se le suministre el transporte de la Dependencia. Y por ultimo
expresa que deben buscar la manera de cdmo hacer la actividad y quienes la van a realizar.
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4.3 Bienestar e Incentivos
ZR socializa el plan institucional y los indicadores de gestion de Bienestar e Incentivos.
4.4 Gestidn del Conocimiento y la Innovacion

IM socializa el plan de accién 2023 e indicadores de gestion de la politica de Gestion del
Conocimiento y la Innovacién; y expresa que la Politica y el Plan de Accion 2023 esta alineado
al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG. Ademas, comunica que la sala donde se
esta realizando la reunion es la Sala de Ideacion — Big Bang, la cual se aprueba en dicha
reunion.

LC comenta que Gestiébn del Conocimiento y la Innovacién se alinedé con Calidad con el
propdsito de formar a los Gestores de Calidad en temas de gestion del conocimiento y sean
ellos quienes contribuyan con el levantamiento del conocimiento relevante, tacito y explicito de
la entidad. También dice que el dia Marte 15 de febrero a las 8:00 a.m. se tiene planeada una
reuniéon con Secretaria General para el Proyecto de Inversién — Ciencia de Datos.

4.5 Plan Institucional de Capacitaciones

CF socializa el Plan Institucional de Capacitaciones 2023 y los indicadores de gestion del
proceso. También expresa que las actividades especiales que contempla el plan son
formaciones para el personal de gestién del riesgo, bomberos, sindicatos y gerentes publicos.
Ademas, indica que el propésito del programa de bilingliismo este afio es formar a los
asistentes hasta un nivel B1 del idioma Inglés.

4.6 Integridad

KZ socializa el plan de accién 2023 de la politica de integridad y los indicadores de gestion del
proceso.

MG expresa que se debe ensefiar al personal de la entidad a declarar el conflicto de interés y
que hacerlo es lo correcto y con ello contribuyen a la Politica de Transparencia. Que no deben
ocultar o quedarse en silencio. Por lo anterior solicita rastrear los conflictos de interés
presentados, registrado y tramitados; al igual que se disefie una estrategia para ensefiar que
la presentacion del conflicto de interés no ocasiona que se dafie la relacion con el jefe
inmediato, que hay que declararlo y no ocultarlo.

4.7 Seguridad y Salud en el Trabajo

HH socializa el plan de actividades 2023 y los indicadores de gestion de procesos. También
expone la buena gestién de los miembros del Comité de Convivencia Laboral y que este afio
lo va a componer 8 personas, 4 principales y 4 suplentes; a lo que MG indica que los informes
los esta recibiendo la DATH y no se esta dando tramite de manera interna. Por lo anterior
determina que se debe incluir en el plan de actividades 2023 el seguimiento de los informes del
comité.
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También HH expresa que el propdsito de este afio es disminuir el indice de accidentalidad en
la entidad, debido a que el afio pasado se presentaron 102 accidentes de trabajo, de los cuales
82 con asistencia médica; por lo anterior la ARL cambio en asesor.

Por otro lado, HH comunico que este afio se instalaran botiquines de primeros auxilios Tipo B.
Y por ultimo expreso que solicita ayuda por parte de la oficina de transito para el disefio e
implementacién del Plan Estratégico de Seguridad Vial.

4.8 Gestiéon Documental

YG socializa el plan de actividades 2023 e indicadores de gestion del proceso. Por otro lado,
comunica que le preocupa el estado del archivo en la oficina del Edificio Andian debido a que
ocurrié un incidente. Y por ultimo notifica que a la fecha solo ha recibido informacion de dos
procesos y por esto solicita el apoyo de todos los comparfieros para el cumplimiento de las
metas de este afio.

4.9 PQR

LB socializa el plan de actividades 2023 y los indicadores de gestion. Ademas, informa que la meta
del proceso del afio 2023 es mejora en la oportunidad y calidad de la respuesta.

5. Implementacion del Macroproceso de Gestion del Talento Humano
MF socializa las fechas y hora de cada proceso para el inicio del Macroproceso de Gestion del
Talento Humano.
Y por Gltimo MG indica que se aprueban todos los planes de actividades 2023 y que a partir de la fecha
se inicia el seguimiento y control de estos.
Se anexa:

- Lista de asistencia.
- Diapositivas.

RELACION DE DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LA REUNION:

Diapositivas (Planes Institucionales y Planes de Accion 2023; indicadores de gestion)

Cronograma Némina

Cronograma informes de la DATH

COMPROMISOS

ACTIVIDADES FECHA RESPONSABLE

Plan de Actividades — Gestion de Personal incluir

; 21/02/2023 Claudia Blanco
entrega del nuevo manual de funciones

Indicador de vacaciones pendientes de afios 21/02/2023

X Claudia Blanco
anteriores




: Cadigo:
ALCALDIA DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS GDOGCO1-FO01
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Version: 1.0
PROCESO/SUBPROCESO: GESTION DE LAS Vigencia:
COMUNICACIONES OFICIALES/ PRODUCCION, 07/12/2016
RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE
ACTA DE REUNION Pagina 6 de 7

Actualizacion Procedimiento de Pago de Nomina 21/02/2023 Claudia Narvaez

Socializacion del cronograma de Gestién de Némina

a los colaboradores del Proceso de Gestién de 21/02/2023 Claudia Blanco
Personal
Estadisticas de presentacion, reg|§tro y tramites de 21/02/2023 Katiana Zabaleta
conflictos de interés
Estrategia para la priﬁf;rét:tmon de conflicto de 21/02/2023 Katiana Zabaleta
Incluir en el plan de actividades 2023 seguimiento al 21/02/2023 Han Hernandez

Comité de convivencia laboral

[ ASISTENTES

NOMBRE

DEPENDENCIA

CARGO

TELEFONO

CORREO

FIRMA

NOMBRE

DEPENDENCIA

CARGO

TELEFONO

CORREO

FIRMA

NOMBRE

DEPENDENCIA

CARGO

TELEFONO

CORREO

FIRMA
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DEPENDENCIA
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NOMBRE

DEPENDENCIA

CARGO

TELEFONO
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FIRMA

NOMBRE

DEPENDENCIA

CARGO

TELEFONO

CORREO

FIRMA

NOMBRE

DEPENDENCIA

CARGO

TELEFONO

CORREO

FIRMA

NOMBRE

DEPENDENCIA
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FIRMA
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