CAMARADE. DESCRIPCION DE PROCESO
BUCARAMANGA

GESTION DELTALENTO HUMANO DP-ADM-02-01

CODIGO DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO Mejorar las competencias y fortalecer la cultura y clima organizacional con el fin de dar cumplimiento a los objetivos estratégicos.

ALCANCE DEL PROCESO Este proceso cubre todos los subprocesos del area de talento como lo son: seleccion, contratacion, induccion, reinduccion, formacion, némina, compensacion,
desarrollo del personal por competencias, evaluacién de desempefio laboral, gestion de cultura y clima laboral.

DUENO DEL PROCESO RESPONSABLE EJECUTORES FECHA DE VERSION VERSION
Vicepresidente Unidad Administrativa 'y Director Talento Humano Coordinador Talento Humano, Auxiliar de Talento Humano y 26-04-2024 26
Financiera Auxiliar de Nomina
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
1. SELECCION, CONTRATACION,
INDUCCION Y REINDUCCION . Pers_ona] c_ompetente dentro de un
EPS, ARL, Consultores 2. LIQUIDACION DE NOMINA, ambiente alineado con las estrategias
externos en temas de Descripciones o perfiles de cargos, PRESTACIONES SOCIALES Y organizacionales. Unidades de la
Recursos Humanos, hojas de vida, necesidades de SEGURIDAD SOCIAL. e Remuneracién salarial. Céamara de
Asesores Laborales, AFP, | personal, necesidades  de| 3. EVALUACION DE DESEMPENO, CULTURA Y|e Ambiente laboral saludable. Comercio de
Caja de Compensacion, formacion, evaluacion de CLIMA ORGANIZACIONAL. ) e Resultados evaluacion del desempefio. Bucaramanga
SENA, Entidades desempefio laboral y cultura y| 4. PROGRAMAS DE CAPACITACION Y e Planes de mejora
Educativas y _ Clima laboral. FORMACION e Cultura de Servicio al cliente
Proveedores Varios. 5. ANALISISY EVALUACION DEDATOS E e Resultados evaluacién de culturay
6. MEJORAS DEL PROCESO
RECURSOS CONTROLES DEL PROCESO RIESGOS Y OPORTUNIDADES
o Verificacion del cumplimiento del perfil de cargo
e Seguimiento al programa de Desarrollo de Personal
Equino de oficina e Revision hojas de vida con soportes
ngtvsare de talento humano y némina * Seguimiento a las afiliaciones
L y N e Seguimiento a la induccién — reinduccién. (programa de induccién corporativa).
Software de evaluacién de desempefio - . e . . iz de Ri f-adm-03-2
Intranet . Segu!m!ento al proceso _de nomlnayre_conoumlento de incapacidades. Ver matriz de Riesgos f-adm-03-27
Archivos de hojas de vida . Segume_nto al cumplimiento de requisitos legales.
Pruebas técnicas y psicotécnicas. e Cu mpllmlento del programa anual pr(l)puesto para Ta}lento Humano
e Seguimiento a resultados d evaluacion de desempefio.
e Seguimiento a Planes Individuales de Desarrollo.
e Seguimiento a los resultados de cultura y clima laboral.
REQUISITOS
DOCUMENTACION :
CLIENTES INTERNOS MO IS SIS LEGALES
Planear: 44— 5.1-6.1- 6.3 \'\’ler' d'?d.rg'%e'of N."rmggrama | codico lboral.
Ver listado de documentos Personal competente Hacer 711y 7.12-713-714-716-72- ac(i)rrnn-qoag-\z)llaReﬁ;r(rzllggt% ?nt(;(;?\oedecoTrEt(\)ajg (c)ir-zam-
generado por la suite empresarial | Ambientes laborales saludables \7/:r|_ﬁc7adrf 9715 01-03 Cddigo de Eticay Buen Gobierno, d-adm-02-10
Actuar 10 Estatutos Camara de Comercio.
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CUADRO DE INDICADORES
PERSPECTIVA NOMBRE OBJETIVO FORMULA DE CALCULO FUENTE FRECUENCIA UNIDAD | SENTIDO | RESPONSABLE
Conocerel gradoen quela ProDc')a}sti(;z g%mgrior
organizacion ha| Herramienta para Encuesta p - P '
- . . . . Mega, politicas,
Evaluacion del | promovido estilos de vida de Climay cultura valores cornorativos Director de
climay cultura | saludables encaminados| Organizacional y generacion -o1P ' | Cada 2 afios (bianual) | Porcentaje | Ascendente
T ; . objetivos Talento Humano
Organizacional | al bienestar integral del de resultados L d
empleado y a mejorar la edstratelglbcos,d atos
cultura empresarial. € (e:;’ t?e g;fosores
GESTION ~ - -
(Numero de promociones
internas / nimero total de
Evaluarel grado en que la vacantes convocatoria interna
Incentivar empresa ha incentivado y : Informacién registro .
h y mixta de cargos no . - . Director de
promocionesy | desarrollado el personal ; de hojas de vida de Anual Porcentaje | Ascendente
) : temporales, ni bases Talento Humano
ascensos (BSC) | con el fin de producir ) personal.
) (telemercaderistas,
promociones y ascensos -
promotores comerciales)
*100
Numero de cumplimiento en
los tiempos del proceso de
seleccion /
NUmero total de procesos de
seleccion
I Garantizar que el personal
Cli_mpllmlsnto de la organizacion sea| Lafecha de seleccion del tadm.02.23 F .
Iempo ae i i didato menos la fecha de | -adm-Uz-25 Formato i
seleccionado en el tiempo | candidaio >Ch e . Director de
:?)izlsjg:tge requerido con el fin de aprobacmr_\ del requerimiento requeélrrsn(;?]r;tlo de Semestral Porcentaje | Ascendente Talento Humano
pseleccién responder a la necesidad | Por Presidencia Ejecutiva P
de los procesos internos. debe ser:
CALIDAD Estratégicos: 30 dias.
Gerenciales: 7 dias.
Técticos: 7 dias.
Operativos: 7 dias.
Medir el desempefio del
personal de la Plataforma de
Evaluacion del organizacion con el fin de | Herramienta para evaluacion Talento Humano, Director de
o enfocar las acciones de | de desempefioy generacion Perfiles de Cargoy | Cada 2 Afios (bianual) | Porcentaje | Ascendente
desempefio . S - Talento Humano
mejoras para fortalecer las de resultados Diccionario de
competencias del Competencias
personal.
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