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GPP7- Tablero de Indicadores de Segundo Nivel - Modelo de Operacién por Procesos.

(Corresponde al documento de referencia - Formato 99 - Manual de Implementacién - MECIP)

MACROPROCESO DE APOYO: GESTION DE TALENTO HUMANO MA.2

OBJETIVO: Gestionar y administrar los recursos necesarios para la efectiva, oportuna y eficiente implementacion de las politicas institucionales de talento humano, de manea a obtener, asegurar y mantener un plantel de funcionarios competentes para el ejercicio de las
funciones que se les asigna en la empresa, a través de la implementacion de procedimientos de seleccién y procesos de desarrollo del talento del personal, asi como de las acciones para el apoyo y bienestar del personal, de acuerdo con las normativas legales vigentes.

PROCESO: GESTION DE RECURSOS HUMANOS - MA2.2

OBJETIVO: Asegurar el cumplimiento de las leyes laborales y las politicas internas de la empresa. Administrar y controlar la ejecucién del Rubro 100 "Servicios Personales". Actualizar el Anexo del Personal aprobado anualmente por Ley de la Nacion.

DEPENDENCIA: UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CARGO RESPONSABLE: JEFE/A DE UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES ASOCIADOS: OE 8/ Desarrollo de capacidades - Disponer de Capital Humano Estratégico.
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- (3) 4) : (9 (11)
g Actividades - (1) (2) . . ” (5) (6) Descrip- (7) (8) (10)
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Recepcionar y verificar las
solicitudes de vacaciones, P = (DP*100)/IDR
permisos, comisiones, reposos . Total de documentos |calcula el
MA 2'2"1 . médicos y otros solicitados por los Documentos sin errores, Indicadores |Porcentaje de rocesados (DP) x orcentaje de
GESTION DEL . M P presentados dentro de los o J p P ! 0 100% 90% Anual
PERSONAL funcionarios conforme a los plazos de gestion  |documentos procesados |100/ Total de documentos
reglamentos aprobados y realizar Documentos procesados Jefe d
los controles de asistencia de los Recibidos (DR) De e rte
funcionarios de la Institucion mee‘::o a-
. P = (RR*100)/DR Calcula el
Controlar las marcaciones de : :
. ) . . . Total de Reintegros |porcentaje de
MA 2.2.1.2 entrada y salida de funcionarios, contar con un Reloi Indicadores Porcentaje de reintegros realizados (DR) x reintearos
CONTROL DE mantener actualizada la base de relol - realizados documentos teg 0 100% 10% Anual
marcador funcionando de gestion 100/ Total de realizados
M.A2.2.1 NOMINAS datos de los Recursos Humanos procesados Descuentos documentos
ADMINISTRACION DEL de la empresa en el SINARH. Realizados(DR) procesados
PERSONAL
Recibir y verificar toda la
documentacion referente al
personal que presta servicio en la
MA 2213 Planta Alcoholera de M.J.Troche, P = (DP*100)/IDR
. que comprende toda la gestion . Total de documentos |Calcula el
GESTION DEL , Documentos sin errores, . . . Jefe de
documental segun los Indicadores |Porcentaje de procesados (DP) x  |porcentaje de o o
PERSONAL - presentados dentro de los -l 0 100% 90% Anual Departa-
- |procedimiento aprobado y la de gestion documentos procesados |100 / Total de documentos
(MAURICIO JOSE o . . plazos mento
TROCHE) reglamentacion vigente; realizar el Documentos procesados
control de asistencia del personal y Recibidos (DR)
elevar informes empleados para la
liquidacion de haberes y/o otros
beneficios.
- (3) 4) ‘ 9 (11)
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Supervisién y control de

Porcentaje de registros

Calcula el

registros del personal en |Indicadores |controlados en materia de porcer.ﬂaje o
. . ) . . - cumplido de 100% 90%
materia de asistencia y de gestion asistencia y descuentos reqistros
descuentos salariales. salariales cogr]\trolados
Reallzar_ Io§ procesos necesarios P = (IP*100)/IR Total
para la liquidacion de salarios, de informes
MA 2.2.2 MA 2.2.2.1 horas extraordinarias, adicionales resentados (IP) x Jefe de
ADMINISTRACION DE LIQUIDACION DE|y otras erogaciones otorgadas al Carga eficiente de datos P 100 / Total de Calcula el 0 Anual Departa-
REMUNERACIONES SALARIOS personal de la empresal, conforme en el sistema de Gestion |Indicadores |Porcentaje de datos informes requeridos |porcentaje de 100% 20% mento
al cronograma establecido y la de RRHH para la correcta |de gestiéon  |cargados en el sistema (IR) datos cargados en ° °
normativa vigente liquidacion de salarios. el sistema
Cumplimiento estricto con . Calcula e_I
. Porcentaje de porcentaje de
los pagos en concepto de |Indicadores . L o o
) - cumplimiento de pagos en cumplimiento de 100% 90%
aporte por Seguridad de gestiéon ) :
Social materia de aporte pagos en materia
’ de aporte
Calcula el
Elaboracion de informes . . porcentaje de
de manera clara y precisa |Indicadores Porcentaje de informes de agos
yP . pagos presentados dentro pag 100% 90%
dentro del plazo de gestion . presentados
) del plazo establecido
establecido. dentro del plazo
establecido
En;itir |tOdOS o0 comlprocg)antels Verificacion y validacion Porcentaje de verificacion C(?rltc:gl:t:le de Anual
oerte 0|S pastgos o sza .. de datos re)\I/ia Indicadores |y validacion de datos Serificacijén 100% 90% e
personal en tiempo y forma. pr . de gestion  |previa presentacion de ficacion y ° °
presentacion de informes. informes validacion de
datos
Calcula el
Presentacion de informes |Indicadores [Porcentaje de informes | P = (IP*100)/IR Total |[Porcentaje de o 0
tiempo y forma de gestion  |entregados en fecha de informes informes 100% 90%
MA 2.2.2 MA 2.2.2.2 en tiempo y 9 9 entregados en Jefe de
ADMINISTRACION DE INFORMES DE prj%%”}"i‘rdoﬁzl(;? o DI 0 Departa-
REMUNERACIONES PAGOS Elaborar y presentar informes y ) . y informes requeridos |Calcula el mento
relacionados a todo pago realizado Extraccién precisa de Indicadores Porcentaje delextracmon (IR)q porcentaje de , .
al personal, en cumplimiento a las dato_s’ del sistema de de gestion de datos d(_alr S|stema para extraccion de 100% 90%
normativas vigentes y a solicitud gestion de RR.HH la elaboracién de informes datos del sistema
de la Superioridad
Preseqtaqon d? |nfqrmes Porcentaje de Calcula el
a las distintas direcciones Indicadores |presentacion de informes orcentaje de
ylo entidades solicitantes o P o ) p e 100% 90% Anual
S de gestion  |a las distintas areas y/o presentacion de
para el cumplimiento de . :
. ) entidades informes
normativas vigentes
[Cacuaer |
Presentacion de informes . . porcentaje de
) Indicadores |Porcentaje de plazos de o o
en formatos requeridos y -l . plazos de 100% 90%
. de gestion  |entregas cumplidos
plazos establecidos entregas
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P = (FA*100)/FS
Apoyar y asesorar a la Unidad y al Total de Calcula el
MA 2.2.3 CONSULTORIA personal de la instituciéon en Documentos presentados |indicadores  IPorcentaie de Funcionarios orcentaie de Jefe de
LABORAL DEL Actividad 1 general en temas particulares de or el funcioanio de gestion funcionarjios asesorados Asesorados (FA) x ?uncionaiios 0 100% 90% Anual Departa-
PERSONAL indole judicial, tramites jubilatorios P 9 100/ Total de asesorados mento

y gestiones legales.

Funcionarios
Solicitantes (FS)




