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CARACTERIZACION GESTION DEL TALENTO HUMANO Tibo S0/03/2005

OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar de manera integral el talento humano de la organizacion, mediante el establecimiento e implementacioén de politicas, planes y programas, orientados al fortalecimiento de las
icompetencias, el mejoramiento del clima laboral, y garantizando condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

ALCANCE RESPONSABLE MACROPROCESO ASOCIADO

Con la formulacién de las politicas, planes

programas para el desarrollo del talento
humano a partir de la evaluacion de
necesidades de la entidad. Lider de Programa - Unidad Gestion
del talento humano

INICIA

Apoyo
Con la Implementacion de Acciones
FINALIZA Correctivas, Preventivas y de Mejora para
la gestién de la calidad.

INTERACCION DEL PROCESO

Salidas -
Proveedor - Grupo de Interés Entrada - Insumo PHVA Actividades Claves Productos / Cliente
Servicios

1. Plan
Estratégico
Institucional.
2. Plan de
(Capacitacion.
3. Plan de
Bienestar e
Incentivos.
Direccionamiento Estratégico Directrices estratégicas Formular politicas. planes 4. Manual de
[Todos los Procesos Internos Presupuesto aprobado P . P Y Perfiles,

X . ) . e programas para el desarrollo del .
Directrices de Gobierno en Linea|Planes de Accién X ICompetencias

X . - . P [alento humano a partir de la !
Directrices del Departamento Manual de Gobierno en Linea L . Funciones.

s . " L evaluacién de necesidades de la .

IAdministrativo de la Funcién Modelo Integrado de Planeacion y . 5. Sistema de

- 9 entidad i
Publica Gestion Gestion de
[Seguridad y
Salud en el
[Trabajo.
6. Cddigo de
integridad.
7. Reglamento
Interno de
[Trabajo.

[Todos los procesos Internos.

IContratos de
personal de
lacuerdo con la [Todos los procesos
modalidad
iseleccionada.

Requerimientos para la adicion de
personal a la Planta de cargos de la
ESU.

Realizar la seleccion y vinculacion
de personal requerido.

Registros de
induccion y
La induccion se dara a los nuevos  |reinduccion del
inculados de acuerdo con el personal.
procedimiento Procedimiento [Todos los procesos
Induccion al personal nuevo y reclutamiento,
reinduccion al personal vigente. seleccion y
vinculacién del
personal.

Todos los procesos 1. Liquidacion
de némina y
prestaciones
Personal contratado lsociales.

2. Evaluacién
de Desempefio
H ly Resulados.
3. Emisién de
certificaciones
laborales.

4. Solucién de
situaciones
ladministrativas
laborales

5. Proceso de
[desvinculacion.

Gestion del personal. [Todos los procesos

Registro del
personal
icapacitado.
Medicion de la
Desarrollar acciones que eficacia del
contribuyan al mejoramiento de las [plan de
competencias y el mejoramiento del [capacitacion.
clima laboral. Informe de
gestion del

Direccionamiento Estratégico
[Todos los Procesos Internos Plan de Capacitacion
Directrices del Departamento Plan de Bienestar Social y
IAdministrativo de la Funcién Estimulos

Publica

ITodos los procesos




Plan de

Proceso de Contratacién

Bienestar y
Estimulos.
El Lider de Programa de la Unidad
de Gestiéon Humana, una vez Personal
recibido el requerimiento de la inculado,
icontratacion de contratista persona . e isocializacion
- Gestionar la elaboracion, firma y
Natural, procede a realizar las legalizacién del contrato de de los
lgestiones para la elaboracion, firma ) - resultados de
legalizacion del contrato. Lo prestacion de servicios las

Ponderar las evaluaciones de
desempefio del personal vinculado
ly acompafar y dar seguimiento a

levaluaciones e
implementacion

icorrespondiente a
IActas, suspencion, reanudacion o

liquidacion asi como los recibos de - . de los planes
X - . los planes de mejoramiento.

isatisfaccion son competencia del de

lsupervisor del contrato. mejoramiento

Informes de actividades, recibos a requeridos.

isatisfaccion para los contratistas.

v Indicadores de
proceso
Sistema Integrado de Gestion  [Fichas tecnicas de indicadores Realizar seguimiento a los Ii\II:rLZidgs Todos los brocesos
Gestion Presupuestal Resultados de la operacion indicadores del proceso laccion de p
lacuerdo a
resultados
) . Politica de Administracion de
Sistema Integrado de Gestion : ) ) )
. . Riesgos Revisar y evaluar los riesgos que  |Matriz de
Directrices del Departamento b . . [Todos los procesos
i . " Matriz de riesgos del proceso puedan afectar el logro de la riesgos
IAdministrativo de la Funcién . L . . Entes de Control
Puablica. G}ua para la Administracién del igestion levaluada
Riesgo
Resultados Auditorias internas y .
lexternas IAcciones de
. . Resultados de andlisis de Riesgos Implementar Acciones Correctivas, correctlyas,
Sistema Integrado de Gestion A A X - preventivas y  [Todos los procesos
Resultados de analisis de Preventivas y de Mejora de meiora
Indicadores im| Ier#entadas
Revisiones del proceso p
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS

ICt

a

Fisicos: Oficinas dotadas con puestos de trabajo adecuados en
Software, Sala de Reuniones, y zonas adecuadas para el uso comun.

Humanos: Lider de Programa, Profesional de Gestion Humana y
Técnico administtrativo de Gestién Humana.

IAmbiente de Trabajo: lluminacion adecuada, provisién de aire

lergonémicas.

1. Plan Estratégico Institucional

2. Plan de Capacitacion.

3. Plan de Bienestar social y estimulos.

4. Manual de perfiles, competencias y
unciones.

5. Sistema de gestion de seguridad y
alud en el trabajo.

6. Cddigo de integridad.

7. Reglamento Interno de Trabajo

ondiciones ergonédmicos, equipos de computo con Hardware y

Norma ISO 9001:2015

condicionado, puestos de trabajo dotados con condiciones

\Ver normograma

DOCUMENTOS

NVOONOUINWN=

1
1

. PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO, SELECCION Y VINCULACION DEL PERSONAL(PR-M3-GTH-1)
. PROCEDIMIENTO INDUCCION, ENTRENAMIENTO Y REINDUCCION DEL PERSONAL(PR-M3-GTH-2)
. PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO(PR-M3-GTH-3)

. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE RESULTADOS(PR-M3-GTH-4)

. PROCEDIMIENTO DE RETIRO Y LIQUIDACION DEL PERSONAL(PR-M3-GTH-5)

. PROCEDIMIENTO SITUACIONES ADMINISTRATIVAS(PR-M3-GTH-6)

. PROCEDIMIENTO MEDICION DE CLIMA ORGANIZACIONAL O RIESGO PSICOSOCIAL(PR-M3-GTH-7)
. PROCEDIMIENTO DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES(PR-M3-GTH-8)

. PROCEDIMIENTO PARA LA E!_ABORACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA ESU(PR-M3-GTH-9)
0. PROCEDIMIENTO PARA ANALISIS DE CARGAS LABORALES(PR-M3-GTH-10)

1. INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE CARGAS LABORALES(IN-M3-GTH-1)

12. INSTRUCTIVO PARA EL ANALISIS DE CARGAS LABORALES(IN-M3-GTH-2)
FORMATOS

1. FORMATO SOLICITUD DE PERSONAL(FT-M3-GTH-1)

2. FORMATO CONVOCATORIA LABORAL (FT-M3-GTH-2)

3. FORMATO REGISTRO DE ENTREVISTA(FT-M3-GTH-3)

4. FORMATO RELACION DE DOCUMENTOS EXPENDIENTE(FT-M3-GTH-5)

5. FORMATO PROGRAMA DE INDUCCION PLANTA(FT-M3-GTH-6)

6. FORMATO SOLICITUD PARA CAPACITACIONES EXTERNAS Y ACTIVIDADES DE BIENESTAR(FT-M3-GTH-7)
7. FORMATO DE ENTREGA DE CARGO(FT-M3-GTH-9)

8. FORMATO PAZ Y SALVO DE RETIRO DE EMPLEADO(FT-M3-GTH-10)

9. FORMATO REPORTE DE NOVEDADES DE PERSONAL(FT-M3-GTH-11)

10. SOLICITUD DE TELETRABAJO(FT-M3-GTH-13)

[Todos los procesos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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. REVERSIBILIDAD TELETRABAJO POR LA ESU(FT-M3-GTH-14)

. REVERSIBILIDAD TELETRABAJO POR EL SERVIDOR(FT-M3-GTH-15)

. ACUERDO DE TELETRABAJO(FT-M3-GTH-16)

- INFORME SOLICITUD TELETRABAJO(FT-M3-GTH-19)

. FORMATO ENTRENAMIENTO ESPECIFICO(FT-M3-GTH-20)

. FORMATO MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES(FT-M3-GTH-21)
. AUTORIZACION DE DESCUENTO DE NOMINA(FT-M3-GTH-22)

. AUTORIZACION DE DESCUENTO CONTRATISTAS(FT-M3-GTH-23)

. FORMATO PRESENTACION DE QUEJA COMITE DE CONVIVENCIA(FT-M3-GTH-25)

. LISTA DE CHEQUEO PARA LA SUPERVISION CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS(FT-M3-GTH-26)
. FORMATO CUENTA DE COBRO - CONTRATISTAS(FT-M3-GTH-27)

. FORMATO INFORME DE PRODUCTOS PARA ACREDITACION DE PAGO(FT-M3-GTH-28)

. FORMATO EVALUACION DE RESULTADOS Y COMPROMISOS(FT-M3-GTH-29)

. FORMATO HERRAMIENTA DE ANALISIS DE CARGAS LABORALES(FT-M3-GTH-30)

. FORMATO MATRIZ DE PRIORIZACION PARA MEJORAMIENTO(FT-M3-GTH-31)

. FORMATO PROGRAMA DE INDUCCION CONTRATISTAS(FT-M3-GTH-32)

. FORMATO PAZ Y SALVO CONTRATISTAS(FT-M3-GTH-33)

. FORMATO SEGUIMIENTO PROGRAMA DE CAPACITACION(FT-M3-GTH-34)

. LISTA DE VERIFICACION DOCUMENTOS ESENCIALES PARA EXPEDIENTE(FT-M3-GTH-35)

. COMPROMISO ETICO DEL AUDITOR INTERNO(FT-M3-GTH-36)

INDICADORES

1.
2.

Nivel de evaluacién del desempefio
Indice de rotacion de personal

RIESGOS

CONOUTNWN=

. Favorecimiento a servidores en la nomina o en el otorgamiento de los auxilios o beneficios de la entidad

. Seleccionar y vincular personal que no cumpla con lo establecido en los perfiles de cargo, reglamento interno de trabajo y procedimientos de seleccion
. Incumplimiento en el reporte de novedades y/o liquidacion de obligaciones laborales

. Incumplimiento de la relacion contractual del alcance del contrato de prestacion de servicios
. Reprocesos por informacion de nomina errada

. Mala publicidad por insatisfaccion de un empleado

. Mala conformacion del copasst

. No cumplimiento de cuota de aprendices

CONTROL DE CAMBIOS

Lider De Programa - Unidad de Gestion Talento

Version Fecha Usuario
9 01/02/2019 Marcela Salazar Valencia
10 09/05/2022 Marcela Salazar Valencia
11 29/03/2023 Alvaro Torres
ELABORO REVISO

Subgerente Administrativa y Financiera

Humano

Fecha de revision: 29/03/2023

Fecha de elaboracion: 29/03/2023

Comentario

Actualizacion con respecto a la Evaluacion de
Desempeiio 'y de resultados bajo la
herramienta Kawak.

Revision del proceso

Se actualiza la caracterizacion del proceso
debido a modernizaciones administrativas

APROBO

Subgerente Administrativa y Financiera

Fecha de aprobacion: 29/03/2023

Este documento ha sido visto 70 veces


javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);

