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Proceso: | GESTION TALENTO HUMANO
i Suilv.k!!lrligsgism:g!_l.ﬂlisﬂos ia y desvinculacion, con la imp on de los planes y progr de acuerda con k yreg! ion vigente, para fortalecer las competancias, promover la seguridad y salud en e rabajo, la calidad vida de sus servidores y
Obivive: contribu i cump de las metas i
Alcance: _Eglﬂi?‘!ﬂ;&_ﬁ&ii&._liﬂsaunsgli!%3#!5‘1§?§a§u<!ﬁn§r§§.
Lider de proceso: | Profesional Universitario de Talento Humano
Tipo de Proveedor . u . . L | Tipo de cliente
Ne. s?; Proveedor . Entrada/In: i Clave del pr ] - Descripcion de la sctividad Responsable Salids : Clients
Acta de Comité Institucional
de Gestién y Desempefio
Marco Normativa vigente. B Proflonl, diadiivi,_ Reatner
Lineamientos y directrices nife k o Planes y programas
Direccionamiento institucionales. ".-h.”““a-.“ a-.__l =u”n_-”__ u” uouﬁm n.dﬁ.“” adoptados 5&3:3 ).ue
Gestién Administrativa Prioridades estratégicas del pablicos
Planeacion talento humano. f N Estratégico de ﬂn_!sn g
£ Formular los Planes y programas de Talento Se contruyen los siguientes planes: Plan| Profesional universitario Talento Gestién Administrativa
1 P x x Comité Institucional de Gestitn y politica de _.-_-h..u Humano en Humiano Estratégico de Talento Humano, Plan de, Salkna I._E-:Fu_u.n n Anual n_n Funcionarios Publicos
Departamenta de la Funcién Pubiica marco del MIPG wavwﬂuu L P, D Jn e .-Enaaof Integridad, Plan de Gestién de Piocasoli e a0
Comisin Nacional del Servicio Civil | Marco legal vigente SG-SST. 4 _auoi!s .v.,! de Gestién de Segurided y] Seguridad y Salud en el
Necesidades de capacitacion. Salud en of 4-.5.&0 = Trabajo, _ﬂnoe.ﬁ:i.
F i6n al Pre
Publicacién pagina web
Di La profesional universitario, y su equipo de
Gestion Planeacitn Normatividad legal WaeTe | identificar el contexto interno y extemna del procesa, nu_g_ 2.“.38._ lok g_naeﬁi ¥ Stenos it Matriz partes d Di
2 P x x Gestién del Riesgo Norma ISO 9001:2015 las partes interesadas, definir los riesgos y controles un_.-wv_.lﬂ! _uu _.fu.aun ct!!.ﬁl y de aon.c_uo_.u: FHn Matriz PESTEL-FODA Gestién Planeacién
Departamenta de la Funcién pablica = y disefiar los documentos del sistema de gestion y siis Matriz Riesgos Gestidn del Riesga
Partes interesadas shitama da nunnu__:.n o SST
La Profesional de Talento humano, conforme al
Plan Anual de Vacantes, estructurar Ia
para la ién  del
I?ic través del concurso de mérita para los|
{empleos en carrera administrativa de servidores
publicos_
Marco Normativo Vigente Se realiza la notificacién a la Comision Nacional
Manual Especifico de del Servicio Civil del empileo a proveer; asimismo,
Funciones y Competencias el Jefe de Talento humano una vez’, es
. . Laborales viabilizado el proeso por la CNSC, se apropian Resolucién de nombramiento
U_—u&o._oﬂth.ihﬂﬂgwﬁ mn_.n.unﬂo Lista de elegibles para los recursos y se inicia el registro en la plataforma Acta de posesién Direccionamiento :
n } ca de i . SIMO, con la identificacién del empleo a proveer, ; e : mmaﬂbn_oo
Departamenta de Ia Funcion Publica proveer cargos de carrera. | Establecer los trdmite para el concurso de meritos B S % iversitario Taleno Historia laboral Gestién Administrativa
3 H Comision Naconal dal Sendcio Civi |  DecTeto de la plantade | de servidores piblicos en carrera Administrativa y el (cargo, codigo, grado, salario, y oon i Solicitud de inscripeién, Comlslon Nwcinal dl x
n ey riceso da inounién base en la ciasificacién de los empleos, los actualizacién en el Registro n Nacio
(CNSC) Plan Anual de Empléos perfiles definidos en el Manual Especifico del Poblico de Carrera Servicio Civil
Ve Funciones y Competencias Laborales y las Administrativa
‘acantes normas que aplican
presupuesto vigente La profesional de Talento humano realiza el
seguimiento en las etapas del proceso
Una vez, se ha surtido el proceso de meritocracia,
se realiza la vinculacién del servidor publico
:,5&!5 e Resolucién de 33:53_! by Acta de
ala d vigente y
_oﬁ procedimientos i ao:Ea de la Entidad.
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La Profesional de Talento humano, realiza la
|socializacién a los Jefes de Area y Senvidores|
Normatividad vigente 12..&80 de la hemramienta para evaluar el
Direccionamiento Estratégico Manual Especifico de fio de los funci nﬁn_.wbw en
Procesos del SIG Funciones y Competencias . carrera Administrativa. Evaluacion del Desempefio | Direccionamiento Estratégico
. - Gestion Administrativa Laborales L >35 i u:ﬂ&:;nﬂida:.ﬁ%mﬁﬁ.ﬁka.%u Profesional universiario Takenta Laboral -EDL Servidores Piblicos
Comisién Nacional del Servicio Civil | Lineamientos de la CNSC oL _EDL Asimismo, comunica a los funcionarios y jefes, humana Informe del desempefio de Comisién Nacional del
(CNSC) Evaluacién de Desempefio L de drea _B fechas para la oo:neann&: Y| los funcionaros evaluados Servicio Civil
Laboral (EDL) ev pefio de los fi
Aplicativo SEDEL de carrerea, en las fechas establecidas por la
CNSC.
Direccionamiento Estratégico La profesional de talento humano, da Direccionamiento Estratégico|
Subgerencia Administrativa N tvidad legal vigants conocer a los Gerentes plblicos la _:__uo:u:ﬂn Subgerencia Administrativa
Subgerencia comercial y de cartera e Pl y obligatoriedad de suscribir con el superior = . (o] cion emitida ial y de
5 H Subgerencia Financiera v_m._a.e! rdo e Gestin i oy b 1n prp=i. Bhnm_!uaﬁ?z_h“ Jerarquico el Acuerdo de Gestitn, con base en| ' Toiesnal universiario Talento Lista de asistencia T cartera
Gestién del Riesg Plan de A _ | f Lo i?aﬂ!f:ﬁnnwm..:&:nnvuﬂqnz Soporte Acuerd: it Subge ia Financiera
Gestién Planeacion con el Plan de Accién Gestién del Riesgo
Departamento de la Funcién Pablica Institucional Gestién Planeacion
La Profesional de Talento humano, i ealiza la
rificacion de de requisitos con
Normatividad legal vigente bass en la_normaiivdad legal vigenta y el
Direccionamiento Estratégico Manual Especifico de ﬁ::n_ de Funclonss y Compstenciss At A de D
Adroi Funci i borales. Plataf IGEP
Doy Yo Ackys dela. |f ¥y LComp Realizar la vinculacién de funcionarios de libre Profesional universitario Talento nombramiento oA o
6 H Funci6n Piblica - Laborales : en Provisionalidad : s Piraaschiusiir® Funcionarios
SIGEP Lineamientos del DAFP- yonk Una vez, se hayan cumplido los requisitos se Comision Na dol
SIGEP emite Acto Adminstrativo de nombramiento | Registro plataforma SIGEP sarvicio civil
Procedimientos Acta de posesién y se realiza el registro del
funcionario en la plataforma SIGEP.
La profesional de Talento humano, con
ocasion a las novedades reportadas por los|
funcionarios, y conforme a la normatividad
vigente, emitie concepto técnico que sustente
Di — anmaa...%ahﬂ..ﬂﬁa_ No. la actualizacién del manual de funciones y
Gestié E > d legal vigente competencias laborales.
Y " poemem s vswam“ausn.s lento Gerencal | Acalizar el Manual Espectlio de Funciones  [Los ajustes se realizan on fa coordinacin de|  Frofesons st Taerio [ Acuerdo de modifcacion del| P Eioremients Ceirauigico
De rmento de la Funcion Pablica rri!:ﬁ:iao_ DAFP Competencias Laborales _. Alta O__HMQ_”._N’. la _u-aiﬂ.m al aa.“_!..u humano Consejo Directivo
N ﬁnszw.mu oni zwnun.-n_nnuw&.._nn es presentado el manual de funciones en
Linee CNSC consejo Directivo para su aprobacion.
Normatividad legal vigents | Caordinar el reporte de la Declaracion de Bienes |- Eu.mﬂ.ﬂ %-ﬁ_._o w&hh S:on Haooh dalab
Lineamientos del DAFP - y Rentas de los servidores publicos y A por Dit i i g
s H Servidores Piblicos SIGEP actualizacién de la hoja de vida obligatoriedad de realizar Ia de Talento de Bienes y Rentas en la Control y seguimierio
Departamento de la Funcién Pblica bienes y rentas en cada vigencia, en las humana plataforma SIGEP Plataforma SIGEP
fechas establecidad por la funcién piblica y la Actuslizacién hoja de vida
actualizacién de la hoja de vida.
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Normatividad legal vigente
Software Mddulo -talento
humano
Acta de posesién
. Solicitudes de libranza y
Gtonomwﬁn:a_n:‘o Estiebiog descuentos por némina.
Entidades Promotoras de Salud - dal nemohel Liquidacién de salarios
EPS % La profesional universitario, efectua Ia Aportes al Sistema General »
Administradoras de Riesgos r%aiaﬁ.majh_a |Liquidacion y tramite de la némina para el oo de Seguridad Social NN:EE?»WSE.E&
8 H x X Laborales -ARL Efectuar la liquidacién de la Némina unno n n!!._cn !dﬂuno:wa s.um_oa Aportes p: I =0 .
F Promotoras de Salud - EPS bumanc SSLPIRRIGN su._%..ﬁ
‘ondos de Pensiones ligy de Otros pagos y descuentos Tesoreria
Cajas de compensacién Adminis de Ri noun:@:.aaq awa cciones de ley. autorizados por némina
Fondo de cesantias Sthe s Desprendibles de pago
Software IAS Laborales - ARL
Lineamientos Fondo de
Pensiones y Cesantias
Lineamientos caja de
compensacion
Normatividad Legal vigente )
Historia Laboral L pe e wol S H
Acto Administrativo 2
Manual Especifico de T ki %a&iﬂim i >
eal trémite )
Direccionamiento Estratégico Tunciones y compatancins piiblicos por jubilacién, Retiro voluntario, naﬁ!n:.n&: del servidor piblico. Direcclonmmiants Eségico
Funcionarios i -l de la Alta proceso de méritos -carrera Administrativa, B . T Notificacion Actos Fu ..HB:B
10 H X X Departamento Administrativo de la Ge u otra el Jefe ao q lento :s.:w:o al Admini de _u_!uqn::m m_mm_u
Funcién Pablica - SIGEP s de iy pr c al del
Comision Nacional del Servicio Civil de P al S Efe Ti de servidores p a li i de la Alta y por tratarse Chil
Administrath cargos de una planta global, realizaré la rotacién de
Solicib Eﬂoaa_., personal a otros cargos en el marco de la
- o6 Kidkcialas :o::lzaﬂ_onnuqozﬂmi:gno_
|laborales.
El profesional universitario, para |a
aﬂsﬁ._!!: del servidor plblico de libre
y ién recibe la
del servidor publico, y se expide Acto
Administrativo de la aceptacién de la renuncia;
Normatividad Legal vigente Posteriormente, se emite Acto Adminstrativo| W _— )
Direccionamiento Estratégico Acto Administrativo para pago de emolumentos por la liquidacién Pin G .-.E“ Administati gico
Funcionarios Lineamientos de la Alta Realizar la D cién de i de " - 2 < 2
1 H X ] Departamento Administrativo de la Gerencia libre nombramiento y Remocién y en Evolasions ciersitmt Taisrn Acto Administrative Sn_u:_._namzu_ﬁmm_u
Funcién Publica - SIGEP Resolucion lista Elegibles provisionalidad En o_ nwg del servidor piblico en| 3 z..aa_n__
Comision Nacional del Servicio Civl Ordenes Judiciales idad, la CNSC p la fista de 9:”.._. o
Eu&-oa y se oa.:..__._.nu a través de Aclo
KB:.F:U_!Q al que se encuentre n=
d, la finalizacién de la vincul
con la Entidad; se emtie Acto Administrativo|
por pago de emolumentos por concepto de
liquidacion final definitiva.
El profesional de Talento humano, efectua y,
Direccionamiento Estratégico N RS Legal o uﬂmaog _nw u.n:._sam Un.i:ﬁ.!!ﬂu a_.nqmaﬁa Actos administrativos P
Gestié Requerimientos y solicitudes it z = Subgerente Administrativa
i Ad de los Servidores plblicos Trb fas diferentes Ligiidacii dé bl Presupuesto - Contabilidad
12 H Funcionarios Médulo Némina situaciones Administrativas y u;:_ de ..isain liquidacién ua:i de| Profesional universitario Talento administrativos O + B, £
Departamento de la Funcion Publica Lineamientos DAFP novedades del Talento humana Certificaciones laborales Teaofiita
Software IAS Humano e optificacionse _ istiorslon: Y _deman Flosgueane 3 Senvidores piblicos
novedades en el marco de la normatividad requerimientos,
vigente.
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Normatividad vigente E!aqwmgn_nuﬂﬁaagucﬂﬂaa
Plan Estratégico de Talento trabajo, ejecutan las activi Registros de Asistencia
Humana, en los sk planes: Plan de| Registros Fotograficos -
Servidores Publicos
Plan Anual de vacantes y Talento Humano, Plan de Induccién y Encuestas =
mv Tocesn: nazm_nm previsin del talento humano Reinduccién, Plan Anual de vacantes y Plan Informes de ejecucién de Qgﬂoiniqwn.mm.manae
12 H ato dela Plan de Induccién y de previsién aa recursos humanos, Cédigo de| Profesional universitario Talento las actividades del Plan oo_..._nnx“m__un”.w!.r. de
Dey fu publica -DAFP mnw__m:onoq_ X m_on:_u__wu actividades de los Planes y __..Eci_wa Plan de Gestin de Seguridad vy, humano Seguridad y Salud en el Seguridad
¥ Prep al de Talento H Salud en el Trabajo. Trabajo. =
Pri 3 umano 4 y Salud en el Trabajo -
e- pensionado Informes de ejecucion del COPASST
Cadigo de Integridad Para la de las Vi Plan Estratégico de Talento
realizan aliazas con ofras entidades ua_.:n:.._ Humano
al presupuesto asignado.
Normatividad Legal vigente
EB!FRB para . . "
i % Gestién Planeacis lacién del Plan tionar los einciativas do| |2 Prolesknal uvestoro geshons s achidedes| gy versario Tt Soportes de cumpimiento Sein e
Departamento de la Funcitn Piblica | Anticorrupcién y Atencidn al PAAC referentes al Talento Humano danl B conel T J humano Y
Ciudadano
Ley 1474 de 2011
Historias laborales
Normatividad legal vigente actualizadas
Solicitudes de informacién " - . |La profesional de Talento humano, actualiza y| Hoja de Control,
a1 wm ’ . Fossbis oo do las historias laborales, | Recepeionar. Adminsirary sadusageel las historias desarrollando|  Profesonslunversiar Tkento Usta de chequeo Gestién documental
Documentos para la it Y las i de an y custodia de humana verificacion y relacion de Archivo de gestion
conformacion de las |historias laborales documentos para historia
historias laborales. laboral
Direccionamiento Estratégico La profesional de talento humano, realiza Cronograma de actividades
Gestion Administrativa Nomnelied oN denke |, del Comité de convi faboral gi de acividades para la i ekt Usta de Asprantes | oo
16 H X X Senvidores Pablicos MINTRABAJO Comité paritario de seguridad y salud en el convocatoria de conformacion de los comités, Acta de escrutinio { o _ammu-_oousinn
Ministerio del Trabajo del DAFP trabajo cuyo periodo es de dos afios, a partir de la Acto A d
Departamento de la Funcién piblica conformacion de los mismos. conformacion de comités.
Cronograma de actividades
Diaccinmmienis & La profesional de talento humano, realiza Lista de Asps [> Estratégico
;n cronograma de actividades para Ia| < _o Secretaria de la Comisién de
Geston d legal vigente . i .. "|  Profesional universitario Talento Acta de escrutinio
17 H x x Conformacién de la Comisién de Personal de de la s personal
Servidores publicos Lineamientos de la CNSC humane. Acto Administrativo de
Co n Nacional del Servcio civil de personal, cuyo periodo es de dos afios, a conformacién de la Comisién Nacional del
jpartir de la conformacién de los mismos. senvicio civil
comision de personal
_u._.nMMM.Haswan gn con la Subgerencia Administrativa y el equipo
n Administrativa
MinTrabajo de trabajo realizan las gestiones pertinentes Comité Paritario de
Caja de compansackn Familiar Normatividad legal vigente para desarollar y ejecutar las actividades| Informes de ejecucitn de Seguridad
E fes Pro ras de Salud - Pilan de Seguridad y Salud Ejecutar las actividades del establecidas en el Plan Anual de trabajo. . ario Talento las actividades del Plan Salud en el Trabajo -
18 H EPS &n el Trabajo. Sistema de Gestidn de Seguridad y Seguridad y Salud en el y COPASST
Adml de R Salicitudes de apoyo o Salud en el Trabajo Se realizan los contactos con las Entidades Trabajo. Mintrabaj
convenios promotoras de salud y ARL, asl como la caja
Labormles:: A de compensacién ue las| ARL
Personas Juridicas 4 para uﬂ_u vo.,.onc los
WoER funcionarios
O i >_oum_$no_._na & —..u-u o iﬂa 2”3” Respuesta a la soficitudes 0 Gesti6 9
19 H nA R . Explii tempu it e delos Oﬂw...aaneoa.ﬁa_ a:_age-_._.__a_._.a los ; vt Vil ueridas bon Aciok
Control y seguimiento Apertura de Auditorias de control que talento hi el humano o4 Control y seguimiento
Etes e dorfiro] los thrminos estableckdos par la Ley Enlea ide Conirol

E‘o Tmimn.ﬁm
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Normatividad legal vigente
P Ak La profesional universitario, evaliia el
cumplimiento de las metas establecidas en los) Informe de gestion .
nﬂmﬂw_: _u,nsﬂ._.“”_:»b Zg..uuo_am Riesgos i Planes y programas, indicadores de gestion, s Tl Indice de desempef nﬁwﬂﬂ.ﬂ”ﬂgﬁn&:
@ v Gestién dol Riesgo Insthuconal FURAG. | Verear e _231133 e e e L humaro FURAG  en |  Comité Insttucional de
i iy darpde ¥ |poitont b A nckcadares s geuts Gestion y desem
Departamento de la Funcién Piblica | Plan m&.-hﬁ“.nm Talento e s e y en oodba._m de 1oa ¥y pefio
Plan de Seguridad y Salud en el desarrollo del Tale -?:Esw:n,.o_mm.m.mq aw_ norma ISO9i
en el trabajo,
Norma 1SO8001:2015
La fesional rsita a ftravés an I
Normwiividiad Jegal igerts b aa_._..io 6 - __«a seg o " N
Lineamientos de la CNSC Realizar seguimiento al cumplimiento de las al R, de _ del de Dir " E
Direcch i i Ci on de evaluaciones de Desempefio de los # ol ek Desempefio f ‘uncionarios
2 v x x Servidores Publicos compromisos Funcionarios. Mu i ann.._.“um de los términ o.“nn .H:__n.i Frofesiond (phisrsbmto aplicadas EDL ooi:.Znnoin&
Comision Nacional del servicio civil de p por la CNSC. Senvicio Civil
parciales y final
Aplicativo EDL
. La profesional de talentoc humano y el equipo
Nofmacad ey Ygons de trabajo realizan la revision y ajuste de los| Direccionamiento Estratégico
Direccionamiento Estratégico >nL=3:.._ﬂ uﬂ:&n_ % planes y programas de talento humano y del Planes, _!oc_.n:_.bm nLn Gestién u_naunn&:
Comité Institucional de Gestién y : Efectuar los ajustes requeridos a los planes y |sistema nu B@:E y salud en trabajo,| Profesional universitario Talenlo | Talento humano aj Comité de
» A Desempefio ).nua ny é no_uﬁ%q programas de Talento humano y def SG-SST de la Alta humano Acto administrativo de Gestién y noonhm.ﬂhe
G cia, daci de —on ité E Comité COP,
Procesos del SIG Resu de las o d o Aackne erimer adopcion
de percepcién vigente.
Gestién Planeacié X
Informe de la Gestién del Formular las acciones E para S Gestién Planeacion
Ooms.a <nuu=ﬁ_ﬂ_=3 proceso Establecer Acciones para la Mejora Continua  |eliminar las causas de las no F o Talento a vT: ds Bn_Ra_B:“nnn Control y seguimiento %
n A ntes. \a Funcién Pl Informes de Auditorias del proceso Realizar seguimiento a la eficacia humano mejora Entes de control
Unﬂnnﬁ.:oanamz-nﬂzs internas y externas de las acclones implementadas. DAFP

:g!ril?_l_-n-g EES.S.
5.3 Roles, ¥ gant
6. Planificacion

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

7.1.6 Conocimiento da la organizacion

£
7.3 Toma de conciencia Acto Administrativo No. 360 del 31/07/2024 Conformacion de s Comision de Personal, (cargo de secretaria).

7.5 Informacion documentada
8.2.2 Determinacion de los requisitos para ks productos y senvicios.

9.1.1 Seguimiento, Medicion, Anaiisis y Evaluacion

9.1.3 Analisis y evaluacion

102 No conformidad y socion correctva (incluye los numerales 10.2.1 y 10.22)
10.3 Mejora confinua

_
7.3 Toma de condlencia
7.1.4 Amblents para la operacion dal os procesos
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Norma Modelo de planeacién y Gestion
1- Dimension de Talento Humano
2-Politica Estratigica deTalento Humano
3-Polifica de Integridad Acto Administrativo No. 319 del 17/08/2018 Se establace el Comiti Institicional de Gestion y desampefio ICESOS ESTRA GESTION A\ TR oF
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