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OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar el personal vinculado, promoviendo y desarrollando estrategias encaminadas a la gestion y desarrollo del
Talento Humano, de conformidad con la ley laboral, contribuyendo a su bienestar y mejoramiento de competencias laborales.

LIDER DEL PROCESO: Jefe de Oficina de Talento Humano
PARTICIPANTES PROCESO: Técnico Administrativo, Profesional Universitario, Profesional Especializado

ENTRADAS PLANEAR HACER VERIFICAR ACTUAR SALIDA
= Planificacion Estratégica del = Vincular personal. = Comprobar asistencia y = Implementar los
= Servidores Talento Humano . RealizarI induccion y reinduccion del ad_hgrenc_:i,a a la induccion y pla?wes de . g-alentc')m Humano
Thli = Planificacion la Prevision del personal. reinduccion . . Isponible,
PUb“CQS T;Ilent((:)ac OHu(ro?ar?o enescgsadrie(.) = |dentificar y tramitar situaciones y = Verificar perfil y requisitos en mejoramiento por idéneo
= Necesidad de . . novedades administrativas. hoja de vida del personal roceso individual o !
| f to de | - P competente
personal para e un,(:|0nam|en 0 de los = Capacitar al talento humano. vinculado institucional p g y
SErvicios y areas. = Implementar programa de bienestar = Evaluar cumplimiento de los . Imol comprometido en
= Planificacion Anual de social compromisos acordados en la mp.ementar un buen ambiente
Vacantes = Realizar evaluacion de desempefio evaluacion de desempefio y acciones de laboral
= Planificacion de = Administrar historia laboral verificar cumplimiento en las mejoramiento del . .
Capacitaciones = Elaborar némina y prestaciones fechas establecidas en la 0Ceso = Diapositivas/Folle
= Definir Plan E;ienestar Social sociales normatividad vigente P tos
. = Tramitar autorizaciones ante la = Verificar la actualizacion de la
Labo,r?' e_lpcentlvos ., Comision Nacional del Servicio Civil informaci6n en el SIGEP
- Plan|f|C§C|0n en |5_3 generacion (CNSC) dentro de los procesos de (Sistema de Informaciéon y
de némina y vacaciones. carrera administrativa. gesti6n del Empleado Publico)
PROVEEDORES = Realizar acompafiamiento al comité = Realizar seguimiento y control CLIENTES
de convivencia laboral y bienestar de las actividades del proceso = Todos los
= Comision social = Evaluar satisfaccion de
Nacional del = Enviar al proceso de control interno actividades del programa de _pro_cesc_)s
Servicio Civil disciplinario los diferentes casos bienestar social institucionales.
cuando sea pertinente. = Entidades
(CNSC) = Elaborar y presentar informes Reguladores.
= Fuentes de = Realizar retiro del personal
Reclutamiento,
clasificados y
recomendaciones
MEDIO AMBIENTE
Lugar para archivar las historias Laborales, iluminacion artificial, aire acondicionado.
REQUISITOS REQUISITOS REQUISITOS NIVEL DE RECURSOS DOCUMENTOS INDICADORES
CLIENTES EMPRESA RESPONSABILIDAD Y SOPORTE SOPORTE ; .
= Atencion oportuna y | = Cumplimiento de las | Legales AUTORIDAD = Auditorios. - Segin FRI.GCA ‘Listado | Segln PS-TH “Plan
eficiente de oliticas Y ; i pacsto el oMl e | de  Seguimiento
e politica: Segun FR4-GCA | segin  Resolucion  No. | * Ayudas Documentos g oy
requerimientos institucionales. “Normograma” 110.04.02-756 del 01 de Audiovisuales. * Segin  FR2-GCA ‘listado | Control” de Gestion
» Personal competente | = Confidencialidad de la noviembre de 2023, = Teléfono. &”2;2“2?,5 de conmel %1 del Talento Humano”
alineado con la informacién Riesgos = Computador. . Sleglllr: FI§3-GC(A: ["Il_istago
H H aestro e ontroi e
Culturg _ . Dlrect_rlceg Sequn FR1-CIN = |nternet. Documentos Externos”
Organizacional organizacionales gu . * Transferencias Documentales
“Matriz de riesgos” = Tablas de Retencion
Documental - TRD
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CONTROL DE CAMBIOS DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

NO.', FECE R.ews.l,on / Pagina Solicitante Cambios y/o modificaciones realizadas
Version Actualizacion
01 Mayo 2019 Toda§ las José Luis Pedreros Elaboracion del documento
paginas
Se actualiza plantilla de caracterizacion de proceso.
. Se actualiza nuevo esquema de codificacion de
02 Septiembre 2021 To;jairs]:;s Paola Arg)dr?ieza Garcia documentos.CT-TH
pag Se actualiza objetivo, estructura sistematica de PHVA,
entradas, salidas, etc
NOMBRE CARGO FIRMA
- . . L FIRMADO EL ORIGINAL
ELABORO Maria Eugenia Mufioz Bedoya Profesional Especializada G
. FIRMADO EL ORIGINAL
REVISO Isabel Cristina Torres Jefe Oficina de Calidad
FIRMADO EL ORIGINAL

APROBO

Federico Paredes

Subgerente Cientifico
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