Proceso: Gestion del Talento Humano
CARTA DESCRIPTIVA DEL PROCESO
Versién: 2

TH.PC.01

L DIGITAL

NACION/

LIDER DEL PROCESO: Subdireccién Administrativa y Financiera

OBJETIVO: Planear, organizar, ejecutar y controlar las acciones que promuevan la provision y desarrollo del talento humano, bienestar y mejoramiento de las competencias laborales, la seguridad y salud en el trabajo, asf como la gestion de situaciones administrativas que se generen en el ingreso, permanencia o retiro del personal de la Entidad

ALCANCE: Inicia con la definicion de lineamientos para la gestion del Talento Humano de la Agencia y finaliza con la medicion, control y seguimiento de indicadores para la formulacion de planes de mejoramiento.

ciclo
No | i PROVEEDOR ENTRADAS ETAPAS / SUBPROCESOS DESCRIPCION DE LAS ETAPAS RESPONSABLE PUNTOS DE CONTROL SALIDAS USUARIOS
Planta de personal a proveer
Con base en la normatividad legal aplicable a la AND y lo establecido
X gal ap! Y . Plan Estratégico de Talento Humano
dentro del Plan Estratégico Institucional, se elabora el manual de Plan Estratégico de Talento Humano aprobado por la
Asamblea General de Asociados Planta de cargos aprobados por la Junta Directiva ; oo
funciones y competencias laborales para proveer la planta aprobada Direccién i )
omPe Lineamientos para la Gestién del Talento Humano Direccién
i porla Junta Directiva. .
Junta Directiva Lineamientos para la ejecucion del Proceso - - Subdireccién Administrativa y . - )
Planeacién para la Gestién de Talento Politicas, procedimientos, instructivos formatos y .
1 P ’ ) Financiera o proce o Manual de funciones y competencias laborales Areas de la AND
i i Humano Asi mismo, se elabora el Plan Estratégico de Talento Humano demés lineamientos para la Gestién del Talento
Direccién Plan Estratégico Institucional 5 . N . "
articulando los programas de capacitacion, bienestar e incentivos y se Humano aprobados por la Subdireccion . .
° ack o 1oeiree Codigo de integridad Proceso Gestién del Talento Humano
. 5 formulan y definen los objetivos, indicadores, politicas, planes, Administrativa y Financiera y la Direccién (cuando
Proceso Interno de Trabajo 8 ” -
y formatos para Ia Gestién del Talento aplica) ; o !
Politicas, procedimientos, instructivos, formatos y
Humano. RN
demas lineamientos para la gestion de talento
humano
Convocatoria
Planta de personal a proveer
Proceso de seleccién
Plan Estratégico de Talento Humano ) )
De acuerdo con los perfiles definidos en el manual de funciones se
realiza el proceso de bisqueda de los posibles candidatos a través de Aprobacién de la evaluacién del personal Subdireccién Administrativa y Financiera
) Lineamientos para la Gestién del Talento Humano *l pro d pe fos | Subdireccién Administrativay | Los soportes asociados al del perfil P persona v
Areas de la AND los medios dispuestos por la AND, verificando el cumplimiento de o e o . por parte dela Subdireccién
e ) Financiera solicitado, resultado de evaluacién de competencias artecea Su -
2 H » requisitos para el cargo, aplicando los procedimientos establecidos evaruacion ge compe Administrativa y Financiera Proceso Gestion del Talento Humano
- Manual de funciones y competencias laborales Seleccion de personal 2 > j ! aprobado por la Subdireccion Administrativa y
Proceso Gestién del Talento Humano para la seleccién, mediante la evaluacién de competencias, para la Areas dela AND P
Cotino de intearidad vinculacién e ingreso del nuevo personal de planta, el cual deberd ser Personal seleccionado aprobado por la Direccién y/o Personal seleccionado
8 8 aprobado por la Subdireccion correspondiente. Ia Subdireccion encargada
Politicas, procedimientos, instructivos, formatos y )
) ; D requeridos para la laboral
demas lineamientos para la gestion de talento humano ’
del personal seleccionado
6 - Con la documentacién del candidato a ocupar la vacante para la
° y Personal aprobado por la Direccién y/o la docur P P
Financiera formalizacion del contrato laboral, se elabora el contrato y una vez )
Subdireccién encargada A - S Contrato laboral firmado por las partes Contrato laboral
N . firmado por las partes, se realiza el proceso de ingreso a la planta de la | Subdireccién Administrativa y :
3 H Vinculacién de Personal ‘ A e Personal vinculado a la AND
Personal seleccionado ” AND, solicitando al personal realizar el examen de ingreso e Financiera — -
Documentos requeridos para la vinculacién laboral del ’ : e Afiliacién del personal al SISS y SGRL Afiliacién del personal al SISS y SGRL
incorporandolo desde la Agencia al Sistema Integrado de Seguridad ”
personal seleccionado o : Proceso Gestién del Talento Humano
Proceso Gestién del Talento Humano Social y Sistema General de Riesgos Laborales.
Induccién y reinduccién
Plan Estratégico de Talento Humano (articulando los Ejecutar y hacer seguimiento al Plan Estratégico de Talento Humano personal capacitado
programas de capacitacién, bienestar e incentivos) (Induccion, Rei én, Plan de C 6n, Bienestar e incentivos). P:
’ : ) : . - - Registros de asistencia a actividades segin -
Politicas, procedimientos, instructivos, formatos y De igual manera, llevar a cabo acciones dirigidas a la apropiacién del de del Plan de o e los Plones Proceso Gestion del Talento Humano
demas lineamientos para la gestién de talento humano cédigo de integridad y al fortalecimiento de la cultura y clima subdireccion Administrativa Talento humano €
4 H  [Proceso Gestion del Talento Humano (Induccién, Reinduccién, etc) Gestién del Talento Humano | organizacional on Ac v ) ) - Areas de la AND
Financiera ” - o Actividades ejecutadas asociadas al fortalecimientos
Aprobacién de tramite por la Subdireccién : acas :
; A o e B de la cultura y clima organizacional asi como a la
Personal vinculado Por otra parte, se tramitan las situaciones administrativas de los Administrativa y Financiera e anizaciona’ ast Personal de la AND
b o apropiacién del cédigo de integridad
funcionarios en relacién con solicitudes, requerimientos y/o novedades
Solicitudes y/o requerimientos relacionados con la del personal de la Agencia radicados ante la Sudireccién Administrativa . IO :
. N Situaciones administrativas: licencias, permisos,
planta de personal y Financiera. oo . o
vacaciones, incapacidades, certificaciones laborales,
tributarias, desprendibles de nomina, etc.
Plan Estratégico de Talento Humano
Manuales de funciones y competencias laborales
Induccién y reinduccién ejecutada Realizar la evaluacién de fio de los de planta i Direccién
. - dela AND, en armonia con el Reglamento Interno de Trabajo, el Cédigo oA . .
. Evaluacion de desempefio del Talento e " 8 Financiera Resultados de la Evaluacion de Desempefio X ~ )
5 " Proceso Gestién del Talento Humano Reglamento Interno de Trabajo I de Integridad y el Manual de funciones y competencias laborales, clecutada on la AND Informe de resultados de Evaluacién de Desempefio Areas de la AND

Cédigo de Integridad

Politicas, procedimientos, instructivos, formatos y
demés lineamientos para la gestién de talento humano
para evaluacién de desempefio

llevando a cabo la ejecucién y seguimiento de los los compromisos
individuales establecidos en el formato evaluacién de desempefio.

Colaboradores de Planta
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LIDER DEL PROCESO: Subdireccién Administrativa y Financiera

OBJETIVO: Planear, organizar, ejecutar y controlar las acciones que promuevan la provision y desarrollo del talento humano, bienestar y mejoramiento de las competencias laborales, la seguridad y salud en el trabajo, asi como la gestion de situaciones administrativas que se generen en el ingreso, permanencia o retiro del personal de la Entidad

|ALCANCE: Inicia con la definicion de lineamientos para la gestion del Talento Humano de la Agencia y finaliza con la medicién, control y segui

jento de indicadores para la formulacion de planes de mejoramiento.

Implementar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
i dando cumplimiento a los estandares minimos definidos en la
Plan Estratégico de Talento Humano U > "
Ministerio de Trabaio normatividad legal vigente (incluye el investigar, gestionar y elaborar
' . planes de prevencion y/o seguimiento de los incidentes o accidentes)
Certificados médicos ocupacionales Personal vinculado
Direccion 0oPS Sistema de Gestion de Seguridad y 6 Plan é de Talento Humano y Plan del SG- N . "
6 H v 8 Y | Asi mismo elaborar el Plan de trabajo anual del SG-SST una vez A y¥ Registros de implementacion del SG-SST Proceso Gestion del Talento Humano
Salud en el Trabajo Asimi ? Financiera SST aprobados por la Direccién
X identificados los factores que generan riesgo para la seguridad y salud
Proceso Gestién del Talento Humano Reglamento de Higiene y Seguridad industrial
de los colaboradores, estableciendo programas de Promocién y
Prevencién.
Entradas del SIG-SST segtn normatividad vigente
Gestionar y dar trémite a los requerimientos disciplinarios internos
Reglamento Interno de Trabajo reportados por las dreas de la AND, dando cumplimiento al debido
Direccién proceso definido en el Reglamento Interno de Trabajo, Cédigo de _ Soportes documentales de la investigacién de los o Direccién
i * Direccién Soportes documentales de la investigacién de los
Codigo de integridad Integridad y en los respectivos procedimientos internos. hechos /o descargos con las respectivas hecho 115 dowcarsos
7 H Areas de la AND Control Interno Disciplinario o N conclusiones, coordinados por parte de la K 8 Areas de la AND
. ) Subdireccién Administrativa y elusiones, coordinados por parte
Manual de funciones y perfiles Verificar Ia informacion aportada, investigar los hechos que causan el on Adn Subdireccién Administrativa y Financiera con o .
i ; ? Financiera con? oy . Sancién interpuesta (si aplica) -
Proceso Gestion del Talento Humano reporte y citar a descargos (si aplica) para llevar a cabo el debido acompariamiento de la Direccion (si aplica) Proceso Gestién del Talento Humano
Reporte de la falta proceso al que tiene el Trabajador para aplicar la sancion
correspondiente.
Asamblea General de Asociados
Junta Directiva
) Entes de Control
Se realiza la medicion de los indicadores para los temas del proceso:
. . Plan Estratégico de Talento Humano (Capacitacion, Bienestar e . -
. Procedimientos, Indicadores, Riesgos, etc. del Proceso Fanes 8 " o o Proceso Seguimiento, Medicién,
Proceso Gestion del Talento Humano " . . incentivos y al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo) RN Resultados de la medicion de indicadores, Resultados de la medicién de indicadores, ;
de Gestion del Talento Humano Seguimiento y medicion del Proceso Subdireccion Financieray | o c ” @0 c - Evaluacién y Control
8 v °" on Fina implementacin de controles de riesgos de gestién e | implementacion de controles de riesgos de gestion e
) Gestion del Talento Humano . - . Administrativa ! 9 o8 " °
Direccionamiento Estratégico . Asi mismo, se realizars el seguimiento a la implementacién de implementacién de procedimientos implementacién de procedimientos RS -
Plan Estratégico de Talento Humano " Proceso Direccionamiento Estratégico
controles de los riesgos de gestion identificados para el procesoy el
cumplimiento de los procedimientos asociados. Proceso Gestién del Talento Humano
Grupos de valor o interés (Ciudadania en
General; Entidades publicas y privadas,
etc.)
Entes de Control
Proceso Seguimiento, Medicion,
o Resultados de la medicion de indicadores, e
Proceso Gestion del Talento Humano o X Evaluacion y Control
implementacién de controles de riesgos de gestion e -
" . Planes de mejoramiento elaborados
- de pr - - Llevar a cabo el andlisis de los resultados generados del proceso y SRR . .
Proceso Seguimiento, Medicién, e de © Subdireccion Financiera y . Proceso Direccionamiento Estratégico
9 A j oemen elaborar los planes de mejora que se requieran, haciendo seguimiento on Fina - , Planes de mejora implementados y cerrados
Evaluacion y Control . planes de mejoramiento 108 ? dela de los planes de
Resultados de auditoria interna al cumplimiento de los mismos. " "
mejoramiento Proceso Gestién del Talento Humano
Entes de Control .
Resultados de auditoria externa . .
Grupos de valor o interés (Ciudadania en
General; Entidades publicas y privadas,
etc.)

REQUISITOS LEGALES Y OTROS DOCUMENTOS

Ver normograma

SEGUIMIENTO Y/O MEDICION

DIMENSION Y POLITICA DEL MODELO DE GESTION INTEGRAL APLICABLE AL PROCESO

Ver Indicadores del Proceso

DIMENSION

POLITICA

Direccionamiento Estratégico y Planeacion

Planeacion Institucional

Plan Anticorrupcion

Talento Humano

Gestion Estratégica del Talento Humano

Integridad

Gestion con Valores para Resultados

Servicio al Ciudadano

Participacion ciudadana en la gestién publica

Rendicion de cuentas

Informacién y Comunicacién

Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion®

Evaluacion de Resultados

Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional

Control Interno

Control Interno

POLITICAS DE OPERACION
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LIDER DEL PROCESO: Subdireccién Administrativa y Financiera

OBJETIVO: Planear, organizar, ejecutar y controlar las acciones que promuevan la provision y desarrollo del talento humano, bienestar y mejoramiento de las competencias laborales, la seguridad y salud en el trabajo, asi como la gestion de situaciones administrativas que se generen en el ingreso, permanencia o retiro del personal de la Entidad

ALCANCE: Inicia con la definicion de lineamientos para la gestion del Talento Humano de la Agencia y finaliza con la medicion, control y seguimiento de indicadores para la formulacion de planes de mejoramiento.

* Las 4reas debern reportar las faltas cometidas por el personal de planta que sean de su conocimiento para someter al proceso de Control Interno Disciplinario, de acuerdo con el fallo de la Corte Constitucional C539 de 2014.

CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA CAMBIO
1 16/07/2019 Emisién del Documento
2 29/09/2020 Modificacion del objetivo del proceso y enla de
Elabord Reviso Aprobé
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