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aprobacion:

OBJETIVO DEL PROCESO:

Garantizar la adecuada incorporacidn, gestion, desarrollo, motivacion y retencion del personal que labora en
la entidad; mediante la optimizacion de las relaciones entre los trabajadores y la organizacién, con miras al
favorecimiento de los propdsitos institucionales; conforme a la normatividad vigente sobre la materia.

ALCANCE DEL PROCESO:

Desde el ingreso hasta el retiro del servicio del personal

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

1. Caracterizacion:

CLIENTES
FROVIEEDIR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : i
recibe la salida)
PLANEAR

1. Formulaciéon de

Politicas, planes, programas

Lineamientos y . y proyectos estratégicos e o
. politicas, planes, |/ =~ ~7. ., Procesos Estratéegicos,
- L propésitos institucionales para la gestion L
Oficina de Planeacién R programas y Misionales, de Apoyo y de
institucionales de la y desarrollo del Talento -
. proyectos Evaluacion
entidad Humano.
1. Establecer
costos de planta
de personal para
la vigencia y de | Presupuesto anual de costos
Presupuesto personal a | de planta de personal y o
. L - . Lo Procesos Estratéegicos,
Direccién Administrativa institucional contratar por | personal por contrato de .
; : ) - i L Misionales, Apoyo y de
y Financiera Disponibilidad de prestacion de | prestacion de servicios de Evaluacion

recursos financieros

servicios para
apoyo a la
gestiéon y
servicios
profesionales.

apoyo a la gestion y servicios
profesionales.
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CLIENTES
(Enﬁggc}/gi?gzlzso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
recibe la salida)
PLANEAR
1. Incorporar la
Ti(r)]:an;;t:\élr?tzi' Planes, programas,
3. Normatividad, . y proyectos y actividades del
Lineamientos y Guias Guias para la roceso; en armonia con la
Departamento ara y a Administracion y Eormati\}i dad. lineamientos Procesos Estratégicos,
Administrativo de la Rdministracién Desarrollo del Guias para |é Administraciéz Misionales, Apoyo y de
Funcién Publica-DAFP y Talento Humano en P Evaluacién.
Desarrollo del Talento los planes y Desarrollo del Talento
Humano programas y gxr'r;sno; sefialados por el
proyectos del '
proceso.
CLIENTES
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entelee) © |preces), recibe la salida)
HACER
Proyectos de Planes 1. Aprobacion de Planes programas y
ici i6 ' lanes, programas ' - .
gzgmsch%e dglg?rizi(t:gn, programas y groyectoz g y proyectos estratégicos e | Procesos Estratégicos,
espac . ry proyectos Ay institucionales aprobados y | Misionales, Apoyo y de
Direccion Administrativa - estratégicos e -
Financiera estratégicos e institucionales adoptados Evaluacién
y institucionales
Planes, programas 2. Publicacion y
Comité Institucional de 0 ec'Eog 9 y difusion de planes, Planes roaramas
Gestion y Desempefio, 2stryaté icos e programas Y| oro ect,os pest?até icOS Z Procesos Estratégicos,
Despacho del Director y estrateg proyectos proyect 9 Misionales, Apoyo y de
) . - . institucionales . institucionales publicados en -
Direccion Administrativa estratégicos e - . Evaluacion
; : aprobados y SO la pagina web de la entidad
y Financiera adoptados institucionales
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CLIENTES
(Enﬁg‘%\/gE?ggso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
HACER
Comité Institucional de 1. Planes, programas y . .
- o 3. Ejecucién de planes,
Gestion y Desempefio, proyectos | .
Oficina de Planeacion, estratégicos e programas y | Planes, programas y Pr_o_cesos Estrategicos,
Despacho del Director y institucionales proyectos proyectos estratégicos e | Misionales, Apoyo y de
Direccién Administrativa aprobados y estratégicos e | institucionales ejecutados Evaluacion
y Financiera adoptados institucionales
1. Resultados de las
evaluaciones y
Direccion Administrativa seguimientos o .
X . . 4. Elaboracion de L Procesos Estratégicos,
y Financiera (Proceso realizados a Planes, ; 2 Informes de gestion L
g o informes de gestién Misionales, Apoyo y de
de Gestion Estratégica programas y del broceso entregados Evaluacion
del Talento Humano) proyectos P
estratégicos e
institucionales
e Actos administrativos
de: Vinculacion en
periodo de prueba
Oficina Asesora de
Juridica, Despacho del ¢ Vinculacién en
Director y Direccién 1. Empleos en vacancia 5. Gestionar la nombramiento Procesos Estratégicos,
Administrativa y temporal y/o definitiva vinculacion de ordinario de carrera | Misionales, Apoyo y de
Financiera (Proceso de para proveer personal administrativa Evaluacion
Gestion Estratégica del
Talento Humano) e Vinculaciéon mediante
Libre
nombramiento y
remociéon
Direccion Administrativa 6. Aplicacion de la e Evaluacion del Procesos Estratégicos
y Financiera (Proceso 1. Aplicativo EDL de la ' pl ! del desempefio: isional 9 d,
de Gestion Estratégica CNSC evaluacion © e Fijacion de Misionales, - Apoyo y  de
desempeiio laboral Evaluacion

del Talento Humano)

compromisos
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CLIENTES
(Enfiggdvtl)zilr)cgzlzso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
recibe la salida)
HACER
laborales y
comportamentales
e Evaluacién parciales
Evaluacion
eventuales

e Evaluaciones
extraordinarias
e Evaluacion inferior a

1 afio

e Evaluacion en
periodo de prueba

e Evaluacion por
dependencias

e Reporte de
calificacion periodo

anual u ordinario

Oficina Asesora de
Juridica, Despacho del

Director y Direccién 1. Situaciones 7. Gestion y tramite de * Acto administrativo Procesos Estratégicos,
Administrativa y administrativas las situaciones por. _eI cu_al S€ Misionales, Apoyo y de
Financiera (Proceso de eneradas administrativas °f'C"’?‘"_Za Ia_ situacion Evaluacion
L L 9 administrativa
Gestion Estratégica del
Talento Humano)
Presupuesto
institucional de la 8. Elaboracion y
Direccién Administrativa vi_genci_a__ quuiqlaci(’)n de la . . .
Disponibilidad de némina y las ¢ NOmina Liquidada Gestion Financiera

y Financiera

recursos financieros
para cubrir los gastos
de nébmina

prestaciones
sociales
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CLIENTES
(Enlzggjng?Sgso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
HACER
Dlrl‘i(i:: ;%Ziéflaml?ésrggggg 1. Funcionario de la 9. Tramites de retiro del * Ag:os ae?lmlréll?;rlanv:(se Procesos Estratégicos,
ﬁe Gestién Estratéaica entidad a desvincular servicio cuando se gficializa el retiro del Misionales, Apoyo y de
9 de la entidad requiera o Evaluacion
del Talento Humano) servicio
CLIENTES
(Enzgg(j\/EE?gzso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
VERIFICAR

Oficina de Planeacion y
Despacho del Director
(Control Interno)

1. Resultados de
actividades de

evaluacion
seguimiento,
llevadas a cabo

Monitorear vy

adelantadas

evaluar el
y | cumplimiento de las acciones

Informe de evaluacién de
actividades

Despacho del Director,
Oficina de Planeaciéon vy
Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

CLIENTES
PROVEEDIOIR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : i
recibe la salida)
ACTUAR

Oficina de Planeacion,
Despacho del Director y
Control Interno

1. Informe de
evaluacion de
actividades

Medir el cumplimiento de los
indicadores de gestién y de
actividades

Plan de mejoramiento

Oficina de Planeacion,
Despacho del Director y
Control Interno

2. Enlaces: Profesional Especializado, lider del Proceso de Gestion del Talento Humano
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DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO

DOCUMENTOS INDICADORES RIESGOS REQUISITOS
Enlace _a Listado _procedimientos, Enlace a Indicadores de Gestién enlace al Mapa de Riesgos Ver normograma,
formatos, protocolos y/o manuales NTC-GP 1000:2004, MECI 1000:2005

3. Recursos:

RECURSOS

TALENTO HUMANO

INFRAESTRUCTURA

AMBIENTE DE TRABAJO

Servidores publicos con las competencias

requeridas.

Plataforma WEB

Redes de comunicacion
Correos institucionales
SIGOB

SIGEP

Equipos de Computo

Temperatura ambiente
Buena lluminacién

Bajo nivel de ruido

Buen clima organizacional

4. Control de Cambios

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBADO POR
o Viviana Londofio Moreno
1 05/12/2021 Emisién del documento Representante Legal IDER
5. Aprobacion
Elaborado Verificado Aprobado
: Luz Alcira Ortega Viviana Londofio Moreno
Luz Alcira Ortega

Katherine Marin

Representante legal IDER




