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Propésito Clave

ﬂ.’iamntiza: un Talento
Humano competente,
generador de valor
piblico desde un
enfoque de gestion por
resultados y de
observancia del
principio del mérito,
teniendo en cuenta el
Plan Nacional de
Desarrollo, el marco
legal vigente y los
requerimientos del Plan

Estratégico

Institucional. /

Funciones de primer
nivel o principales

Y

A. Alinear el talento
humano con la estrategia
institucional de acuerdo
con la normatividad y

lineamientos del
generador de politica de
empleo piblico

Funciones de segundo
nivel

A.l. Formular el Plan Estratégico de
gestién de talento humano segin los
requerimientos del Plan Estratégico
Institucional y los lineamientos
establecidos en el Modelo Integrado
de Planeaciony Gestion.

Funciones de tercer
nivel

£ S0

L

A.l.1. Establecer necesidades de talento humano de

requerimientos estratégicos institucionales.

acuerdo con las politicas de empleo piiblico y los

J

[/

definidas y el modelo integrado de planeacion y gestion
L institucional.

~
A.1.2. Disefiar los planes, programas y proyectos de
talento humano, teniendo en cuenta las metodolégicas

=4

b

A.1.3. Definir los lineamientos que orientan la
implementacién de los planes, programas y proyectos de
de talento Humano, con base en la normatividad y la
viabilidad financiera y presupuestal .

vy

A.2. Disefiar el empleo, de acuerdo
con el nmapa estratégico, los
requerimientos institucionales y la
normatividad vigente

('

: 2
A.22. Adoptar el estudio de cargas de trabajo en
concordancia con las metodologias establecidas y el marco

normativo de empleo publico.
0

-

b

A.2.3. Determinar los perfiles de los empleos, segiin
metodologias y normatividad vigentes.

kwﬁf



“———» vigente y los

Funciones de primer Funciones de segundo Funciones de tercer
nivel o principales nivel nivel

»
B.1.1. Diseiiar el proceso de seleccion de acuerdo con la ]
» naturaleza de los empleos, el tipo de provision y la |
normatividad que regula el proceso en la entidad. |
L J

- %
Bl. Seleccionar talento humano en el B.1.2.Verificar el cumplimiento de los requisitos para
/ \\ marco de las caracteristicas del empleo | —{—» acceder al empleo publico acorde con los perfiles
y la normatividad del empleo publico establecidos y la normatividad aplicable.
B. Proveer el empleo \ =

segin la normatividad

|

especificaciones del empleo, procedimientos técnicos

FequcHmuchte: “del lsn establecidos y la normatividad aplicable.

Estratégico Institucional.

S o

; B.1.3. Evaluar a los aspirantes conforme a las |

-

e %5
B.2.1. Integrar el servidor publico al empleo y a la
—» entidad , teniendo en cuenta la cultura organizacional y

[ politicas institucionales.

B.2. Direccionar estrategias de

induccion, reinduccion y L )
—> desvinculacién del talento humano |

segin los lineamientos del generador B.2.2. Programar acciones de preparacion para el retiro

de politica y la normatividad. segtin lineamentos establecidos y caracteristicas de los

L funcionarios. )

80 VR



Funciones de primer

AT =Y

C Proyectar el
rendimiento del Talento
Humano institucional a
partir de las directrices

estratégicas y los
lineamientos normativos
y técnicos de los entes

reguladores. /

Funciones de segundo
nivel

T )

C.1. Liderar el establecimiento del
Sistema de Evaluaciéon del

directrices estratégicas vy los
lineamientos normativos de los entes
reguladores.

[ Desempeiio a partir de las | L

& >

TN,

C.2. Evaluar el desempefio de los
servidores  publicos teniendo en

—» cuenta lineamientos del generador de

politica de empleo publico ¥y Ila
normatividad vigente.

Funciones de tercer
nivel

C.1.1 Adoptar el sistema de evaluacién del desempeiio de
acuerdo con el direccionamiento estratégico de la entidad

y la normatividad vigente.

, C.1.2 Desplegar el Sistema de Evaluacion adoptado, con
base en los procedimientos y lineamientos técnicos.

~

C.1.3 Verificar el desarrollo de la evaluacion del
desempeiio de acuerdo con los parametros establecidos en

el sistema adoptado y la normatividad vigente

4

P

-

C.2.1 Preparar la evaluacién de desempefio con base en el

—» sistema de evaluacion y los objetivos estratégicos

institucionales.
o

v

perﬁ} y nivel del empleo

o
C.2.2. Valorar las evidencias de desempefio de acuerdo
con los objetivos institucionales y las competencias segun




Funciones de primer Funciones de segundo Funciones de tercer
nivel o principales nivel nivel

.| D.1.1. Ubicar el conocimiento clave con base en los
aspectos estratégicos de la entidad.

D.1. Coordinar la gestion del
conocimiento teniendo en cuenta las
i[ particularidades de la entidad y

D.1.2. Organizar el conocimiento de acuerdo con las
necesidades estratégicas y recursos institucionales.

~

“

lineamientos institucionales.

//_

D.
conocimiento institucional
en el marco del plan
estratégico institucional y 5
las politicas vigentes.

- <)
\ .| D.13. Socializar el conocimiento de acuerdo con
“» protocolos de comunicacién institucional y las
caracteristicas del grupo objetivo.
Gestionar el 3

I de acuerdo con requerimientos de la entidad, el nivel de
| desempefio y los lineamientos técnicos establecidos.

5

D.2. Promover el desarrollo de las
capacidades del talento humano con
base en los lineamientos del Plan
Institucional de Capacitacién

D.2.3 Programar acciones de formacién y capacitacion, en
el marco del Plan Institucional de Capacitacion |,
lineamientos técnicos establecidos y recursos asignados.

)

D.2.2. Identificar necesidades de formacién y capacitacién |



'Qstitucional.

Funciones de primer

nivel o principales

Funciones de segundo
nivel

E.l. Implantar el Plan de Bienestar
Social e Incentivos, teniendo en
cuenta los criterios de equidad ,
eficiencia, cubrimiento institucional y

ua normatividad vigente.

i
E. Contribuir al !
mejoramiento  de la 3
calidad de vida  del E.2. Poner en funcionamiento el
servidor publico teniendo sistema de Seguridad y Salud en el
en  cuenta sus trabajo de acuerdo con la normatividad
necesidades y vigente y el sistema Integrado de

expectativas , en el marco Planeacién y Gestion.

del Plan Estratégico

-

s

E3. Desarrollar la cultura
organizacional teniendo en cuenta
lineamientos de empleo piblico,
marco ético institucional y estudios
realizados,

Lp

i

f

\
S

Funciones de tercer
nivel

E.1.1. Viabilizar estrategias de bienestar social que
vinculen las necesidades de los grupos objetivos de la
entidad de acuerdo con el plan de bienestar.

4

-
F

los recursos asignados.
&

E.1.2. Realizar acciones de bienestar social e incentivos de
acuerdo con el procedimiento institucional establecido, y

E:2.1. Analizar la situacion actual de riesgos
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo,
teniendo en cuenta las caracteristicas del empleo y los
lineamientos técnicos y normativos aplicables.

i

E.2.2. Ejecutar los sub programas de Medicina Preventiva h
y de Higiene y Seguridad Industrial en el trabajo, de
acuerdo con la normatividad vigente y la disponibilidad
presupuestal.

=

5

oy
E.2.3 Inspeccionar el cumplimiento de las acciones
relacionadas con la Seguridad y Salud en el Trabajo segin
las disposiciones legales vigentes y los procedimientos.
i
~

\

P

E.3.1. Caracterizar la cultura de la entidad, de acuerdo con
los requerimientos del estado y el generador de politica de
gestién de talento humano

E.3.2. Medir el clima organizacional teniendo en cuenta
dimensiones de cultura de la entidad, y metodologias

aplicables.

5

P

E.3.3. Intervenir el clima laboral la cultura

y

"' organizacional con base en los lineamientos del Estado y

las directrices de la entidad generadora de politica de
gestion de talento humano

LN~ Q’
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Funciones de primer
nivel o principales

E. Administrar

los

procesos y situaciones de
personal, de acuerdo con

la

las politicas
institucionales  y
normatividad vigente.

4

Funciones de segundo
nivel

AT

F.1. Sistematizar la informacion de
Gestion del Talento Humano de
acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y
normas establecidos.

F.2. Legalizar situaciones
administrativas de acuerdo con las
politicas  institucionales y la

normatividad vigente.

F.3. Generar némina de acuerdo con
normas vigentes y politicas de la
organizacion.

.

—+ informacién de personal con base en los procedimientos

|

|
v

‘—i— con el personal teniendo en cuenta los procedimientos y la

s %)
L F.2.2. Tramitar las situaciones administrativas relacionadas

Funciones de tercer
nivel

‘\
F.1.1. Consolidar la informacién de la Gestion del Talento
Humano teniendo en cuenta los indicadores estratégicos y
procedimientos institucionales.

§ S L

F.1.2. Responder requerimientos relacionados con la

institucionales y normatividad.
o J

= X
F.2.1. Revisar las novedades administrativas relacionadas

normatividad

s B

con el personal segiin los procedimientos y normatividad

vigente.
" J
~
, F3.1. Procesar némina de acuerdo con normas legales y
procedimientos establecidos por la organizacion.
< 5/
s )
F.3.2. Reportar el valor generado de némina de acuerdo
con los procedimientos establecidos por la organizacién.
¥ J

MV



Funciones de prlme
nivel o pri

£ 2

G. Controlar la ejecucion
de los planes de talento
humano de conformidad

con los objetivos
estratégicos de gobierno y
de la entidad.

¥ 4

Funciones de segundo
nivel

G.1. Hacer seguimiento a la gestion de
los planes de talento humano
conforme a las metas e indicadores
establecidos por la entidad.

G.2. Realimentar el desarrollo de la
ejecucion de los planes, teniendo en
cuenta los resultados del seguimiento
y la evaluacion..

v

Funciones de tercer
nivel

—

G.1.1. Seleccionar métodos de seguimiento y evaluacion
de la gestion, teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos.

Y

<5

=4

2

acuerdo con los resultados de la ejecucion de los planes,
L programas y proyectos.

- y
G.1.2. Aplicar métodos de seguimiento y evaluacion, de

7
[ st )
G.2.1. Presentar los resultados de cumplimiento, temendo
en cuenta las metas definidas.

\ il
r : Y
G.2.2. Proponer ajustes a la ejecucién de planes, de

acuerdo con las metas establecidas.
8 J/
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Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Norma: NCLSP.GTH.01

4

Area o proceso transversal: Gestion del Talento Humano J

—
Nombre de la NCL: Formular el Plan Estratégico de gestion de talento humano segun los requerimientos del Plan Estratégico
Institucional y los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

G A e 5P

Denominaciones de emplee relacionadas con el nivel jerarquico o Glosario de términos técnicos para esta NCLST
voles del sector piblico colombiano. S
Término

Definicion

Directivo, Asesor o Profesional
N/A N/A
Entidades que participaron en la elaboracién de esta NCLSP.
Area Talento Humano Comisién Nacional del Servicio Civil. ; =
Fecha de aprobacion:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacidn.




Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

ACTIVIDAD CLAVE A: Establecer i e e mt e MG TR QP | ﬁ( b el o i e
> planes, programas y proyectos de talento | ineamientos que orientan la 1mpicmcntac16n de
necesidades de talento humano. l humano. ' | los planes, programas y proyectos de talento ‘
| J i Humano. )
'/'/-F b /// N 7 - Y
{' Criterios de desempeiio especificos:  \  /  Criterios de desempeiio especificos: Criterios de desempeino especificos: \
' Al La demanda de talento humano se ( Bl Los objetivos, metas ¢ indicadores de C1 La ejecucion de los planes y programas |
I identifica con base en los resultados de ‘ talento humano se definen de acuerdo con de talento humano se coordinan con las lL
i los estudios técnicos y los productos, politicas y planes estratégicos de la ireas involucradas teniendo en cuenta |
I servicios de la cadena de wvalor entidad. lineamientos de politica, normatividad y

institucional.

A2 Las necesidades de personal se
organizan segun planes de accion
especificos de cada entidad.

prioridades institucionales.

C2 El cronograma y los compromisos se
acuerdan con base en los indicadores
establecidos y las politicas

B2 Los programas de accion se establecen con
base en los objetivos y viabilidad
financiera y presupuestal.

I

A3 Los requerimientos de cualificacién del B3 El documento del plan, programa o institucionales.
desempefio del personal se definen a proyecto se ajusta teniendo en cuenta C3 El apoyo de las entidades externas se
partir de las metas de modernizacién observaciones y requerimientos gestiona de acuerdo con los
institucional y la normatividad. institucionales. procedimientos establecidos y la

A4 Las necesidades de personal se ., normatividad aplicable.

gestionan de acuerdo con | BA:La egwohicitn delos .planes., programas y C4 Los acuerdos se formalizan siguiendo
procedimientos y recursos financieros y proyecfos_ s¢ tramlta,‘ Siguicndo. Jos” | los procedimientos establecidos.

\ ——— procedimientos establecidos. / i /

\ N - \\‘h




8

0

Conocimientos esenciales

Normatividad aplicable (A3,C1,C3).

Plan Estratégico Institucional (A1, A.2, B1,B2).

Plan Nacional de Desarrollo (A1, B1).
Politica de empleo piblico (Al, A3).

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (Al, B1, B3).

Planeacion Estratégica (B1, B2, B3).

Procesos y procedimientos (A4, B4.C3,C4). -/

. Indicadores de gestion (C2).

Presupuesto publico (A4, B2).

Evidencias requeridas

Evidencias de desempeno

Producto:

1. Estudio de necesidades de
talento humano.

2. Documento del plan, programa

o proyecto de gestion de
talento humano.

Evidencias de conocimiento
Conocimiento;
. Prueba escrita sobre disefio de
proyectos y planes en el sector
publico.

Competencia (s) Comportamental (es)

Planifjéacion y programacion.

Identificar problemas y oportunidades
prioritarias de su unidad para disefar
planes, programas o proyectos que
preestablezcan  metas,  actividades,
recursos, costos, cronogramas,
responsables e indicadores de avance, de
resultados y de impacto.(CLAD, 2015)

Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Criterios de desempeiio general CRITICO
riterio! esemyj ) ge a SI NO
Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X
El plan estratégico cumple con el procedimiento establecido.
Q Sistema de Control Interno (MECI) X
#2 Sistema de Seguridad y Salud en el «

Trabajo (SSST)
El plan estratégico cumplo con los lineamientos de Sistema de Seguridad y
Salud en el trabajo.

Sistema de Seguridad de la

Informacién (SSI) X

f Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

@ Sistema de Responsabilidad Social %
(SRS)

J;l . Sistema de Gestion Documental %

(SGD)



Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Norma: NCLSP.GTH.02

Area o proceso transversal: Gestion del Talento Humano. J
-

Nombre de Ia NCL: Disefiar el empleo, de acuerdo con el mapa estratégico, los requerimientos institucionales y la normatividad

vigente.

Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerirguico o Glosario de términos récnicos para esta NCLSP.

roles del sector pablico colombiano.

Término Definicion
Profesional. _
rores Las habilidades y conocimientos que se requieren para

& Entidades que participaron en la elaboracién de esta NCLSP. desempefiar un puesto de trabajo, asi como los
-+ ’ / . . deine. Perfil por comportamientos y actitudes que tienen las personas
3 Area Talento Humano Comisién Nacional del Servicio Civil. competencias “con el mayor desempefio dentro de sus puestos de

' trabajo. Esto se traduce tanto a nivel cuantitativo como
| anivel cualitativo. (Soto, s.f.)

Fecha de aprobacion:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.




——

Norma de Competencia Laboral — Sector Piiblico (NCLSP)

~
ACTIVIDAD CLAVE A: Adoptarel W ACTIVIDAD CLAVE B: Determinar los

estudio de cargas de trabajo.

kperﬁles de los empleos.

——
Criterios de desempeiio especificos:

Al Las necesidades de los empleos se
analizan de acuerdo con los resultados de
cargas de trabajo, los procesos vy
procedimientos.

A2 Los requerimientos de estudio vy
experiencia en los empleos resultantes se
identifican de acuerdo con la
denominaciéon y nivel jerarquico del
empleo.

A3 Las competencias laborales se asocian a
los empleos teniendo en cuenta el nivel
jerarquico y la normativa vigente.

A4 Los perfiles de empleo estin en
concordancia con los lineamientos y
metodologias establecidas por la entidad
competente.

S

™,

)

J

Criterios de desempeiio espcciﬁcm

B1 La ficha de los perfiles de los empleos
contiene los componentes definidos en los
lineamientos y normatividad vigente.

B2 Los perfiles se wvalidan con los
funcionarios claves, siguiendo
procedimientos establecidos.

B3 El documento de manual de funciones se
conselida tomando como referente los
perfiles de empleos y el decreto de planta
de personal.

B4 Los actos administrativos que establecen
y distribuyen la planta de personal se
verifican segun normatividad.

o /

Gestion del Talento Humano



Conocimientos esenciales

. Procesos y procedimientos de talento humano (A1, B2). ¥

. Metodologia para la elaboracién de perfiles (A3, A4, B1, B3).
Lineamientos de redisefio organizacional. (A1, A2, BQ).Q

. Normativa Vigente en empleo piblico (A3, B1, B4).

. Metodologias para elaborar manuales de funciones (B3)."

Evidencias requeridas

Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento

¢  Producto ¢  Conocimiento:

|. Perfiles de empleos, 1. Estudio de caso de elaboracion de
2. Manual de funciones. fichas de perfil del empleo.

3. Actos administrativos.

Competencia (s) Comportamental (es)

Aplicar su experiencia y pericia a
mejorar el uso de datos para
perfeccionar metodologias  fe
interacciones del equipo, orientadas al
usuario externo o interno. (CLAD,
2015).

Ipfiovacion.

Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Criterios de desempefio general CRITICO
: rempsnogenen SI NO
v Sistema de Gestién de Calidad (SGC) X

El disefio del empleo se realiza siguiendo procesos y procedimientos
establecidos.

Q Sistema de Control Interno (MECI) X

El disefio del empleo sigue lineamientos de Control interno.
2 Sistema de Seguridad y Salud en el

Trabajo (SSST) X
Sistema de Seguridad de la .
Informacion (SSI)
f Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X
() Sistema de Responsabilidad Social .
(SRS)
m Sistema de Gestion Documental =

(SGD)

La informacidn producida cumple con los lineamientos dados por el Sistema de
Gestion Documental.



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Norma: NCLSP.GTH.03 |
thﬁv

Area o proceso transversal: Gestion del Talento Humano J

Nombre de la NCL: Seleccionar talento humano de conformidad con la naturaleza de los empleos, tipo de provision y
normatividad que regula el proceso en la entidad.

Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.

Denontinaciones de empieo relacionadas con el nivel jerdrquico o
roles del sector pitblico colombiano.

Término Definicidn

Profesional. e
e Es una evaluacion estandarizada de la conducta basada en

Entidades que participaron en la elaboraeion de esta NCLSP. miltiples datos, varios observadores entrenados
(sombras) y diversas técnicas, donde los juicios hechos
' acerca de la conducta son en su mayor parte provenientes
Assessment Center de simulaciones especificamente desarrolladas para la
| evaluacién. Esta informacién se conjunta y sintetiza en
reuniones que tienen los observadores (sombras) o por

procesos de integracion estadistica (Grados, 2004).

Area Talento Humano Comisién Nacional del Servicio Civil.

Fecha de aprobacion:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacidn,




Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

f N G 7 - ==
ACTIVIDAD CLAVE A: Disefiar ¢l || ACTIVIDAD CLAVE B: Verificar el || ACTIVIDAD CLAVE  C: Evaluar a los |
| proceso de seleccion. J L cumplimiento de requisitos. i aspirantes.
L _ g2y J
> ) / H\\ /'/ AN
(’ Criterios de desempeno especificos: " Criterios de desempeino especificos: Criterios de desempeiio especificos: \\.
E Al El tipo de convocatoria se define B1 La requisicion de provisioén del empleo C1 Los instrumentos de evaluacion se |
teniendo en cuenta la naturaleza del se revisa teniendo en cuenta el | disefian, cuando aplique, teniendo en
empleo y la normatividad vigente. procedimiento  establecido por la | cuenta los requerimientos de los
A2 El proceso de seleccion se establece de entidad. empleos a proveer.
acuerdo con el tipo de provision de B2 El cumplimiento de requisitos por parte C2 Las pruebas de seleccién se aplican
empleo. de los aspirantes se valida de acuerdo segilin procedimientos técnicos
A3 Los insumos téenicos de la con el perfil y nivel del empleo. establecidos. L
convocatoria se disponen de acuerdo B3 La lista de admitidos y no admitidos al C3 El resultado de las pruebas se analiza
con requerimientos del ente regulador. proceso de seleccién se publica en el con base en criterios de “seleccion
| A4 La convocatoria se realiza teniendo en i tiempo establecido y segiin - Establecldlos(.i i i —
[ cuenta  criterios  técnicos  y | procedimientos. os resultados de la cvaluacion se
[ normatividad. i conservan segln  principios de
[ ; confidencialidad.




Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

. . TN = S e e . 1T "()
Conocimientos esenciales Criterios de desempeiio general \.( RITIC 2
| Fundamentos de Seleccién (A2, C2, C3). 5 S1 NO
- Natumfm} ve Jog emplens (AL}, “" Sistema de Gestién de Calidad (SGC) X
. Requerimientos del ente regulador (A3).
4. Procesos y procedimientos de gestion de talento humano (A2, B1, B3, C2). La seleccion del talento humano se realiza de conformidad con los procesos y
5. Operaciones estadisticas basicas (C1, C3). v procedimientos.
. Normatividad relacionada con los procesos de incorporacion de personal a las entidades Q Si de C 11 EC "
del Estado. (A1, Ad, B2). ¥/ istema de Control Interno (MECI)
7. Entrevista por Competencias (C2).
8. Principios de psicometria (C3). D Sistema de Seguridad y Salud en el «
. Assessment Center (C2). Trabajo (SSST)
1. Seguridad y confidencialidad de la informacién. B
Evidencias requeridas Sistema de Seguridad de la %
Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento Informacion (SST)
e Producto s .. Conetilitiento: La informacion recolectada se utiliza siguiendo las politicas de administracion
I. Documentacién soporte de los |. Estudio de caso sobre la aplicacion de la de la informacién.
criterios técnicos utilizados en el metodologia de Assessment Center en la
proceso de seleccion. seleccidn de talento humano. f Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X
2. Pruebas aplicadas en procesos de
seleccion giara diferentes tipos de
empleo, i . i
3. Insu para  procesos de @ Sistema de Responsabilidad Social 5
confocatoria. (SRS)

atos diligenciados de registro

e verificacién de documentacion. ,, ; s
| Sistema de Gestion Documental

. . |
Competencia (s) Comportamental (es) S (SGD) X
Identificar problemas y oportunidades prioritarias de
su unidad para disefiar p!aﬂcs} programas o proyectos Los documentos recibidos se administran acorde con las normas i | técnicas
Planeacién y programacion. que preestablezcan metas, actividades, recursos, vigentes en archivistica.

costos, cronogramas, responsables e indicadores de
avance, de resultados y de impacto.(CLAD, 2015)



Norma de Competencia Laboral — Sector Piablico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Norma: NCLSP.GTH.04

Area 0 proceso transversal: Gestion del Talento Humano J

Nombre de la NCL: Direccionar estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacion del talento humano segun los
lineamientos del generador de politica y la normatividad.

Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerarquico o Glosario de términos tecnicos para esta NCLSP.

roles del sector publico colombianao.

Técnico.

Término Definicion

N/A N/A

Entidades que participaron en la elaboracion de esta NCLSP,

Area de Talento Humano Comisién Nacional del Servicio Civil, i
! Fecha de aprobacion:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.




Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

oy

B: Programar

;(A(‘Tl\-"lll;-\!} CLAVE A: Integrar elw ACTIVIDAD CLAVE
J acciones de preparaci6n para el retiro.

Lsewidor publico al empleo y a la entidad.

Pl "R o

/ Criterios de desempeiio especificos:

N

/
/ Criterios de desempeiio especificos:

Al Los funcionarios destinatarios de los
programas de induccién y reinduccién se
convocan seglin programacion.

A2 Los apoyos logisticos y humanos se
gestionan teniendo en cuenta el plan
establecido y los procedimientos.

A3 Los programas de induccién vy
reinduccién se desarrollan de acuerdo
con metodologias establecidas y politicas
institucionales.

A4 Los programas de induccién y
reinduccién se evalian de acuerdo con

B1 Las causales de retiro se revisan segiin la
normatividad vigente.

B2 El programa de retiro se estructura
teniendo en cuenta lineamientos
institucionales y caracteristicas del
servidor a retirar.

B3 Las actividades de preparacion para el
retiro se llevan a cabo en coordinacion con
la caja de compensacion de la entidad
teniendo en cuenta el programa y los
procedimientos.

B4 El informe de entrega del empleo e

los lineamientos establecidos. inventarios se verifica de acuerdo con los
L / \prooedimientos establecidos. /




Conocimientos esenciales

. Programas de induccion y reinduccion (A1, A3, A4).
. Apoyo logistico (A2). o

Normatividad vigente sobre procesos de induccién y retiro (B1). v

Programas de retiro (B2, B3).

5. Proceso de entrega de empleo e inventarios (B4).."

Evidencias requeridas

Evidencias de desempefio Evidencias de conocimiento

Mroducto : ¢ Conocimiento:
. Programas de inducci6n y |. Prueba de conocimiento sobre
reinduccidn. lineamientos y procedimientos legales

~

Programas de retiro para la vinculacion y desvinculacion.

Competencia (s) Comportamental (es)

Trabajar con otros para conseguir metas

Trabajg ¢n equipo. comunes. (Decreto 1083 2015)

Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Criterios de desempeiio general CRITICO
‘ SeMpeno geners Si NO
4 Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X

Los procesos de induccién y reinduccién cumplen con los procedimientos de
calidad establecidos.

Q Sistema de Control Interno (MECI) X

@ Sistema de Seguridad y Salud en el it
Trabajo (SSST)

Sistema de Seguridad de la -

Informacion (SSI)
Los procesos llevados a cabo cumplen con lineamientos de confidencialidad de
la informacién.

? Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X
Sistema de Responsabilidad Social "
(SRS)
i Sistema de Gestion Documental B
(SGD)

Los documentos de entrega del cargo se archivan siguiendo los procedimientos
establecidos.



Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Norma: NCLSP.GTH.05

r

Area o proceso transversal: Gestion del Talento Humano J
”

Nombre de la NCL: Liderar el establecimiento del Sistema de Evaluacion del Desempefio a partir de las directrices estratégicas
y los lineamientos normativos de los entes reguladores.

* . . . . - " - 4 1 o H ] Semie : Y I N B i . Ll
Denominaciones dé empleo relacionadas con el nivel jerdrquico o Glosario de términos técnicos para esta NCLSP,
roles del sector piiblico colombianoe.

Término Definicién

© Asesor o Profesional.
N/A N/A

Entidadesyue pacticiparon en la elaboracién de esta NCLSP.

Area Talénto Humano Comisién Nacional del Servicio Civil. ) .
Fecha de aprobacion:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacién.




Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

ACTIVIDAD CLAVE

sistema de evaluacién del desempeiio.

A: Adoptar el

\

/

[
[
\

~

ACTIVIDAD CLAVE B: Desplegar el
Sistema de Evaluacion adoptado.

s

7

Criterios de desempeno especificos:

Al Las politicas de evaluacién se analizan
teniendo en cuenta la normatividad
vigente y los lineamientos del generador
de politica.

A2 Los criterios de evaluacion se determinan
de acuerdo con el direccionamiento
estratégico de la entidad.

A3 Los procedimientos de evaluacion se
establecen de acuerdo con la normatividad
y lineamientos institucionales.

A4 Los instrumentos de evaluacion,
instructivos y materiales de apoyo se
disefian en concordancia con los criterios
técnicos y metodolégicos.

AS Las aclaraciones y ajustes al sistema de
evaluacion se incluyen teniendo en cuenta
sugerencias del generador de politica y
términos establecidos.

A6 Los mecanismos de seguimiento  se
definen con base en los lineamientos del
sistema establecido.

A7 El acto administrativo de adopcion del
sistema, se legaliza segin procedimientos
institucionales.

N,

e i ~

."”
f

Criterios de desempeno L‘k'gn'i_'ih'vu\:

B1 Las estrategias de sensibilizacion se
diseian con base en las metas
estratégicas y lineamientos
institucionales.

B2 La propuesta del Sistema de

Evaluacién, se presenta a las diferentes
instancias de acuerdo con lineamientos y
procedimientos institucionales.

B3 La capacitacion a evaluadores vy
evaluados se realiza teniendo en cuenta
los lineamientos metodologicos y
técnicos del sistema de evaluacién
adoptado.

B4 Los recursos y materiales de apoyo
corresponden a los requeridos por el
sistema de evaluacién adoptado.

BS Las estrategias de divulgacion estdn en
concordancia con las tecnologias de
informacién y comunicacién y las
caracteristicas de la poblacién objetivo.

B6 Los apoyos logisticos se gestionan de
acuerdo con los procedimientos
establecidos.

ACTIVIDAD CLAVE C: Verificar el
desarrollo de la evaluacion del desempefio.

Criterios de desempeno especificos:

C1 La ejecucion del proceso de evaluacién
se verifica con base en la programacion

establecida.
C2 Los funcionarios de las dreas y
dependencias se retroalimentan de

acuerdo con resultados de la evaluacion.

C3 La informacién de resultados de
evaluacion por dreas y dependencias se
consolida con base en criterios técnicos
y metodologicos establecidos.

C4 Los resultados de la evaluacién se
incorporan a los subsistemas de gestion
del Talento Humano de acuerdo con
lineamientos y procedimientos
establecidos.

C5 Las mejores practicas asociadas al
proceso de evaluacion se identifican en

concordancia con las directrices
estratégicas de gestion de talento
humano.

.34 /"

Gestion del Talento Humano

™,

3




Conocimientos esenciales
Normatividad relacionada con evaluacion del desempefio laboral (A1, A3).
Fundamentos de psicometria (A4).
Direccionamiento estratégico (A2, C1).
Requisitos de generador de politica sobre sistema de evaluacion de desempeiio
(A5, B2).
Manejo de recursos (B4).

. Apoyo logistico (B6).

7. Metodologias para evaluacion del desempefio (A4, B3, C3).
4. Actos administrativos (A7).

Mecanismos de seguimiento (A6).

1) Comunicacion Organizacional (B3, B5, C2).
I 1. Conocimientos basicos de Administracion Piblica (A1).
12 Planes de mejora institucional (C4, C5). - 4

. Ofiméatica (A4, B1).

Evidencias requeridas

Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento
Producto ¢ Conocimiento:
| . Propuesta, del sistema de I. Estudio de caso sobre de gesti6n

evaluagion disefiado del desempefio
. Plande capacitacién de

evaluadores y evaluados.
forme de resultados de
evaluacion.
Acto administrativo de
aprobacion del sistema
elaborado.
Por observacion situacion real o
simulada,
I. Sustentacion del Sistema de

Evaluacién propuesto.

.'

Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano
Criterios de desempeiio general CRITICO
“riterios de desempeiio gener: . .

' peno genc sl NO

Y .

Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X
Los planes de mejora institucional cumplen con los procedimientos establecidos.

Q Sistema de Control Interno (MECI) X

Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SSST)

El sistema de evaluacién del desemperio se establece de conformidad con los
procedimientos de seguridad y salud en el trabajo.

Sistema de Seguridad de la

X

Informacion (SSI) X

? Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

@ Sistema de Responsabilidad Social -
(SRS)

Q: Sistema de Gestion Documental %

(SGD)
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Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)
Competencia (s) Comportamental (es)
Trabajar con otros de forma conjunta y
de manera participativa, integrando
Trabajo en equipo esfuerzos para la consecucion de metas
institucionales comunes.(Decreto 1083
2015)
Dirigir equipos optimizando la aplicacién
del talento disponible, identificar y
potenciar en ellos nuevos liderazgos para
impulsar mejor los compromisos y los
cambios orientados a los resultados
esperados. (CLAD, 2015)

Gestion del Talento Humano

Liderazgo efectivo




Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Norma: NCLSP.GTH.06

2 0 proceso transversal: Gestion del Talento Humano J

de empleo publico y la normatividad vigente.

3 PP S o R L Yo . " 1 Sp
Denominaciones de ¢mpleo relacionadas con el nivel jerarquico o Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.

roles del sector publico colombiano.

Término Definicion

[ Nombre de la NCL: Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta lineamientos del generador de politica
/ Directivo.

- Evaluacion de 4 3
Entidades qee participaron en la elaboracion de esta NCLSP desempeiio por Cons..tlt.uye o2, Mool S e v
LI l.. q | par 4 claboracion de s sULSE, rcndlm:ento global dcl cmpleado (Capuano, 2004).

- ) i competencias
Area Talénto Humano Comisién Nacional del Servicio Civil.

Fecha de aprobacién:

Vigencia: Cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.
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ACTIVIDAD CLAVE

evaluacion de desempefio.

At Preparar la

\

~ ~
/('riterius de desempeno especilicos:

Al Los compromisos y evidencias de
desempefio laboral a demostrar se
concertan teniendo en cuenta los
objetivos institucionales y
competencias del empleo.

A2 La ponderacién de compromisos
coincide con los indicadores de
gestion establecidos.

A3 Los factores a evaluar estdn en
concordancia con los criterios de
evaluacién y competencias del perfil
y nivel del empleo.

A4 Los instrumentos de evaluacion
aplicados corresponden a los
establecidos en el sistema.

A5 El instrumento de evaluacion se
socializa de acuerdo con los
procedimientos de evaluacion y
protocolos de comunicacién.

A6 El cronograma de evaluacién
corresponde al definido en la

\ planeacion.
N

"~

Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico (NCLSP)

ACTIVIDAD CLAVE

evidencias de desempefio.

-

)
BB: Valorar las |

/
/

|

P

o

e

N

Criterios de desempeiio especificos:

Bl Los instrumentos de evaluacion de
desempeiio se aplican de acuerdo con
la  metodologia y protocolos |
establecidos. [

B2 Las evidencias se verifican teniendo
en cuenta los instrumentos de
evaluacion y la metodologia
establecida.

B3 Los resultados de desempefio se
ponderan con base en los indicadores
de gestion institucional.

B4 Las evidencias se compilan en el
portafolio de evidencias segin
lineamientos metodolégicos y de
retencion documental de la entidad.

B5 Los resultados de la evaluacion
cumplen con los criterios de
objetividad.

B6 Los resultados de la evaluacion se
reportan de acuerdo con
procedimientos y protocolos de
comunicacion, /

Gestion del Talento Humano



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Conocimientos esenciales
|. Normatividad relacionada con el sistema de evaluacion. (A3)
Metodologia del sistema de evaluacion. (B1, B2, B4)
Fundamentos de Estadistica y Andlisis de Datos. (B3)
I, Fundamentos de planeacion, (A6)
Sistema de evaluacion del desempefio.(A3, A4, A5, B2, B3, B4, B5, B6)
Protocolos de comunicacién (A5, B6) (S
Procesos y procedimientos de evaluacion de desempefio. (A5, B6)
Aplicacién de instrumentos de evaluacion del desempefio. (B1)
Portafolio de evidencias (B4)
I Indicadores de gestién. (A2, B3)
| 1. Compromisos y evidencias de desemperio (A1)

uith

Evidencias requeridas

Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento

e Producto ¢ Conocimiento:

| Instrumento de evaluacién del |. Estudio de caso relacionado con la incidencia de
desempefio laboral diligenciado.

* Informe de evaluacién del
desempeiio.

los resultados de la evaluacion de desempefio en
los objetivos de la entidad.

colaboradores.

Competencia (s) Comportamental (es)
Favorecer el aprendizaje y desarrollo de sus
colaboradores, articulando las potencialidades y
necesidades individuales con las de |la
organizacion para optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos de trabajo y de las

ireccion y desarrollo de personal
Decreto 1083

Gestion del Talento Humano

. i CRITICO
Criterios de desempeiio general Sl NO
“ Sistema de Gestién de Calidad (SGC) X
Q Sistema de Control Interno (MECI) X
@ Sistema de Seguridad y Salud en el %

Trabajo (SSST)
La evaluacion del desempefio se realiza bajo condiciones de Seguridad y Salud
en el trabajo :

Sistema de Seguridad de la
Informacion (SSI)
Los resultados de la evaluacion cumplen con los principios de confidencialidad

X

? Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

(#) Sistema de Responsabilidad Social
(SRS)

"". Sistema de Gestion Documental
(SGD)

El diligenciamiento de los instrumentos de evaluacién estd acorde con las
técnicas de manejo documental

X



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)
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Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Norma: NCLSP.GTH.07

Area o proceso transversal: Gestién del Talento Humano J

Nombre de la NCL: Coordinar la gestién del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y
lineamientos institucionales.

. » . . . P . s ari Srmit : teent : DT Bxte ¥ .
Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerarquico o Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.

- roles del sector publico colombiane.
Término Definiciéon
Directivo, Asesor o Profesional. : :

N/A N/A

Entidades gue pﬂ'rfiriparun en la elaboracion de esta NCLSP.

Departamento Administrativo de la Funcién Publica. . .
/ Fecha de aprobacion:

Vigencia: cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.




Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico (NCLSP)

[ ACTIVIDAD CLAVE A: Ubicar el

conocimiento clave.

-

[
|

|
i
|

\.

ACTIVIDAD

conocimiento.

/_

/ Criterios de desempeno especificos:

A1 El conocimiento clave de la entidad
se identifica, con base en el contexto
econémico y situacion misional de la
entidad.

A2 Los criterios de priorizacion del
conocimiento se establecen en
concordancia con la metodologia de
priorizacion.

A3 La valoracion del capital humano se
realiza teniendo en cuenta los
lineamientos del generador de
politica y el modelo de medicion.

A4 Las lineas de investigacion se
concertan de acuerdo con objetivos
misionales y politicas de innovacion.

A5 Los compromisos de los poseedores
del conocimiento se definen teniendo
en cuenta objetivos e intereses

institucionales.

b

Ve

-

i

",

N
Criterios de desempeiio especificos: \

B1

B2

B4

Las estrategias de recopilaciéon de
estudios, investigaciones y
documentos se definen con base en
lineamientos y procedimientos
institucionales.

Los poseedores del conocimiento se
ubican teniendo en cuenta la experticia
en la tematica definida y los
aprendizajes organizacionales.

Las bases de datos de conocimiento se

estructuran de acuerdo con
procedimientos y tecnologias de
informacion y comunicacion
existentes,

Las alianzas estratégicas
interinstitucionales se  establecen
teniendo en  cuenta  objetivos

misionales y la cadena de gestion de
conocimientos institucional.

/' Criterios de desempeno especificos: \

Gestion del Talento Humano

CLAVE B: Organizar el |[ ACTIVIDAD CLAVE C: Socializar el |

conocimiento.

s

-

C1

C2

C3

C4

o

Las actividades de socializacién se L
realizan con base en estrategias
definidas y programacion.

La informacién se divulga teniendo en
cuenta procedimientos, medios y
protocolos de comunicaci6n.

Las publicaciones se gestionan de
acuerdo con lineamientos y
procedimientos institucionales

Los informes de gestion de |
conocimiento se presentan a las |
instancias respectivas en concordancia
con la normatividad y lineamientos
vigentes.

/




Norma de Competencia Laboral — Sector Piiblico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Conocimientos esenciales

I Lineamientos de generador de politica. (A3)
Criterios de priorizacién del conocimiento (A2) Criterios de desempefio general

CRITICO
SI NO
i. Clasificacién basica de la informacién de una organizacién. (B3) /
1. Tipos generales de conocimiento: Técito y explicito (Al, B2) b Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X
5. Modos de conversion del conocimiento. (B3)

. Arquitectura tecnologica para un sistema de gestion del conocimiento. (A1,
Ad)

Modelos de medicion del capital humano. (A3, B2)

&. Estrategias de recoleccion de informacion (B1, B3)

9. Cadena de gestion de conocimiento institucional. (B4) ||

Sistema de Control Interno (SCI) X

Sistema de Seguridad y Salud en el

B & &

|00, Objetivos misionales de la institucion. (A4, A5, B4,) Trabajo (SSST) X
I 1. Protocolos y estrategias de comunicacién institucional. (B3, C1, C2, C3)
P Ew“"“’fi‘f bésic.a (AD Sistema de Seguridad de la 5%
I3 Normatividad vigente (C4) Informacién (SSI)
Evidencias requeridas
Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento
e De producto, e Conocimiento ! Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X
|. Basg$ de datos de conocimiento 1. Estudio de caso sobre la incidencia de
institucional la gestion del conocimiento, en la
2 de  gestion  de gestion de la entidad. : = .
. — @ Ssl.ggma de Responsabilidad Social %
Competencia (s) Comportamental (es) ( )
Forjar un clima de interés por las Las investigaciones institucionales cumplen con lineamientos de responsabilidad
soluciones novedosas, que mejoren la social.
inkmica sanovaiiom eficiencia de las respuestas a los || Sistema de Gestién Documental X
: ciudadanos, en materia de informacion, - (SGD)

procesos, resultados e impactos de la . - = 2
gestion publica. (CLAD 2015) El conocimiento se almacena segln procedimientos de gestion documental.



Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Norma: NCLSP.GTH.08

Area o proceso transversal: Gestion del Talento Humano J

-
Nombre de la NCL: Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en los lineamientos del Plan

Institucional de Capacitacion.

Denominacioues de empleo relacionadas con el nivel jerirquico o Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.

| voles del sector piablice colombiano.
Término Definicion

Profesional. '
N/A N/A

Entidades que participaron en la claboracién de esta NCLSP.

Colciencias. ) -
Fecha de aprobacion:

Vigencia: cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacién.
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\

necesidades de formacion y capacitacion.

[ ACTIVIDAD CLAVE A: Identificar

-

e

ACTIVIDAD CLAVE B: Programar

acciones de formacion y capacitacion.

K

Pd
f;

{

Vi

e 8

Criterios de desempeno especificos:

Al Las acciones de capacitacion se definen

A2

A3

Ad

de acuerdo con requerimientos de
competencias de los empleos y
direccionamiento estratégico
institucional.

Las necesidades de formacién vy

capacitacién se analizan teniendo en
cucnta intereses y resultados de la
evaluacion.

Las necesidades de formacion y
capacitacion se priorizan de acuerdo con
requerimientos de las areas misionales y
dreas de apoyo.

Las acciones de formacion y capacitacién
se estructuran en concordancia con el
diagnéstico de necesidades y
metodologia establecida.

la

7

L

\
\

i
f

o

N

P ™

Criterios de desempeiio especificos:

Bl Los programas de formaciéon y
capacitacién contienen los objetivos,
actividades, tiempos y  recursos
necesarios para su ejecucion de acuerdo

con las directrices definidas.

B2 Las acciones de formacidn y capacitacion
estin encaminadas al desarrollo de
competencias de  acuerdo  con
lineamientos del ente rector.

B3 Las estrategias de aprendizaje se
seleccionan teniendo en cuenta las
acciones de formacion y capacitacion.

B4 La logistica de formacion y capacitacion
se define a partir del plan formulado y
los recursos financieros presupuestados.

B5 La matriz de seguimiento al plan de
capacitacion contiene la identificacion
de necesidades de capacitacién a partir
de las fuentes de
establecidas.

informacion

B.6 El plan se divulga acorde con los
procedimientos y protocolos de
comunicacion establecidos.

s

.}

]
J

N
\
\

|

Norma de Competencia Laboral — Sector Piiblico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano



Conocimientos esenciales
Direccionamiento estratégico institucional (A1).

Anélisis de brechas (A2, A3).
Diagnoéstico de necesidades (A4).

. Técnicas de programacion (B1).

Sistema nacional de capacitacion y estimulos para los empleados del estado. (B2)
Plan institucional de formacion y capacitacién. (B3, B4 B5, B6). <
Presupuestos de formacién y capacitacion. (B4).

. Matriz de seguimiento del plan de capacitacion. (B5).

Evidencias requeridas
Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento
Producto o (onocimicnto
I. Programa de capacitacion. I. Estudio de caso sobre desarrollo de
2. Matriz de seguimiento del plan Talento Humano.
de capacitacion.
Competencia (s) Comportamental (es)
Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas
armonicen con los objetivos y resultados
Gestionel desarrollo de la  organizacion, generando
delas personas. oportunidades de aprendizaje y
desarrollo, ademas de incentivos para
reforzar los rendimientos destacados.
(CLAD 2015).

-

Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Criterios de desempeiio general CRITICO
il ST NO
Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X

El plan institucional de formacidn y capacitacién cumple con los procedimientos
establecidos.

Q Sistema de Control Interno (SCI) X

) Sistema de Seguridad y Salud en el 5%
Trabajo (SSST)

Sistema de Seguridad de la %
Informacion (SSI)

? Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

() Sistema de Responsabilidad Social .
(SRS)

} Ji Sistema de Gestion Documental ”

(SGD)



Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

e R A O Iy

&
Norma: NCLSP.GTH.09 §
4 - ’;\Vs-qem SN S S ES N =X
Area o proceso transversal: Gestion del Talento Humano J
-

Nombre de la NCL: Implementar el programa de bienestar Social e Incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

. o 1 T » Y H 73 e e " NOCLSP
Denominaciones de emples relacionadas con ¢l nivel jerirquico o Glosarie de terminoy tonicos para esta NCLSP.
roles del sector pablice colombiano. T e

I'érmino Definicibén

Profesional o Técnico.

D N/A | N/A - e
Enfidudes que participaron en la claboracion de esta NCLSP, | : Sl lmER RN

Area de Talento Humano Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. . ;
Fecha de aprebacion:

Vigeneia: cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.



Norma de Competencia Laboral

ACTIVIDAD CLAVYE  A:  Viabilizar ( ACTIVIDAD C(CLAVE 15:  Realizar )
estrategias de bienestar social. | | acciones de bienestar social ¢ incentivos.
|
7\ J
/ N K
Criterios de desempeno especificos: \ /  Criterios de desempetio especificos: \
Al Las necesidades e intereses de los B1 Las actividades de bienestar estan acordes
servidores se identifican teniendo en con el programa de bicnestar y los
cuenta procedimientos y métodos de procedimientos técnicos.
recoleccion de informacion. B2 Las alianzas se implementan en
A2 Los beneficios se seleccionan de concordancia con la normatividad y los
acuerdo con la normatividad y los procedimientos técnicos.
procedimientos técnicos. B3 El cronograma de acciones se desarrolla
A3 Las estrategias de bienestar estan con base en el programa de bienestar.
acordes con los objetivos del programa B4 Los recursos se direccionan conforme a lo
de bienestar institucional. establecido en el programa de bienestar y
A4 Los recursos se proyectan con base en el el presupuesto.
presupuesto asignado y los B5 El programa se desarrolla de acuerdo con
'-:}‘ procedimientos técnicos. los indicadores de gestién.
{ A5 Las alianzas se establecen a partir de las
i actividades de  Dbienestar y los
" procedimientos técnicos.
g A6 Los indicadores de gestion se definen
siguiendo lineamientos y metodologias _
\ de analisis. /
) ) . 3 A

Sector Pablico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano



Conocimicntos esenciales
Necesidades: de bienestar e incentivos (A1)
Técnicas de investigacion. (Al)
Planeacion estratégica. (A3)
Programa de bienestar (B1, B3, B4,B5)

Alianzas estratégicas. (A5, B2) £
Normatividad: de gestion de Talento Humano.. (A2, B2)
Indicadores de gestion (A6, BS) 42
Elaboracion de planes y programas. (B3)
Presupuestos (A4)
Fvidencias requeridas
Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento

Producto e (onocimiento:

I Programa de bienestar social. I. Estudio de caso relacionado con el

! Informe de ejecucion del disefio de estrategias de bienestar.
programa de bienestar social.

5. Informe alianzas

4. Cronograma de actividades
Competencia (5) Comportamental (es)

Forjar un clima laboral en el que los
intereses de los equipos y de las personas
armonicen con los objetivos y resultados
de la  organizacion,  generando
oportunidades  de  aprendizaje  y
desarrollo, ademas de incentivos para
reforzar los rendimientos destacados.

(CLAD 2015).

Direccién y Desarrollo de Personal

Norma dc Competencia Laboral - Sector Pablico (NCLSP)

Gestion del Talente Humano

—_ ) CRITIC'O
Criterios de desempeno general i
i 51 NO
" Sistema de Gestién de Calidad (SGC) X
Q Sistema de Control Interno (SCI) X
@2 Sistema de Seguridad y Salud en el «

Trabajo (SSST)
Los programas de bienestar estan acordes con normatividad de seguridad y salud
en el trabajo.

@ Sistema de Seguridad de la

Informacién (SST) *
i‘ Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X
Sistema de Responsabilidad Social <
(SRS)
_“i Sistema de Gestion Documental "

(SGD)



Norma de Competencia Laboral — Sector Piiblico (NCLSP)
I

Gestion del Talento Humano

g™

1 l}.L-'-': SR e

Norma: NCLSP.GTH.10 %
,_'4

= ?‘f— R R e A

Area o proceso transversal: Gestion del Talento Humano J

”

Nombre de la NCL: Poner en funcionamiento el sistema de Seguridad y Salud en el trabajo de acuerdo con la normatividad
vigente y el sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

¢ : . z o K Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.
Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerirquico o

roles del sector piblico colombiano.

Término Definicion

Asesor o profesional. Es el reconocimiento pormenorizado de los factores de

Entidades que participaron en la elaboracién de esta NCLSP. gls)ga?ad?)rgsui:nezt:: E::&ﬁipg?ﬁ;m;?mﬁaﬁi ::
éste los efectos que pueden ocasionar a la salud de los
trabajadores y la estructura organizacional y productiva de
la empresa. (Universidad del Valle, s.f.)

Es un instrumento, que mediante relevamiento vy
representacion de riesgos y agentes contaminantes, permite
localizar los factores nocivos en un espacio de trabajo
[}’ determinado. (Wordpress .s.f.)

. Es una herramienta de gestion que permite determinar
objetivamente cudles son los riesgos relevantes para la
seguridad y salud de los trabajadores que enfrenta una
organizacién. (RIMAC, s.f))

Fecha de aprobacidn:

Area de Talento Humano Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico. REOFARS do/TbaR0S

Mapa de riesgos

Matriz de riesgo

Vigencia: cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.



Norma de Competencia Laboral — Sector Piliblico (NCLSP)
I

Gestion del Talento Humano

[ ACTIVIDAD CLAVE A: Analizar la .

situacion actual de riesgos relacionados con la
seguridad y salud en el trabajo.

e PEpE e . S PEEE =
.’f’-- h .-”‘./ ™
Criterios de desempeiio especificos: 1\ / Criterios de desempeiio especificos:

Al Los instrumentos de recoleccion de B1 El programa de prevencién y control de
informacion de riesgos se construyen enfermedades profesionales y accidentes
segin  los  requerimientos y la de trabajo se ejecuta con base en
normatividad vigente disposiciones legales vigentes.

A2 El panorama de riesgos se construye B2 Los servicios de primeros auxilios se
teniendo en cuenta la politica de riesgos y implantan, de acuerdo con lineamientos
la metodologia aplicada, institucionales y de la autoridad

A3 Los agentes de riesgos se identifican con competente,
base en el mapa y la matriz de riesgos. B3 Las actividades de recreacién y deporte

Ad Los riesgos se cualifican teniendo en ! se promueven teniendo en cuenta
cuenta la fuente de origen y la magnitud y lineamiento institucional y presupuesto.
peligrosidad de los mismos. B4 Los elementos de proteccién personal en

A5 La probabilidad de materializacion del el trabajo, se suministran con base las
riesgo se cuantifica de acuerdo con los especificaciones del empleo y el tipo de
lineamientos técnicos. riesgo.

A6 La informacion de riesgos se sistematiza BS La demarcacion de 4reas y zonas de
cumpliendo con los lineamientos vy trabajo, se solicita conforme a
procedimientos establecidos. disposiciones legales vigentes.

B6 El plan de emergencias se desarrolla
\ teniendo en cuenta la normatividad y
£ lineamientos institucionales.

S . . Py

|
|

: ACTIVIDAD CLAVE B: Ejecutar los sub
| programas de Medicina Preventiva y de Higiene
y Seguridad Industrial en el trabajo.

|
|
\

. SR

-~

i
|
|
!
\
4

ACTIVIDAD CLAVE C: Inspeccionar el
cumplimiento de las acciones relacionadas con la
Seguridad y Salud en el Trabajo

s

/

/
Criterios de desempeiio especificos:

C1 Las estadisticas de morbilidad, mortalidad
y accidentes de trabajo de los empleados
se actualizan de acuerdo con directrices
de la autoridad competente y
procedimientos establecidos.

C2 Los resultados de la implementacién del
programa de seguridad y salud en el
trabajo se analizan con base en objetivos
e indicadores institucionales.

C3 Los resultados se socializan de acuerdo
con lineamientos y protocolos de
comunicacion institucional.

C4 Los planes de accion de mejora continua
se disefian teniendo en cuenta objetivos
institucionales y resultados del programa.

Y

"I
|
|




Conocimientos esenciales
|. Riesgos relacionados con salud, higiene y seguridad en el trabajo. (A1, A2, A3,
A4, A6, B4)

Normatividad de salud, higiene y seguridad en el trabajo.(A1, B6)

1. Medicion cuantitativa y cualitativa de riesgos laborales. (A1, AS, C1)

I, Mapa de riesgos. (A3)

5. Matriz de riesgos.(A3)

(. Estadistica basica. (A5, C1)

7. Principios de planeacion. (B6, C4)

8. Plan de emergencia (B6)

. Elementos de proteccion personal en el trabajo.(B4)

10). Infraestructura fisica (A3, A4)

11. Sub programas de Medicina Preventiva y de Higiene y Seguridad Industrial en
el trabajo. (B1, B2, B3, BS, B6)

2. Objetivos e indicadores institucionales (C2)

13. Protocolos de comunicacion (C3)

4. Planes de mejora (C4)

15. Procesos y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo.

[

<

Evidencias requeridas
Evidencias de desempefio Evidencias de conocimiento
- * Conocimiento
mentos de recoleccién de |. Estudio de caso sobre la identificacién
de riesgos en un ambito de trabajo
especifico.

rmacion de riesgos.

cumento de Panorama de

riesgos.

Plan de emergencias.

Documento de planes de mejora.

Observacion:
Observacion real o simulada de
las visitas a las areas de trabajo
para la identificacién de riesgos.

Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Criterios de desempeno general CRITICO
_riterios de desemp genera ST NO
Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X
El sistema de Seguridad y Salud cumple con los procesos y procedimientos
establecidos.
Q Sistema de Control Interno (SCI) X

@ Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SSST)

Los sub programas de Medicina Preventiva y de Higiene y Seguridad Industrial

responden a los lineamientos del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

Sistema de Seguridad de la

X

Informacién (SST) X
f Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X
@ Sistema de Responsabilidad Social -
(SRS)
“| Sistema de Gestion Documental %

(SGD)



Competencia (s) Comportamental (es)

Planificacién y programacién.

Identificar problemas y oportunidades
prioritarias de su unidad para disefiar
planes, programas o proyectos que
preestablezcan  metas,  actividades,
recursos, costos, cronogramas,
responsables e indicadores de avance, de
resultados y de impacto.(CLAD, 2015)

Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

O emenm——"

Norma: NCLSP.GTH.11

Area o proceso transversal: Gestion del Talento Humano J

=
Nombre de la NCL: Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de empleo puiblico, marco ético
institucional y estudios realizados.

> - . g e E losaii f i T senicos para esta NCLSP.
Depominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerarquico o Glosario de términos téenicos para esta NCLSI

voles del seetor pablico colombiano,

Término Definicion

Profesional o Asesor. , o , e ;
Clis Sacional Conjunto de significados compartidos y creencias en

Entidades que participaron en la elaboracién de esta NCLSP, poder de una colectividad (Angélica Cdjar 2013)
j _ ) ; " Percepciones que el trabajador tiene de las estructuras
A Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. Clima laboral y procesos que ocurren en un medio laboral
! (Gongalves 1997)

Fecha de aprobacion:

Vigencia: cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.




(
| ACTIVIDAD CLAVE A: Caracterizar la
. cultura de la entidad

\

Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

ACTIVIDAD CLAVE B: Medir el clima

organizacional

| clima laboral y la cultura organizacional. |
| I

H‘\.
.. - - ..\\
Criterios de desempeiio especificos:

interna de la entidad.

| A2 Los instrumentos de recoleccion de

| informacién se disefian teniendo en
cuenta las variables seleccionadas.

A3 Los instrumentos de recoleccién se
aplican conforme al cronograma y
planes de diagnéstico.

| A4 Los resultados del diagnéstico  se
socializacion de acuerdo con los
requerimientos de las éreas.

A5 La cultura se fortalece por medio de los
protocolos y proyectos de comunicacion
propios de la entidad.

A6 Codigo de ética, decilogo de valores,
codigo de buen gobiemo, relaciones

. compromiso. /

’ Al La cultura se define segin la dindmica

/"’ T

/

Criterios de desempeiio especificos:

B1 Las variables de medicién se definen de
acuerdo con la cultura organizacional y
las necesidades de Talento Humano.

B2 EL clima organizacional se mide teniendo
en cuenta la metodologia y el cronograma
establecido

B3 Los resultados obtenidos se divulgan de
acuerdo con lineamientos y protocolos de
comunicacion.

N

Gestion del Talento Humano

F

| ACTIVIDAD CLAVE C: Intervenir elw

S e 4

— —
P ~

. . = - gea A
Criterios de desempeno especificos: '\

C1 Los planes de intervencion se disefian
teniendo en cuenta los resultados de
diagndstico de clima y recursos
disponibles.

C2 La efectividad de las estrategias de
intervencion se realizan con base en
indicadores.

C3 Los planes de mejora se ejecutan
cumpliendo con las actividades
establecidas.

C4  El plan de cierre de brechas se elabora de
acuerdo con los resultados de la
medicion.




Jold — @

h b L

Conocimientos esenciales
Dindmicas relacionales (A1)
Principios de psicometria (A2, B1)
Cronogramas y planes de diagndsticos (A3, B2)
Protocolos de comunicacion (A4, AS5)

5. Plan de cierre de brechas (C5)

Planes de intervencion de clima (B3, C1)
Diagndstico de clima (B3,Cl) @&
Diagn6stico de Cultura @
Recursos disponibles (C2)

0. Indicadores de clima (C3)
| | Plan de mejora (C4) «f

Evidencias requeridas

Eyidencias de desempefio Evidencias de conocimiento
Producto: e Conocimiento:
Diagnostico clima y cultura. |. Estudio de caso sobre el analisis y
Plan de cierre de brechas. medicion del clima laboral vy
Plan de intervencién de clima. propuestas de mejora
Planes de mejora.
Cronogramas de diagndstico.

Competencia (s) Comportamental (es)
Estar al tanto de las circunstancias y las
relaciones de poder que influyen en el

entorno organizacional (Decreto 1083 de
2013)

Conocimiento del entorno.

Norma de Competencia Laboral — Sector Puablico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Criterios de desempeiic seneral CRITICO
THerios ae « L.‘\Lll![)t.lll] a¢ nera ST NO
Y . .

: Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X

Procesos y Planes que cumplan con los Planes de mejora continda frente a la
cultura y clima organizacional de la entidad.

Q Sistema de Control Interno (SCI) X

42 Sistema de Seguridad y Salud en el

Trabajo (SSST) X
Sistema de Seguridad de Ia :
Informacion (SSI)
f Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

@ Sistema de Responsabilidad Social
(SRS)

Los diagnésticos de clima y cultura organizacional Cumplen con los diferentes
sistemas de responsabilidad social.

X

”E Sistema de Gestion Documental
" (SGD)



p——

Norma: NCLSP.GTH.12

Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)
Gestion del Talento Humano

Area o proceso transversal: Gestién del Talento Humano

Nombre de la NCL: Sistematizar la informacién de Gestion del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la

entidad y los procedimientos y normas establecidos.

Denontinaciones de empleo velacionadas con el nivel jerdarquico o

roles del sector piblico colombiano.
Técnico o Asistencial.

Entidades que participaron en la elaboracidn de esta NCLSP.

Ministerio de Hacienda y Crédito Pubico.

Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.

Término Definicion

N/A N/A |

Fecha de aprobacion:

Vigencia: cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacién.



-

ACTIVIDAD CLAVE
informacion de la Gestion del Talento Humano.

A: Consolidar

-,

)

o

/7

— M

-~ e

r/ Criterios de desempeiio especificos:

f

Al La informacién de talento humano de la
entidad se compila de acuerdo con
lineamientos y procedimientos
establecidos.

A2 La informacién se clasifica en cada
proceso y subproceso de talento humano,
con base en las politicas internas de
operacion,

A3 Los resultados de la clasificacion de
informacién se ingresan al sistema de
gestion conforme a lineamientos y
procedimientos establecidos.

Ad Los reportes de informacion se generan
teniendo en cuenta protocolos y medios de
comunicacion.

A5 Los informes corresponden a los
resultados de la gestion de talento humano
en la entidad.

. s

J

/

Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

ACTIVIDAD CLAVE B: Responder
requerimientos relacionados con la informacion

B1 Los requerimientos de informacion se
identifican con base en solicitudes y la
normatividad vigente.

B2 Las respuestas internas y externas se
proyectan teniendo en cuenta el tipo de
requerimiento y la  normatividad
aplicable.

B3 Las novedades de personal se notifican a
las instancias pertinentes, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

B4 Los aportes de personal a entidades
externas se liquidan conforme a la
normatividad y procedimientos.

BS Los reportes a entidades de control se
realizan de conformidad con |la
normatividad y dentro de los plazos
establecidos.

\

de personal.
~ -‘H“‘\\
Criterios de desempeno especificos: \\

Gestion del Talento Humano



Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Conocimientos esenciales Criterios de desempeino general _( RELIC U,
| Lineamientos administrativos de Gestion del Talento Humano. (A1, A2, A3, B3, y 51 NO
B4). " Sistema de Gestién de Calidad (SGC) X
' Sistema de Informacion de talento humano. (A3, A4). @ M
i Normatividad vigente. (B1, B2, B4, B5).
i, Proceso y subprocesos de talento humano. (A2). .
<. Sistema de gestién de calidad. (AS, B3). S Sistema de Control Interno (SCI) X
Procedimientos institucionales. (A1, A3, B3, B4).
. Entes de control relacionados con manejo de personal. (B5). @ Sistema de Seguridad y Salud en el
Novedades de personal. (B3). Trabajo (SSST) X
%. Requerimientos de informacién y tipos. (B1, B2).
1. Medios y manejo de informacion (A4). @ I Sistema de Seguridad de la
|| Estadistica bisica (A3, Ad). Informacién (SST) X
i gff:::g:;ﬁzzif:;;.' (A2, La informacién se maneja siguiendo los principios de confidencialidad
Evidencias requeridas i Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X
Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento
s Producto N/A
. Reporte de la. consolidacién y Sistema de Responsabilidad Social
sistematizacién de la informacion (SRS) X
2. Respuesta’a instancias internas y
exte sobre requerimientos de . .,
inforfaacion de persoiil-de la ! } }L Sistema de Gestién Documental X
enfidad. (SGD)
Competencia (s) Comportamental (es) La informacion se maneja de acuerdo con el Sistema de Gestion documental

Manejar con respeto las informaciones
Manejo de la informacién personales e institucionales de que
dispone (Decreto 1083 2015)



Norma de Competencia Laboral —- Sector Pablico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

o

Norma: NCLSP.GTH.13

D

Area o proceso transversal: Gestion del Talento Humano J

-~

Nombre de la NCL: Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad
vigente.

Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerirquico o Glosaria de términos técnicos para esta NCLSP.
roles del sector pitblice colombiano. :
Término Definicién
Profesional. : - e o
, “Manifestacion de la voluntad de la administracion,
Entidades que participaron en la elaboracién de esta NCLSP. tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando,

- modificando o extinguiendo derechos para los

. administrados o en contra de éstos, tiene como

' presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico
y el respeto por las garantias y derechos de los

. administrados” Sentencia Corte Constitucional 1436

| de 2000

Area de Talento Humano Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.
Acto administrativo

Fecha de aprobacion:

Vigencia: cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacién.




p
ACTIVIDAD
novedades administrativas relacionadas con el
personal

A\

CLAVE A:

7 T~

Criterios de desempeno especificos: \

Al Las novedades de personal se identifican
teniendo en cuenta la normatividad y los
subprocesos de gestion de talento
humano.

A2 La documentacién o requisitos soporte
de las situaciones de personal se
verifican de acuerdo con la normatividad
y los procedimientos establecidos.

A3 Los faltantes de documentacion o
inconsistencias de personal se informan

siguiendo los procedimientos
establecidos.
A4 Las situaciones administrativas se

evalian con base en la normatividad y
los procedimientos institucionales.

A5 Los informes de las situaciones
administrativas se remiten al 4rea
competente de acuerdo con los

\ procedimientos correspondientes.

Revisar

N

~

ACTIVIDAD

Norma de Competencia Laboral — Sector Piblico (NCLSP)

CLAVE B: Tramitar

situaciones administrativas relacionadas con el
personal

s

Criterios de desempeno especificos: \

B1

B2

B4

B5

"'\-.\\

Las situaciones administrativas de ley se
ejecutan de segin normatividad y
procedimiento correspondiente.

El acto administrativo se proyecta segin
lineamientos de la entidad competente y
dentro de los tiempos definidos.

Los requisitos normativos del Acto
administrativo se verifican dentro de los
tiempos establecidos.

La formalizacion de los actos
administrativos se gestiona teniendo en
cuenta el conducto regular y los
procedimientos

Los soportes de los actos administrativos
se archivan segin procedimiento y
lineamientos del SGD.

Gestion del Talento Humano



Conocimientos esenciales

Normatividad aplicable a administracion de personal. (A2, A4, B1).
Andlisis de documentos. (A2, A3, B3).

. Procedimientos y protocolos de actos administrativos de personal. (A2, A3, A4,

A5,B1,B5).
Novedades de personal. (A1)

. Actos administrativos de personal en el sector publico. (B2, B3, B4, B5)
. Documentos soporte de situaciones administrativas de personal. (A2, A3, A5,

B2,B5). |
Manejo de software aplicable. (B5).

. Ofimatica. (BS)
Redaccion de actos administrativos. (B2).
Evidencias requeridas
Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento
Producto: s« Conocimiento
|. Informe de situaciones I. Pruebas técnicas o estudios de caso
administrativas. relacionadas con la normatividad que
2. Actos Administrativos aplica a los diferentes actos
legalizados. administrativos de Talento Humano.

Competencia (s) Comportamental (es)
Manejar con respeto las informaciones

personales e institucionales de que
dispone (Decreto 1083 de 2015)

Mangjo de la informacién.

Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)
/

Gestion del Talento Humano

Criterios de desempeiio general CRITICO
erios de desempeno geners: ST NO
/
Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X
Los tramites se realizan dando cumplimiento a procesos y procedimientos
establecidos.
Q Sistema de Control Interno (SCI) X

o2 Sistema de Seguridad y Salud en el

Trabajo (SSST) X

Sistema de Seguridad de la 3
Informacion (SSI)

? Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

Sistema de Responsabilidad Social "
(SRS)

i
<l Sistema de Gestion Documental (SGD) X

La documentacion obtenida se maneja de acuerdo con lineamientos de Gestion
Documental.



Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

(e

Norma: NCLSP.GTH.14

Area o proceso transversal: Gestién del Talento Humano J

-

Nombre de Ia NCL: Generar némina de acuerdo con normas vigentes y politicas de la organizacion.

. . . - . . H ari s Lo i ACTIICOE T T c b e | .
Denominaciones de empleo velacionadas con el nivel jerarquico o Glosario de términos tecnicos para esta NCLSP.

roles del sector piiblice colombiano.

Término Definicion

Profesional. | 1y "
: : N/A I N/A i 3
L ntidades que participaron en la elaboracion de esta NCLSP. - =
Informacién secundaria SENA 2016 ajustada.

Fecha de aprobacion:

Vigencia: cinco (5) afios a partir de la fecha de aprobacion.




Norma de Competencia Laboral — Sector Pablice (NCLSP)

ACTIVIDAD CLAVE A: Procesar ACTIVIDAD CLAVE B: Reportar el valor
némina. generado de némina.
Y e % //"‘”_—_“#' - S

Criterios de desempeiio especificos:

A1 Los soportes de las novedades se verifican
de acuerdo con las normas legales y
procedimientos  establecidos por la
organizacion.

A2 Las novedades se registran teniendo en
cuenta las normas vigentes.

A3 Los registros se validan de acuerdo con la
informacidn obtenida.

A4 La informacibn se administra de
conformidad con los principios éticos y
valores corporativos.

AS La némina se procesa de acuerdo con la
estructura y centros de costos de la
organizacion.

A6 Landmina es validada de acuerdo con los
procedimientos  establecidos en la
organizacién.

AT El proceso de la nomina definitiva se
realiza de acuerdo con las condiciones y
procedimientos establecidos en la
organizacion.

A8 Las copias de seguridad se administran de
acuerdo con procedimientos establecidos
por la organizacion.

A9 Los soportes de la némina se manejan
seglin nrocedimientos de la areanizacion.

\ / Criterios de desempeiio especificos: \

1

B1 El valor generado de nomina se
remite a las instancias pertinentes de
acuerdo con las condiciones ¥y
procedimientos establecidos en la
organizacion.

B2 El reporte se valida de acuerdo con
los procedimientos establecidos en la
organizacion.

B3 El reporte generado se archiva de
acuerdo con los procedimientos
establecidos en la organizacion.

B4 Los documentos de pago se emiten
segun los procedimientos
establecidos en la organizacion.

B5 Los documentos de pago se archivan
de acuerdo con los procedimientos de
la organizacion.

Gestion del Talento Humano



Conocimientos esenciales
1. Novedades de personal. (A1, A2)
2. Normas legales vigentes. (A1)
3. Procedimientos para generar nomina (A5, A6, A7,A9. B1,B2) <+
4. Estructura y centro de costos (A5)
5. El software aplicativo
. Ofimdtica (A5, A6, A7,A9, B1, B2)
. Instrumentos y equipos de registro de tiempo laborado (A2)
8. Principios éticos y valores corporativos. (A7) ()
Y. Manejo basico de archivos fisicos y electrénicos. (A8,B4, B3, B6) |
10. Contabilidad béasica.(A5, A6, A7,A9,B1,B2) -/

Evidencias requeridas

Evidencias de desempeno Evidencias de conocimiento
Producto: e  (Conocimiento:
. Nomina procesada. 1. Pruebas técnicas o estudios de caso
Reportes de némina. relacionados con la generacién de
némina.

Competencia (s) Comportamental (es)
Manejar con respeto las informaciones

Manejo dela informacion. personales e institucionales de que
dispone (Decreto 1083 de 2015)

Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion del Talento Humano

Criterios de desempeno general CRITICO
erios de desem o P SI NO
“" Sistema de Gesti6n de Calidad (SGO) X

La némina se genera dando cumplimiento a procesos y procedimientos
establecidos.

Q Sistema de Control Interno (SCI) X

42 Sistema de Seguridad y Salud en el X
Trabajo (SSST)

Sistema de Seguridad de la .

Informacién (SSI)

La informacién de némina es utilizada bajo principios de confidencialidad.

f Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X

. Sistema de Responsabilidad Social
(SRS)

.;:'.Iii‘ Sistema de Gestion Documental (SGD) X

Los informes de némina se manejan de acuerdo con lineamientos de Gestién
Documental.



Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

Gestion de Talento Humano

R R b IS T Sy

g

Norma: NCLSP.GTH.15

< ;.c*-\d""‘tt.n: Bfnn U Rl RSN i T S T

e

Area o proceso transversal: Gestion de Talento humano

Nombre de la NCL: Hacer seguimiento a la gestion de los planes de talento humano conforme a las metas e indicadores
establecidos por la entidad.

’ ] . . . . . - =¥ ATt 5 i T S v o i . 1>
Denominaciones de empleo relacionadas con ¢l nivel jerdrquico o Glosarie de términos téenicos para esta NCLSP,

roles del sector pablico colombizing, e PR =
' Término Definicion

Asesor. [ ; ; !
I N/A - N/A =

Futidades que participaron en la elaboracion de esta NCLSP.

Departamento Naciona ion.
i EtG NG e Plncsciin Fecha de aprobacion:

Vigencia: 5 afios a partir de la fecha de aprobacion




Norma de Competencia Laboral — Scector Pablico (NCLSP)

ACTIVIDAD CLAVE A: Seleccionar
métodos de seguimiento y evaluacion de la
gestion.

~

ACTIVIDAD CLAVE B: Aplicar métodos |
de seguimientos y evaluacian. '

S

“
ﬂ'ilurins de desempeiio Hp““.ic{h ﬂ‘nterms de desempeiio especificos:

Al La informacién para la evaluacion de la
gestion se identifica teniendo en cuenta los
lineamientos definidos por la entidad.

A2 La idoneidad de los métodos se evalia
teniendo en cuenta las caracteristicas de la
informacion.

A3 Los mecanismos de evaluacion se definen
teniendo en cuenta las metas e indicadores
establecidos por la entidad.

AN

—

B1 Las actividades para la evaluacion se
planifican, teniendo en cuenta la ejecucion y
las partes interesadas.

B2 La cvaluacion se rcaliza a través de
indicadores de gestion y de reportes
obtenidos.

B3 Los resultados obtenidos se presentan
teniendo en cuenta los mecanismos de
evaluacion adoptados.

N

/

Gestion de Talento Humano



{ ‘'onocimientos esenciales
Estructura de Gobiemo y Sector Institucional Publico (A1)
Herramientas de ofimitica (A1, B2, B3)
Planeacion estratégica (A3, B1, B3)
Normativa (A1, B1, B2)
Métodos de evaluacion y seguimiento (A1, A2, A3, BI, B2)
Estadistica descriptiva (B3)
Indicadores de Gestion (A3, B2)
Sistema de control interno Q
Evidencias requeridas

Evidencias de desempeno Evidencias de conocimienta
¢  Producio: s (Conocimiento
|, Informes de Seguimiento a la 1 Estudio de caso aplicable al

Gestion de los planes de Talento seguimiento de la gestion de planes de

Humano Talento Humano

Competencia (s) Comportamental (es)

Trabajar con otros de forma conjunta yde
manera participativa, integrando metas
para la consecucion de objetivos
i institucionales, (DECRETO 1083, 2015).
Realizar las funciones y cumplir los
compromisos  organizacionales  con
eficacia y calidad. (DECRETO 1083,
2015).

Trabajo en equipo y colaboracién.

Orientacion a resultados.

Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

Gestién de Talento Humano

CRITICO
ST NO

Criterios de desempefo general

-

Sistema de Gestion de Calidad (SGC) X

Q Sistema de Control Interno (SCI) X

El seguimiento a la gestion de los planes corresponde con los lineamientos del
modelo estindar de control intemo en la evaluacion de los objetivos
institucionales.

) Sistema de Seguridad y Salud en el

Trabajo (SSST) .
E Sistema de Seguridad de la %
Informacion (SSI)
i Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X
Sistema de Responsabilidad Social -
(SRS)
“ Sistema de Gestién Documental "

(SGD)



Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

Gestion de Talento Humano
—’I‘-\x

Norma: NCLSP.GTH.16

.
[ Area o proceso transversal: Gestion de Talento Humano J
Nombre de la NCL: Realimentar el desarrollo de la gestion de los planes teniendo en cuenta los resultados del seguimiento y la evaluacion. J
Denominaciones de empleo relacionadas con el nivel jerdarquico o Glosario de términos técnicos para esta NCLSP.

roles del sector pithlico colombiano.

Término Definicion
Asesor. -,

A N/A N/A
i Entidades que participaron en la elaboracion deesta NCLSP.

P
p—

Departamento Nacional de Planeaci6n. . -
Fecha de aprobacion:

Vigencia: 5 afios a partir de la fecha de aprobacién

e

g




Norma de Competencia Laboral — Sector Pablico (NCLSP)

Gestion de Talento Humano

ACTIVIDAD CLAVE A: Presentar los
resultados de la gestion.

ELEMENTO B: Proponer ajustes a la
ejecucion de los planes.

P4

Krirorius de desempeno cspctiﬁch Criterios de desempefio espcciﬁcm\

Al Los informes de resultados se consolidan
teniendo en cuenta la informacién presentada
por las diferentes dependencias.

A2 Los resultados se analizan conforme a las
metas e indicadores establecidos.

A3 El informe se estructura con base en los
lineamientos definidos por la entidad.

B1 Las propuestas de ajuste o modificaciones
a la gjecucion de los planes se analizan segin
procedimientos.

B2. Los aportes a la gestion se realizan de
acuerdo con los planes de accién producto de
la deteccién de oportunidades de mejora.

B3. Las oportunidades de mejora se detectan
de acuerdo con los procedimientos de
seguimiento establecidos por la entidad.

B4. La propuesta de ajuste a los planes
cumple con el procedimiento establecido.

/




Norma de Competencia Laboral — Sector Publico (NCLSP)

Gestion de Talento Humano

S WP 3. ) . CRITICO
Conocimientos esenciales Criterios de desempeiio general : NO
|. Estadistica descriptiva (A1, B4) Sl :
. Herramientas de ofimdtica (A1, A2, A3, B2, B3) Sistema de Gestién de Calidad (SGC) X
.. Metas e indicadores de gestion (A2, A3, B1, B2, B3)
1 Plan de gestion institucional (A1, A2, B1,B3,B4)
5. Procesos y procedimientos de gestion. Q
e o= : Sistema de Control Interno (SCI) X
Evidencias requeridas
Evidencias de desempeiio Evidencias de conocimiento
Producto: s  (Conocimiento. @ Sistema de Seguridad Y Salud en el x
t. Informes de Seguimiento a la |. Estudio de caso aplicado a Ila Trabajo (SSST)
Gestion. realimentacion de la gestion de planes.
Competencia (s) Comportamental (es) @ Sistema de Seguridad de la
Trabajar con otros de forma conjunta y de Informacién (SSI) X
Trabnio on eiit Siheraci manera participativa, integrando metas
e RURD 3 coralloracion para la consecucion de objetivos
institucionales, (DECRETO 1083, 2015) ? . . )
Realizar las funciones y cumplir los _ Sistema de Gestion Ambiental (SGA) X
compromisos  organizacionales con
Orientacifn a resultados eficacia y calidad. (DECRETO 1083,
2015) @ Sistema de Responsabilidad Social "
(SRS)
i' h Sistema de Gestion Documental =

(SGD)



~ Cédigo
NCLSP.GTH.01
NCLSP.GTH.02
NCLSP.GTH.03
NCLSP.GTH.04
NCLSP.GTH.05
NCLSP.GTH.06

NCLSP.GTH.07

NORMAS DE COMPETENCIAS-NIVEL DE EMPLEO PUBLICO

Norma de

~ competencia laboral

Norma

Formular el Plan Estratégico de gestion de talento

humano segin los requerimientos del Plan Estratégico

Institucional y los lineamientos establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Diseiiar ¢l empleo, de acuerdo con el mapa estratégico,

los requerimientos institucionales y la normatividad
vigente.

Seleccionar talento humano de conformidad con la
naturaleza de los empleos, tipo de provision y
normatividad que regula el proceso en la entidad.

Direccionar estrategias de induccion, reinducciéon y
desvinculacion del talento humano segun los
lineamientos del generador de politica y la normatividad.

Liderar el establecimiento del Sistema de Evaluacion del
Desempeifio a partir de las directrices estratégicas y los
lineamientos normativos de los entes reguladores.

Evaluar el desempefio de los servidores publicos
teniendo en cuenta lineamientos del generador de
politica de empleo publico y la normatividad vigente.

Coordinar la gestion del conocimiento teniendo en
cuenta las particularidades de la entidad y lineamientos
institucionales.

Dlrectlvo
X

_Asesor

X

| CODIGO:170.1370.05.14
| VERSION:1.0

' FECHA 10 de D|c1embre 2015

Nivel de empleo

- Profesional ~ Técnico Asistencial

X

@ 'FUNCION PUBLICA PUBLICA q:'- e

TODOS PORUN
uumuls



NCLSP.GTH.08

NCLSP.GTH.09

NCLSP.GTH.10

NCLSP.GTH.11

NCLSP.GTH.12

NCLSP.GTH.13

NCLSP.GTH.14

NCLSP.GTH.15

. \NCLSP.GTH.16

P

NORMAS DE COMPETENCIAS-NIVEL DE EMPLEO PUBLICO

Promover el desarrollo de las capacidades del talento
humano con base en los lineamientos del Plan
Institucional de Capacitacion.

Implantar el Plan de Bienestar Social e Incentivos,
teniendo en cuenta los criterios de equidad, eficiencia,
cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

Poner en funcionamiento el sistema de Seguridad y

Salud en el trabajo de acuerdo con la normatividad
vigente y el sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta
lineamientos de empleo puablico, marco ético
institucional y estudios realizados.

Sistematizar la informacién de Gestion del Talento
Humano de acuerdo con las necesidades de la entidad
y los procedimientos y normas establecidos.

Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las
politicas institucionales y la normatividad vigente.

Generar nomina de acuerdo con normas vigentes y
politicas de la organizacion.

Hacer seguimiento a la gestion de los planes de talento
humano conforme a las metas e indicadores

Realimentar el desarrollo de la gestion de los planes
teniendo en cuenta los resultados del seguimiento y la
evaluacion.

CODIGO:170.1370.05.14
VERSION:1.0

FECHA:10 de Diciembre 2015

X

. o -‘f';' TODOS PORUN
FUNCION PUBLICA . &
@ S et b oy R L) NUEVD Pm
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