Version: V7

Funcién Publica Caracterizacion Proceso
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Gestion del talento humano

Tipo de proceso: Gestion Talento Humano

1.0bjetivo: Administrar el ciclo de vida del senidor piblico e la Entidad mediante la formulacion e implementacién de lineamientos, planes, programas y estrategias integrales de gestion humana, orientadas a fortalecer el desempefio, el desarrollo profesional y el bienestar laboral, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objeivos insitucionales.
2 Alsance El proceso inicia con la definicion de lineamientos, la 6n de las obl g e I A 8 g O T I S G T 0 ST 0 e 250 I 0 iy S B DD L i G S
peticiones, la. actos y evaluacion de la gestion, la medicién de resultados e impacto, a generacion de informes y reporte jora, y custodia de | al talento humano.

Coordinador Grupo de Gestion Humana
3. Lider de proceso: Secretario () General 5. Responsable: Equipo de trabajo Grupo de Gestion Humana
Delegado Secretaria General

Definicione

Pan estratégico de talento humano es un documento que detalla cmo una organizacion gestiona, desarrolla y retiene a sus empleados, alineando estas practicas con
PETH los objetivos estratégicos de la empresa. Se trata de una hoja e ruta para garantizar que la organizacion cuente con el talento adecuado, en el momento preciso y con
las competencias necesarias para alcanzar sus metas

Documento escrito y firmado entre el superior jerérquico y el gerente piblico, en el cual se establecen los objetivos y compromisos a cumplir, asi como los

indicadores para evaluar la gestion gerencial

Acuerdo de Gestion

Plan Insitucional de Capacitacion, documento que define las acciones de capacitacion y formaci6n que una entidad implementard para fortalecer las competencias de
ARL Administradora de Riesgos Laborales pIC sus senidores pibiicos y lograr sus objetvos estatégico. se basa en un diagndsico de las necesidades de capaciacicn de los diferentes dreas de Ia enidad, detlla
c6mo una organizacion gestiona, desarrolla y retiene a de la empresa.

mité de Convivencia Laboral Es un espacio dentro de las empresas y entidades piblicas, obligatorio segn la Resolucion 652 de 2012, cuyo objetivo principal es
Comité de Convivencia Laboral CCL prevenir y atender el acoso laboral. Este comité busca promover un ambiente laboral saludable y positivo a través de mecanismos altemativos de resolucion de PAA Plan de Accion Anual

Comité de personal Comision de Persol ngano P S R CT 06 073 1D DM S S Damcmacmn de los empleados en las decisiones que les afectan. Se AT
tad por votaci6n directa
CETHIL CETIL Certificado Electronico de Tiempos Laborados (CETIL) GGH Grupo de Gestion Humana

t Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo) s un comité que, dentro de las empresas privadas y piblicas, se encarga de vigilar y promover las normas
COPASO COPASST leglamemﬂrs relacionados con la seguridad y salud en el iabajo. Su objetivo principal es prevenir accidentes y enfermedades laborales, garantizando un entomo Incentivos
laboral segu

Son estimulos que se utiizan para motivar a una persona o grupo a actuar de una manera especifica, generalmente para mejorar el rendimiento o la productividad. Se
pueden clasificar en econémicos y no economicos

Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) es un proceso sistematico que busca anticipar, reconocer, evaluar y controlar [0s riesgos en el lugar de
cNsc Definir Comision Nacional del Senicio Civl sessT trabajo para proteger la seguridad y salud de los trabajadores. Este sistema se basa en la mejora continua, involucrando Ia poltica, organizacion, planificacion,
aplicacion, evaluacion, auditoria y acciones de mejor
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e las metas de los empleados de carrera y en enel cargos un espacio dentro de las.
Cmpresas y entdades pablas. ablgaloro Seain i Resolucion 652 o 2015, £0y0 cbje pncipal oe revent y atonder o a6o0% 1AbOrl Eete COmIE buscn
promover un ambiente laboral saludable y positivo a través de mecanismos

1 |Lavinculacion se realiza en las normas y leyes vigentes durante la etapas de i) la verificacion de la vacante, verificacion de lista de elegibles vigente, revision del derecho preferencial, i) el analisis de requisitos, ¥ la posesion del nuevo servidor

Evaluacion de SIPG Sistema Integrado de Planeacion y Gestion

2 | Paralaprovision de los empleos de cardcter temporal se deberd dar aplicacion al procedimiento sefialado en la Ley 909 de 2004, En caso de no existirlista de elegibles, el empleo debera ser provisto, de manera preferencial, con el personal que redna los requisitos y que esté desarrollando mediante una forma de vinculacién diferente, tales funciones, actividades o proyecto

de la Funcion Pu la principio de p: o los cargos del maximo nivel decisorio y otros niveles decisorios de la entidad, promoviendo una participacion equilibrada entre mujeres y hombres, con el fin de alcanzar progresivamente una representacion del cincuenta por ciento (50%) de mujeres, conforme a lo establecido en la normatividad
vigente,

4| LaEntidad establece que el ingreso debe ser en los primeros diez (10) dias de cada mes para poder incluir la novedad en la némina. Sin embargo, cuando el ordenador del gasto determina la necesidad de vinculacion por fuera del . autoriza a través 6nico al Grupo de Gestion Humana.

5 |Enelcaso, quela vinculacion se dé por fuera de los tiempos definidos, el Grupo de Gestion Humana iniciaré el proceso de nomina altera o adicional, la cual podra ser liquidada posterior a la planta global y temporal, pero siempre dentro el mismo mes de ingreso, con el fin de no afectar el pago de seguridad social.

Una vez suscita el acta de posesion, el Grupo de Gestion Humana procederd a: ingresar al servidor piblico en el sistema de nomina, afiliarlo a la seguridad social, remitir cuenta bancaria a Gestion Financiera, solicitud de creacion usuario y contrasefia para acceder a los sistemas de informacién de la entidad y la presentacion oficial al area con la entrega de la resolucion de nombramiento, acta de posesion, ficha

® | manual de funciones del empleo, formatos plan de mentoria y evaluacién del desempefio laboral

|1 Grupo de Gesiién Humana coordinara 1a induccion insitucional a los nuevos senvidores dentro de Ia vigencia establecida. Por su parte, e efe inmediato del nuevo sendor asignaré un menor para apoyar el y ol de sus funciones (induccion al puesto de rabajo); una vez finalizada la cuna de aprendizaje sin superar seis (6) meses, remitir el formato de
mentorias a Gestion Humana

o €l proceso de Evaluacion de Desempeno para los senidores pblicos del 1.de febrero hasta el 31 de enero de la vigencia posteror, con una evaluacion parcial a corte 31 de julio dentro de fa misma vigencia, el cual deberd ser remitido en formato PDF a enviado a Gestion Humana.

o |La concertacion v 6n de 0s acuerdos 6 Ios términos establecidos en las lcables para el caso, y se debe remitr en archivo PDF al GGH con copia afa Oficina de Control nterno.

10| Cada jefe debe realizar una evaluacion semestral e los senvidores piblicos a su cargo, considerando los periodos el 1*de febrero al 31 de julo y del 1 de agosto al 31 de enero. La del laboral previamente acordados entre el evaluadory el evaluado.
La jomada laboral en el cion P dos (42) horas semanales, distibuidas de lunes a jueves en el horaro de 8:00 a.m. 530 p.m., y los viemes de 800 am. a 5:00 pm., incluyendo una (1) hora de almuerzo. Para efectos administrativos, el dia sabado se considera como dia no habi. Adicionalmente, con el propdsito de favorecer el bienestar, la conciliacion

entre la vida laboral y personal, y el mejoramiento de las e o sevsines piblicos, el Departamento podra implementar horarios laborales flexibles y modalidades de jornadas mixtas flexibles, de conformidad con la normativa vigente y las necesidades del senvicio.

12 |Parael control de ingresos y salidas de los senidores piblicos y pasantes a la entidad, se dispone del sistema bioméico, el registro y uso es de caracter obligatorio con la finalidad de realizar controles administrativos y estadisticos.

13 |Parael disfrute . comisiones, descansos licencias que no por causas mayores, a entidad debe emitir y comunicar un acto administrativo previo que autorice dicha situacion.

‘Toda ausencia derivada de una situacion particular, debe reportarse de manera previa o inmediata al jefe de la dependencia y posteriormente oficializarse por escito en el la En todos los casos, el j P de dichas novedades, solicitaré los P al GGH dela
formato diligenciado con los soportes.

Cuando el senvidor se encuentre en na situacion a: , académico, para ejercer la docencia lactancia matema, que implique un horario de enrada y salida diferente al legalmente establecido, se deberé efectuar el reporte de la correspondiente incidencia en el formato registro de la jomada de trabajo reporte de incidencias, el cual
estard ubicada en cada dependencia.

16| El Deparamento Administrativo de la Funcion Publica no permite en el lugar de rabajo el consumo ni la tenencia de sustancias psicoactivas que alteren la capacidad normal de trabajo; ningdn miembro de la Entidad prestars bajo la influencia

17| Funcion Pblica elabora oportunamente Ia nomina a través del aplicativo dispuesto, con el in de realizar el pago a mas tardar el dia 30 de cada mes. Es piblico pr del quinto (5) dia habil de cada mes, las novedades que afecten el flujo normal de su liquidacion.

La solicitud de aprobacién de retiro parcial de cesantias debe realizarse a través e la pagina web del Fondo Nacional del Ahorro (https:/iwww.fna gov.co — Fondo en Linea — Personas). Ademas, es necesario enviar por correo electrnico a la Coordinacién del Grupo de Gestion Humana y con copia a gestionhumana@funcionpublica.gov.co los documentos requeridos segin la opcidn de retiro elegida, tales como.

| compra, remodelacion y pago de impuesto predial de vivienda, pago de educacion superior y compra de acciones, de acuerdo con la normatiidad vigente.
o L y deb aravés de Kactus y el self-senvice (iniranet), con una anticipacion minima de 60 dias antes del inicio. La fecha de disfrute debe ser p la causacion, g ple al cumplir un P desde el i on par una liquidacion y lanémina
correspondiente.
e e R L e e 6n podré otorgarlas . con el fin de evitar que los senidores acumules s de dos (2) periodos de vacaciones. La excepcion ala no intermupcion
2  por exclusivas del senicio, mediante comunicacion escrita por el jefe inmediato y el ordenador del gasto, debidamente justificada y dirigida al Coordinador del Grupo de Gestion Humana NN o A s T conlan (concertada) que debera realizarse dentro de la

¥
vigencia en curso




[ deben ser reportadas al & siguiente dia habil de su expedicion por la EPS o ARL, en formato PDF, tener muy presente que a parti del tercer dia de incapacidad, se pagaré por dia, las 23 partes del ingr 6n del IBC del mes. anterior,

laborales y/n e e Yrey pagara al 1009% del IBC desde ef primer dla

Funcion Piblica, a través de la Secretaria General, se compromete a asignar [os recursos fisicos, técnicos, humanos y financieros necesarios dentro del presupuesto anual para la Planeacion, ejecucion y evaluacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, y el plan de bienestar social e incentivos.

Cada jefe debe realizar una evaluacion semestral de los senvidores publicos a su cargo, considerando los periodos del 1° de febrero al 31 de julio y del 1° de agosto al 31 de enero. La. del laboral previamente acordados entre el evaluador y el evaluado.

Funcion P pacitacion y 6n atendiendo la normatividad vigente, mediante a construccion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC, el cual esta dirigido al fortalecimiento de saberes, actitudes, habilidades, destrezas y conocimientos del senvidor piiblico. Este proceso implica la realizacion de una encuesta de deteccion de necesidades anual
Funcion P P allevara cabo | su personal, por | da dos afios, la demanda o cuando un rea especifica lo solicite para abordar teméticas particulares.

La entidad real y el desarollo de ! continuo de la calidad de vida de los servidores pablicos y sus familias. ASf mismo, olorgard incentivos a de carrera y y se destaquen por

El teletrabajo en el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica, se rige bajo la para el caso, el cual tiene la gui para su

Funcion publica.promueve el derecho a la desconexion laboral como parte del equilibrio entre la vida P | respetando que I no realicen actividades laborales fuera de su jomada diaria de trabajo, ya sea mediante teléfono, correo electrsnico, aplicaciones de mensajeria instantanea.

del dores de la planta alaLey 900 de 2004, tras la expedicion el un plazo para la entrega de documentos, informacion y bienes muebles a su cargo, de méximo 15 dias habiles posterior a su retio.

i el exsenvidor pablico se abstiene de realizar la entrega del informe de los asuntos y recursos a su cargo, en los términos de la ley aplicable, sera requerido por la oficina de control . para que, en un lapso de quince (15) dias, contados a partir del vencimiento del termino de entrega, cumpla con esta obligacion. Es importante destacar que aquel que incumpla con esta disposicion seré sujeto a
discipli de acuerdo con Ia ley.

La Secretaria General a través del Grupo de Gestion Humana gestionaré, aprobara y ejecutara senicio d mediante el desarrollo integral de los tramites administrativos, financieros y logisticos requeridos, con el fin de que Gblicos y contratistas valor,

El Departamento Administrativo, realizara anualmente un diagné necesidades y el desarrollo de actividades en Seguridad y en el Trabajo, ala promocion de la salud y 6n di 3 ¥ laborales de I dores pblicos, contratistas, pasantes, aprendices y partes interesadas.

Las desvinculaciones de los senidores de la planta se realizan conforme ala Ley 909 de 2004 tras la el senidor los d g 4 5 dias habiles posterior a su retiro, pero su suario y contrasefia serén desactivados al siguiente dia habil

iy
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Insumos/entradas Proveedor (interno - Externo) ProcedimientolAc Descripcion de la actividad Punto de control ntregable Grupo de valor (Interno - Externo)  Tiempo

G e @ o L. Plan estratégico del talento humano

¥ publicad
a yp .

Politca de talento humano (120 5015 5 3850 0 s 2 7 e e | 2 Polcasprogramas  estategas geidas
Founca de integridad Definir los lineamientos. msmuclunales Y t: Secretario (a) General definidas y publicadas en el SIP( yo

dad asociada ol empleo pibli requls\ms legales aplcables y los lineamientos de las poliicas de. v et s o informacien  actualizada o

rmatividad asociada al empleo pblico para el desarrollo del ciclo de talent C ordinador (a) Grupo de Gestion Humana 3. Proceso, procedimientos, guias y o
T e P E in Trabalo 1 ' talento humano e integridad, con el fin de estandarizar procesos, actualizados en el SIPG. Senvidores publicos de la entidad | publicada el 31 de enero del
lan Nacional de Formacion y ot G o (B s sempeno I o SPG
Capctacin PN Min Salud [ G anticularios al SIPG y sevir de guia en el desarollo de las actividades e cO LSRR 4. Manual de funciones actualizadoy cada vigencia
SREREEES especificas de la dependencia y a todos los senvidores piblicos’ Y publicado

interesados RS oy 5. Resoluciones, circulares
B 6. Reglamentos intemos (COPASS, Comité
Convivencia, Manejo de emergencias)
de  medicion  clima
EI GGH define y aplica mecanismos para conocer y fortalecer el climal organizacional definidos y aplicados.
By laboral, las necesidades de modificacion de la planta o estiuctura para Secretario (@) General 2. Encuestas de deteccion de necesidades de s
Plan estratégico de talento humano
OGRS (52 Detctr a5 neceicades y desarolar ol desaol e a gein nsituionl of movnent o par o Coordinador () Grpo de Gestion Humana talento humano definidas y aplcadas [iLameD
R K e Gomem —— B acciones para el mejoramiento continuo mejora. de igual manera actualiza la. informacién Profesionales designados Grupo de Gestion  Verificacion _de  los  requisitos, 3. Plan Anual de Vacanies documentado | o ioroq bibiicos de a enidad | badavgen
D e e o 8 1 i) I st 8 ottirajesociadalles) Tt A T G Bl b normativos aplcables 4. Medicion de cargas laborales
B e organizacional de la Entidad adelanta el estudio de cargas en coordinacion con la Secretaria 5. Estudio técnico documentado e
J General y OAP. Finalmente desarrolla acciones al interior de la 6. Listas de elegibles CNSC vigentes =
entidad. 7. Acciones de mejoramiento implementadas

publicado web

8. Matriz del personal creada

actualizada o
= o 6 G
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Normatividad aplicable

Comunicaciones oficiales cNsc
Manual de Funciones
Aplicativos SIGEP Gobierno Nacional

Aplicativo por a Integridad

Medicién de necesidades de las
dependencias

Universidades
Convenios y Alianzas Instituciones educativas.

Normatividad de SGST DAFP.
Recursos de funcionamiento e inversion | Min Hacienda

DAFP.
Manual de funciones. Min Hacienda
Recursos de funcionamiento e inversion | Proveedores
Convenios, contratos, alianzas ESAP

REmE I T Min Trabajo
Herramienta d Gobierno Nacional
D e Min Salud
Solicitudes Min Hacienda

Situaciones administrativas. Senvidores pblicos

Oficina de Tecnologias de Ia)
Informacion DAFP

e e e
R DAFP.

Lineamientos legales aplicables

Resolucion de viaticos Min Hacienda
Recursos de funcionamiento e inversion | DAFP.

PAA

Convenios y alianzas
Solicitudes

nidades y organismos,
nacionales y terftoriales

Normatividad legal aplicable
Manual de Funciones. cNsc
Plataforma estratégica FP
Formato de concertacion y evaluacion

Relism b T

rmatividad asociada al emuleu piblico DAFP
Pian Ncionaldo Fomacion Min Trabajo
Capacitacion PNFC Min Salud
MIPG

Gestionar el proceso de vinculacion y|
permanencia conforma a los requisitos.
legales aplicables.

ade
Gestionar la vinculacion de pasantes o

practicantes

Desarrollar acciones y estrategias para
asegurar la salud e integridad fisica de!
los servidores piblicos, incentivar su/
desarrollo y promover el bienestar de!
su entorno

Desarrollar acciones y estrategias para %'

asegurar la salud e integridad fisica de!
los servidores pablicos, incentivar su
desarrollo y promover el bienestar de!

Tramitar los pagos asociados a la
nomina de los servidores publicos.

Gestionar el ciclo del conocimiento de!
los servidores pblico al interior de Ia
entidad

Gestionar las comisiones de servicio
nacionales e internacionales.

Evaluar el desempefio de los servidores o
piblicos

Gestionar el proceso de retiro del
personal conforme a los lineamientos

Adelantar los procesos de concurso en coordinacion con CNSC
cuando se requiera, el desarrollo del plan anual de vacantes, los
procesos de seleccin conforme a la ley, al analisis de requisitos y
antecedentes, los actos administrativos de vinculacion, registro en
bases de datos intemas y extemas, validacion del registro hoja de vida
SIGEP, Aplicativo por la integridad (cuando se requiera) y Bienes y
Rentas y la generacion de compromisos y obligaciones del cargo.
Finalmente sistematiza y consenva la informacion conforme a los
lineamientos.

En cada vigencia el GGH adelanta la medicion de necesidades de

verifica la disponibilidad de recursos para el pago de la ARL, verifica el
tipo de vinculacion, adelanta las entrevistas y proceso de seleccion,
posteriomente la vinculacion, establecimiento del plan de trabajo y el
seguimiento al proceso de pasantia.

EllcGH a pan de s dterien ce necesiades: s requerinjerce

legales, los recursos asignados y la estrategias institucionales define
= plan de bienestar, los planes de incentivos, adelanta los
convenios con universidades y otros organismos, programa. los
eventos y celebraciones institucionales, presenta las estrategias y
planes ante el CIGD, prepara la logistica para los eventos, realiza la
evaluacion de los mismos y asegura la consenacion de la
informacion.

Anualmente el GGH coordina las acciones de capacitacion conforme a
la medicion de expectativas, adelanta el contacto con proveedores,
ganiza el cronograma de Uiaba) cad
i ol G S s i e

los recursos, presenta la propuesta al CIGD, adelante los procesos
contraciuaies, soordina. 14 logistica de cada

evento, verifica los Pr

Secretario (a) General
Coordinador () Grupo de Gesiion Humana | Veifcacion equisitos, documentos y

vinculacién

Humana

" Secretario (a) General

' Coordinador (a) Grupo de Gestion Humana

Profesionales designados Grupo de Gestion | /e11°ac10n de necesidades
Humana

Secretario (a) General

Coordinador (a) Grupo de Gestion Humana
Profesionales designados Grupo de Gestion
Humana

Brigadistas

Comité de crisis/emergencias

Verificacion requisitos, aplicables

8| Secretario (2) General
Coordinador (a) Grupo de Gestion Humana

ofesionales designados Grupo de Gestion | ¥°"11°2¢i0n cronograma

contenidos, Ileva el control de asistencia, consenva los archivos como Humana

evidencia, actualiza la matriz de caracterizacion de personal, adelanta
la medicion de impacto, analiza los resultados y genera el informe
para el CIGD.

EI GGH realiza la proyeccion anual de los recursos. ue nomina y pagos
asociados, gestiona el CDP anual , coordina la programacion de
acaciones, 4 G e cesantiad A1 FNA 5. gestons I e
del aplicativo de nomina, veriica de manera permanente
disponibilidad presupuestal y \a adecuada inculacién del parsone on
el sistema de nomina y los il el i
solcitudes de vacaciones, o Y ingres aner

pe

LB el A T CDo S0 B s (0
dispersion, genera los comprobantes pago para cada senidor y
iz o resuados per posies s mejora.

Desarrollar mecanismos para la_retencion y consenacion del
conocimiento tacito, desarrollar acciones para el foralecimiento de los;
conocimientos especificos de los senidores piblicos asociados al
cargo (artculados tacion), ejecutar los procesos de
inducelén  rancoi, estdecer estaieies para rtaner, tarsfr
¥ consenar el cor 0, acompafiar los proyectos insttucionales F
encaminados a envacion de la memoria  institucional
implementacion del ciclo del conocimiento.

Conforme alas decisiones y planificacion institucional, el GGH atiende
las solicitudes para el iramite de comisiones de senvicio nacionales e
internacionales, liquidacion de viaticos, emision de tiquetes aéreos o

terrestres, elaboracion de actos moviendo la

Secretario () General
= Coordinador (2) Grupo de Gestién Humana
 Profesionales designados Grupo de Gestion
Humana

Validacion liquidacién némina

Secretario (a) General
Coordinador (a) Grupo de Gestion Humana

e T TR G verficar los controles del riesgo de

fuga del conocimiento

a Eauipo catalzador

Secretaiio (a) Gener

ral
Coordinador (a) Grupo de Gestion Humana oo o

de los senidores publicos y contratistas y la eficiencia de
los recursos,

Una vez vinculado el senidor pablico, se acompafia la concertacion de
objetivos tanto para el gerente publico como para los servidores, se
dispone la herramienta parametrizada, se valida la informacion la firma
del jefe inmediato. Se carga en el expediente HL. Para la evaluacion
de desemperio: en el mes de agosto se coordina la primera evaluacion
(semestre 1) de todo el personal y en el mes de febrero la segunda
L) DG Ty Sl
Para los acuerdo de gestion: se concreta entre el gerente y el
P general al momento de su ingreso y se evalia

semestraimente, Cuando se presente situaciones administrativas

el senvidor y el jefe inmediato se procede conforme los lineamientos
con la participaci6n de GGH.

G (D FEEE [ B Gl popm o
SR L i G e i it

te los fondos de pension, eventos de :emnnum.emo, emision de
e

Humana

Coordinador (a) Grupo de Gestion Humana

Profesionales designados Grupo de Gestion | vercecion 08 10s tiempos
Humana

de
espuesta frente  la totalidad de los

I
Jefe Inmediato de cada dependencia CACERDY R

5 Sendor piblico

Secretario () General
Coordinador (a) Grupo de Gestion Humana

Profesionales designados Grupo de Gestion  Validacién de requisitos legales.
Humana

1. Listado de verificacion de requisitos
2. Documentos personales, de  estudios y|

experiencia del candidato

3. Formato de entrevista

4 Comunicados CNSC

5. Lista de elegibles CNSC.

Senidores pablicos de la entidad
FNA

Al 5 primeros dias de cada mes
Fondos de pensiones y cesantias

11. Vinculacién cesantias, pensiones, ARL
12. Matriz de caracterizacion actualizada
13, Certificaciones de  vinculacion y

14. Hoja de vida S|
15, Registro Aplmawn por la Integridad

Universidades e  instituciones
1. Convenios celebrados B

2. Ficha de vinculacion
3. Vinculacion ARL
4. Plan de trabajo

asantes,  judicantes y Semestral

Lideres y jefes de dependencia

1. Plan de bienestar e incentivos
A P € Gy S €0 ¢l

memoraciones y evenios de los,
ablic

5 Conagama de st Senidores pblicos de la entidad | Cumplimiento cronograma.

Actas
H Registros de reunion

8. Encuestas de medicion

9. Informes

10. Resoluciones y actos administrativos

1. Plan de capacitacion
2. Plan de reinduccion

6. Cronograma de trabajo Senidores pblicos de la entidad | Cumplimiento cronograma.

11. Resoluciones y actos administrativos

1. Sistema de nomina en administrado y en

3. Matiz de liquidacion nomina
4. Comunicaciones oficiales, formularios y|
registros de vinculacion y desvinculacion

5. Comunicaciones interas y correos.

6. Actos administrativos y resoluciones de las|
situaciones administrativas.

7. Comprobantes de némina

8. Certificaciones de ingreso

Senidores pblicos de la entidad
AR Mensualmente, segin

cronograma.

& B TR e T

2. Plan de m

B s b T Y reinduccion

aprobados

4. Micrositios e informacion actualizada

2 S T
Riesgos  fuga  de

Senidores publicos de la entidad
31 de enero de cada vigencia
conocimiento
aiminisiogos
7. Videos, infografias, memorias

1. Actos administrativos
2. Formato de comision

3. Tiquetes

4. Guia de comisione:

b (T o 5 DS

Senidores pablicos de la entidad
7 dias nacionales

10 dias internacionales

1. Acuerdo de gestion concertados y fimados
Concertacion y evaluacion de desempefio

acordadas, firmadas y evaluadas.

3, Comunicaciones internas 14 de

4. Piezas de socializacion Discticencral 10 s pas!evmves ala posesion

Gerentes Pblicos.
5. Informes o vinculacion
6. Registros de reunion

Senidores Péblicos 14 de 'ebvevo

1. Actos administrativos.
2. Estrategias implementadas

3. Eventos programados y realizados
4. Comunicaciones oficiales

5. Certificaciones CETIL

Recensionados
Pensionados
FNA

ARL
Fondos de pensiones y cesantias



No.10

Noa1

No12

No.13

No.10

No.10

No.13

pasantes o practicantes

Procedimiento encargo por derecho preferencial

Procedimiento Nomina

Procedimiento bienestar social e incentivos.

n de yio Licencias de|

Establec trces para la provision de la adecuada prestacion del senvicio, en el marco de los objetivos institucionales, asf como gestionar la permanencia de los senvidores.
oedints ol tesarell d s tiiades propias del proceso de Gestin del Taento Humar,

Establecer los lineamientos para la vinculacién, permanencia y desvinculacién de pasantes o practicantes en el Departamento Administrativo de la Funci6n Publica, con el fin de apoyar la gestion de las dependencias y
1 I tud formacion.

Efectuar el proceso de autoliquidacion, cargue y pago de la seguridad social, aportes parafiscales y cesantias de los senvidores del Departamento, de manera oportuna, con el fin de que estos cuenten con la cobertura
bésica en materia de seguridad social, parafiscales y cesaniias establecida en la normatividad vigente.

Realizar la provision transitoria de empleos en vacancia temporal o definitiva de la entidad, mediante el analisis de derecho preferencial, para que los servid
promocion temporal.

derecho de carrera d: der auna,

Gestionar y procesar la nomina del personal del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, cumpliendo con as of
normatividad vigente.

jaciones laborales y la entrega oportuna de los pagos correspondientes, de conformidad con lal

Promover la mejora continua de la calidad de vida laboral de los senvidores piblicos mediante planes integrales de bienestar, salud y desarrollo alineados al Codigo de Integridad, orientados a fortalecer la productividad, el
sentido de pertenencia, la vocacion de senvicio y el equilibrio vida-trabajo.

Gestior
Maternidad o Paternidad

Procedimiento seguridad y salud en el trabajo

Procedimiento de capacitacion

Procedimiento tramite de comisiones de servicio

de gestion

Procedimiento expedici6n de CETIL

Procedimiento Retiro de Personal

Guia para la gestion del talento humano en Funcién Pablica

Guia Vinculacion y permanencia

para comisiones de senvicios o desplazamientos

D L S WA N
Paternid

Guia I teletrabajo

aldiala

acciones gt Pablica por concepto de yio licencias patemidad.

Establecer las direcrices para la promocion, prevencion y proteccion de la salud y la seguridad en el trabajo de todos los senvidores piblicos, contratistas, pasantes y/o practicantes del Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica ~ DAFP, mediante la implementacion, cumplimiento de la normatividad vigente y las actividades definidas en el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de prevenir accidentes de trabajo y
enfermedades laborales y promover entomos laborales seguros y saludables.

(65 1L A D 2 O S G 0 1 G2 0 AL o R 69 OB S TIETI ) A3 06510 3 1 0 250G G 2«
PIC en cumplimiento de la normatividad vigen

onar as comisiones de senclo y autorizaciones de desplazamiento, mediants el desartol integal de los wdmites admiistatvos, financieros y o

Gesti ticos requeridos, con el fin de que los senvidores publicos y
contratistas, en cumplimiento de sus funciones, representen a la entidad valor

Gestionar el proceso de evaluacién del desempefio y acuerdos de gestion, en sus diferentes fases, de conformidad, con las directrices del Sistema Propio de Evaluacion de desempefio de Funcién Pablica y los
lineamientos establecidos por la Comision Nacional del Senvicio Civil para andlisis de los resultados,

Definr los lineamientos para la certifcacion del tiempo laborado de los servidoreEstablecer el procedimiento para la elaboracion y expedicion de la Certficacion Electionica de Tiempos Laborados (CETL), dirgida a
s e e e e D S G (56 e e e S e S S S
par: para el ramite de per 2 g

Definir el procedimiento para la desvinculacion de los senvidores pablicos del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, asegurando su efecucion conforme a la normatividad vigente y garantizando el cierre integral
del ciclo de vida laboral, incluyendo Ia entrega de bienes, informacion y responsabilidades a cargo.

Establecer un marco de referencia claro y efectivo para gestionar Gptimamente el proceso de Gestion del Talento Humano, mediante la implementacién de estrategias orientadas al desarrollo profesional y el bienestar
laboral que contribuya a cumplir con la mision institucionaly los fines del Departamento Administativo de la Funcion Pablica.

Brindar los lineamientos del paso a paso que se deben llevar a cabo para la vinculacién de un nuevo senidor, idenificando el tipo de vacante a proveer, asi como las diferentes situaciones administrativas propias de la
permanencia del servidor.

Definir los lineamientos a seguir por las dependencias de Funcion Pdblica para la gestion de comisiones de senvicios a senvidores pablicos y desplazamiento de contratistas de prestacion de senicios profesionales y de
apoyo a la gestion de la Entidad, al interior y al exterior del pais, con el proposito de hacer prevalecer los principios de economia y eficiencia de la administracin publica, optimizar los recursos del Departamento y atender
las disposiciones en materia de austeridad en el gasto piblico.

Establecer de forma sisteméica las actividades que deben desarrollar los senidores, jefes de dependencia, coordinadores de los grupos intemos de trabajo, responsables asignados en el GGH y las demas dependencias
que estén involucradas de manera transversal, para lograr una eficiente radicacion, validacion, reconocimiento y pago de la licencia de materidad o patemidad e incapacidades por enfermedad.

Establecer y comunicar las directrices para la implementaci6n de la modalidad suplementaria de teletrabajo en Funcion Publica para las y los senvidores que ejecuten funciones tele trabajables puedan hacerlo de manera

Guia del Conflcto de Intereses

Guia Convenio lcetex

Guia reporte de actos y condiciones inseguras y auto reporte,
de condiciones en salud

Instructivo para acuerdos de gestion e instructivo de la
evaluacion de desempefio

¥ seg!

Orientar tanto a senvidores pblicos como a conratistas de prestacion de sevicios de la eniidad, sobre la normatividad que permita reconocer e identifcar s circunstancias en las cuales se configure un conflcto de interés,
ysus posibles se presenta est el mane¢ Funcion Pblica

Brindar informacién confiable y il para Ia planeacion, ejecucion y seguimiento de los recursos del Fondo de Funcion Pablica administrado por el ICETEX con el fin de ofrecer a los empleados de carrera administrativa y,
libre nombramiento y remoci6n, establecidos en la norma.

Establecer una guia que permita estandarizar las actividades para el repor actos yauto reporte de salud de los i ¥ contratistas de Funcion Pablica.

Brindar una herramienta objetiva y transparente para medir y valorar el rendimiento laboral de I desarrollo profesional, identificando joray

2. Riesgos

Nombre.

Impacto actividades bienestar social

Posibilidad de afectacion econémica por multa o sanciones del ente regulador Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales
(u ¥

los requisitos exigidos por la EPS,

valor, debido a

Nombre

1a omision en la aportes a parafiscales, (— 2
Posiblidad de afectacion reputacional por queja o reclamo de un sendor de la Enidad, debido a Ia inconsistencia enla » mpactn acthidades seguridad y sakid en el rabajo
liquidaci6n de la némina por reporte de novedades fuera de los plazos definidos en el cronograma.
Posibilidad de afectacion econmica por la negacion del de las debido al
23 Impacto capacitaciones con presupuesto
Posibilidad de afectacion reputacional por queja o reclamo de los grupo de valor debido a la falta de competencia,
0 s gt s st sl No Apica. No Aplica
conocimiento y experiencia en el servidor publico.
LIS G LSS B G S L TR i T ) ) G
\ © yloa la utiizacion (— NI No Apica. No Aplica
Posibilidad de afectacion reputacional queja del grupo de valor interno debido a la desarticulacion entre la identificacion de
necesidades y el plan de actiidades desarrolladas en el programa de bienestar. No Apica. No Aplica
Posibilidad de afectacién econgmica y reputacional por queja, reclamo, tutela o demanda de los grupos de valor o ente
regulador por inconsistencias en la emision de la certficacion electrénica de tiempos laborados (CETIL), debido  nf No Apica, No Aplica
incompleta o inexactitud en la digitacin de datos de la historia laboral y registros de nomina.
Posibilidad de afectacion reputacional por queja del grupo de valor interno debido a la desarticulacion entre Ia identificacion
yel plan pa (PIC). ’ No Apica. No Aplica
Posibilidad de afectacion reputacional por incumplimiento de obligacion normativa debido a que el contenido del plan
IC) esta estructurado con diferentes efes temalicos a los propuestos en el Plan Nacional de . s us No Apica. No Aplica

Institucional de capacitacion (P!
Formacién y Capacitaci6n (PNFC),

Indicadores
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Posibilidad de afectacion reputacional por acceso no autorizado a la informacién confidencial de a Historia Laboral - HL o
datos personales resenvados del uabajador, debido a la inadecuada gestion de permisos de acceso a los sistemas de|

Rl e P —— AT —— No Apica. No Aplica
Posibilidad de afectacion econdmica y reputacional por sanciones de entes reguladores y de control o demandas y quejas de
12 |los grupos de valor, debido a incidentes, accidentes de trabajo, enfermedad laboral. —— TSP —— No Apica. No Aplica

Posibilidad de afectacion econdmica y reputacional por sanciones de entes reguladores y de control o demandas y quejas de
13 |los grupos de valor debido a incumplimiento de estandares minimos del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el s
Trabajo.

TSP —— No Apica No Aplica

Posibilidad de afectacion reputacional por quejas del grupo de valor debido al incumplimiento de compromisos institucionales:
14 |que implican o comisiones, por en la 6n logistica del viaje del senidor o/
contratista.

et No Apica. No Aplica

15 | Posibilidad de recibir o solicitar da por 6n en favor propio o de un tercero —— TSP —— No Apica No Aplica

Posibilidad de afectacion economica y reputacional debido a la ausencia de controles y verificaci6n de la informacion, durante

99|l ramite de solicitud de recursos y pago electronico de las obligaciones adquiridas por la Funcion Pablica. sttt s e e e No Apica el
s | NoAvica .
Humanos Grupo de Gestion Humana
Financieros Recursos de funcionamiento, recursos de inversion y alianzas
Infraestructura Planta fisica correspondiente al piso 2, mobiliario, sistemas . Proactiva . O 3 . SIGEP bienes y rentas, hoja de vida), Aplicativo por la Integridad, Portal web (publicar informacién)
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