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CLASIFICACION:

PROCESO DE APOYO

PROCESO:

GESTION DEL TALENTO HUMANO

RESPONSABLE:

PROFESIONAL DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

OBJETIVO:

Generar politicas e Implementar planes y programas de la Gestién del Talento Humano bajo el principio de Justicia, equidad y trasparencia, al realizar, seleccién, vinculacion, i
de la normatividad legal vigente que conlleve al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la institucion

on de

i6n y formacion,

bienestar laboral e incentivos y retiro, bajo el marco

LCANCE

PROVEEDOR

Todos los procesos.

Entes gubernamentales,
judiciales y de control

Entidades de seguridad Social
Usuarios particulares

Entidades de prestacion de
servicios de capacitacion

Comunidad Educativa

ENTRADAS

Lineamientos, directrices y politicas
institucionales

Normatividad y documentacion
aplicable

Contexto
Novedades de personal

Requerimientos de los procesos y/o
servidores y/o entidades

Hojas de vida

Protocolo de acoso laboral y sexual
Encuesta de clima organizacional
Manual de Funciones

de C itacion

Inicia con el requerimiento de personal de las diferentes areas, continuando con la seleccion, vinculacién, induccion, iony

PLANEAR

Formular el Plan Estratégico de Talento
Humano (capacitacion, Bienestar Laboral,
plan anual de vacantes )

Elaborar los planes de accion,
adquisiciones, capacitacion y formacion.

Establecer politicas para el desarrollo de
Talento Humano

Establecer el presupuesto gasto de la
dependencia

Establecer PAC para el pago de néminas

Definir el programa permanencia y retiro del
personal.

Establecer mecanismos para la
transferencia del conocimiento y la

Presupuesto(CDP)

de fi

Establecer planes de mejoramiento
i acciones claras y concretas

Novedades de personal
Examen de ingreso
PQRSD

Informe final de cumplimiento de
trabajo de la vigencia anterior

Planes y proyectos institucionales
Informe de auditoria

Informe de movilidad

Procedimiento de Gestién del Cambio
Matriz de identificacion de peligros y

evaluacién y valoracion de riesgos
(SST) del proceso

que aporten a la mejora continua.

Implementar Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora como resultado del
seguimiento y control aplicado a las
actividades.

evaluacion de

10, bienestar laboral e incentivos y termina con la desvinculacion laboral.

ACTIVIDADES

Ejecutar los procedimientos de seleccion y vinculacion de personal.

Ejecutar el plan de capacitacion

Capacitar y requerir las evaluaciones de desempefio

Realizar las afiliaciones a la seguridad social del personal que se vincule.
Proyectar y aplicar novedades de los servidores publicos

Gestionar registro presupuestal

Ejecutar el programa permanencia y retiro del personal

Requerir las evaluaciones de desempefio

Implementar el plan de capacitacion, programa de induccion y reinduccién
institucional.

Elaborar actos administrativos, constancia y certificaciones.
Elaborar las néminas.

Revisar y actualizar las historias laborales y novedades de la planta de
personal.

Actualizar y/o modificar el manual de funciones y competencias.

Reportar la informacion requerida a los entes gubernamentales, de control y de
seguridad social.

Implementar mecanismos para la transferencia del conocimiento y la
innovacion

Socializar e implementar las politicas para el desarrollo del talento humano

Implementar acciones para la identificacion temprana de conflictos de
intereses

Realizar la medicion del clima organizacional

Actualizar estadisticas asociadas a los funcionarios de la ETITC (carrera
docente, tipo de vinculacién, entre otros).

Ejecutar los planes de mejoramiento.

VERIFICAR

Hacer seguimiento y monitoreo al cumplimiento de los planes de induccion,
reinduccion, capacitacion, bienestar laboral y planes de mejoramiento

Verificar el cumplimiento de requisitos y condiciones de némina, historias
laborales, actos administrativos, ias, certificaci y

Realizar la medicién de indicadores

Evaluar y analizar el resultado de los mecanismos de seguimiento y medicién
del proceso.

Verificar la oportunidad en el reporte de la informacion a los entes
gubernamentales, de control y de seguridad social.

SALIDAS

Contexto

Normograma

Matriz de partes de partes interesadas

Plan de necesidades

Plan de accion ejecutado

Ejecucion de controles de mitigacion de riesgos

Actos administrativos de servidores publicos seleccionados de acuerdo al Manual
de Funciones y a los procesos de meritocracia

Registro de capacitaciones, induccion y reinduccion
Informe de actividades ejecutadas de Bienestar Laboral.
Evaluacion del impacto de la capacitacién

Nominas liguidadas.

Planillas de Liquidacion de seguridad Social.

Respuesta de las PQRSD,

Actos administrativos,

Certifi y Constancias

Evaluaciones de desempefio y sus efectos en el mejoramiento de la calidad
(informes)

Actas e informes del Comité de Convivencia Laboral
Historias laborales actualizadas.
Evaluacion de impacto de la capacitacion

Andlisis de los resultados de la aplicacion de politicas para el desarrollo del talento
humano.

para la i on P de conflictos de

intereses

Informe de medicion del clima organizacional

Informacién estadistica actualizada de ingreso, retiro, formacion
Planes de mejoramiento.

Informe de gestion.

Indicadores.

Matriz de inventario de activos

Matriz de planificacion de cambios

Reporte de Retiro de Personal

PARTES INTERESADAS

Todos los procesos.

Entes gubernamentales y de control.
Comunidad Educativa.

Funcionarios

Entidades de Seguridad Social.
Ciudadania
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RECURSOS

TALENTO HUMANO FiSICOS Y TECNOLOGICOS

Profesional de Gestion de
Talento Humano, Profesional

Instalaciones Fisicas, Hardware y
software actualizado.

LEGALES

REQUISITOS POR CUMPLIR

Ver link | 0S&sgi

https://etitc.edu.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

en Seleccion, vinculacion y
laboral, Auxiliar en
Capacitacion, Técnico en
N6mina, Asistente

ini ivo, bonos

Red de comunicaciones (teléfono,

internet entre otros). DE LA NORMA (NTC ISO 9001:2015)

DE LA NORMA (NTC ISO 14001:2015)

DE LA NORMA (NTC ISO 45001:2018)

DE LA NORMA (NTC ISO/IEC
27001:2022)

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION
Y GESTION - MIPG (POLITICAS)

LINEAMIENTOS ACREDITACION
INSTITUCIONAL

LINEAMIENTOS ACREDITACION DE
PROGRAMAS

Requisitos: 4.1., 4.2, 4.4.,6.1.,6.3,7.1,7.1.2,,
7.16,7.2,75.3.9.1.9.1.2,9.1.3.10.

Requisitos: 4.1.,4.2.,7.2.,7.3.,8.1,,10.

Requisitos:4.1.,4.2.,4.4.5.4.6.1.

.16.7.2,75.3.8.2,9.

Requisitos: 4.1,4.2,6.1.2,6.1.3,7.2,7.3, 10.

Controles Anexo:

A59.,A5.12,A513, A 518.,A531.,A534., A536.,A6.1,A 62,A63.,
A66.,A6.7,A77.,A81,A832

Gestion Estratégica de Talento Humano
imiento O ionaly -

Servicio al Ciudadano

Racionalizacion de tramites y Gobierno Digital

Gestion de la Informacion y Comunicacion

Gestion del Conocimiento y la Innovacion

Control Interno

de Procesos

Factor 3, Caracteristica 7, Aspectos 16 y 18
Factor 4, Caracteristica 16, Aspecto 39
Factor 10, Caracteristica 28, Aspecto 82
Factor 10, Caracteristica 29, Aspecto 84
Factor 10, Caracteristica 30, Aspecto 88
Factor 10, Caracteristica 31, Aspecto 92

Factor 3, Caracteristica 8, Aspecto 15
Factor 3, Caracteristica 9, Aspectos 17y 18
Factor 3, Caracteristica 10, Aspectos 20 a 24

Ver link documentacion procesos del SGI https://etitc.edu.co/es/page/nosotros&sgi

DE LA COMUNIDAD

POLITICA OPERACIONAL INDICADORES DE GESTION

Ver link politicas de operacién Ver link de indicadores

ELABORO

LUCIBETH BLANCHAR MAESTRE
Lider del Proceso de Gestién de Talento Humano

Politicas de calidad y satisfaccion del cliente.
Informaci6n veraz y oportuna.

RIESGOS

Ver link matriz de riesgos

REVISO

ANAY PINTO VALENCIA
Administrador de la Documentacion

AMBIENTE DE TRABAJO

Oficinas (Dotacion Basica, computadores - software de oficina, impresora, conexiones eléctricas, de red oficina, impresora,
conexiones eléctricas, de red y de comunicacion, Utiles de oficina)

APROBO

JORGE HERRERA ORTIZ
Representante de la Direccion

FECHA: Junio 28 de 2024
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