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Lider del Proceso: Secretario (a) General

Responsables del Proceso por Nivel:

 Nacional | Hun err
- Regional | Director (a) Regional, CoordmadorAdmlmstrat:vo o Regional
_ Zonal Coordlnador (a) Centro Zonal

1. Objetivo del Proceso: Atraer, vincular o contratar y desarrollar al mejor talento humano, garantizando la aplicacién de las normas que rigen a los colaboradores para lograr el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

2. Alcance: Inicia con la vinculacion o contratacion del colaborador, la implementacion de los programas de desarrollo de talento humano definidos por la entidad, la eventual aplicacion del régimen disciplinario

y finaliza con la terminacién del vinculo juridico.

3. Alineacion estratégica del Proceso:

Lograr una adecuada y eficiente gestion institucional a través de la articulacion entre servidores, areas
la evaluacion y la optimizacion del uso de los recursos.

y niveles territoriales; el apoyo administrativo a los procesos misionales, la apropiacién de una cultura de

4. Ciclo del Proceso en Planear, Hacer, Verificar, Mejorar (PHVM):

i -__LNiveI que ejél:uta la
Proveedor Entradas Actividades Salida Cliente actividad
N R z
Plan Nacional de Desarrollo
Plan Estratégico Sectoria ol by = R e —
i i mien et = : ; ; 3 .
E;ct);etséoigrecuona o - ) la normatividad vigente y las Estrategias operativas del proceso | Direccionamiento X
g Normatividad Externa Aplicable. | directrices ~ establecidas por la Estratégico
) ) Entidad.
Lineamientos vy  directrices
Institucionales.

Antes de imprimir este documento...

piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este decumento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Diagnostico de las necesidades
de cada uno de los planes Disefiar el Plan Institucional de
Proceso  Gestion  del Capacitacion —PIC—, Plan de
Talento Humano Resultados de la encuesta de | Bienestar, Plan de Seguridad y Plan Institucional de Capacitacion
necesidades de bienestar Salud en el Trabajo y el Programa
Proceso Direccionamiento de reinduccion (cuando aplique). Plan de Bienestar
Estratégico Resultados de la encuesta Procesos ICBF X
sociodemografica Plan de Seguridad y Salud en el
Proceso Gestion de la Trabajo
Tecnologia e informacion | Asignacion presupuestal
Programa de reinduccién
Reporte de ingreso  de
colaboradores
- . - s Programacion de tramite para
Secretaria General Qrcézﬂaadcgzlzgatg;;ie s Eési?%raﬁlsc;gir;)grama deinaminay pago de nomina y planilla de | Procesos ICBF X
g y pag 9 liquidacion de aportes.
Distribucion Inicial del
presupuesto de viaticos y Analizar y redistribuir el rubro de
desplazamientos viaticos desplazamientos de | Presupuesto redistribuido  de
Progesas IORF acuerdo cgn las necesidades de los | Viaticos y desplazamiento Pracesas ICBF G
Necesidades de los procesos procesos ICBF
ICBF
Direccion General
o Coordinar las acciones necesarias = i
Comision de Personal Normatividad vigente para cumplir los requisitos de la Cronograma_para la evaluacién | Proceso  Gestion  del X
o _ evaluacion del desempeiio laboral. del desempefio de personal Talento Humano
Comision  Nacional del
Servicio Civil
Listado de vacantes del afo
anterior
?z;(l):r?fooHumGai?on el Consolidado de la evaluacion de Disefiar el plan anual de vacantes Plan anual de vacantes Procesos del ICBF X
desempeno

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Procesos ICBF Nr?ecs(?:;:(if:es dedgontrat::;Sir;iﬂg g;nj;i{gi;est’:‘i depianres?aﬂcfgrl'l SZ Plan anual de adquisiciones de s LI X
P quis P prestacion de servicios personales
personales servicios personales
Elaborar el plan de trabajo para la | Plan de atencion de los asuntos ; 5 o
. - A A Servidores publicos, ex
Er_mdades IPubI!cas, Queja, informe o de oficio. a_teqcu_)n _ de los asuntos | disciplinarios servidores niiblicos; | X
privadas y usuarios disciplinarios. ;
usuarios
Nivel qﬁéa gjecuta la
Proveedor Entradas Actividades Salida Cliente actividad
N R z
ggs:ect:)r?a Geﬁ:g‘;ral J Solicitud convocatoria
? 75 Terna
Normatividad vigente Gestionar procesos de seleccién y
Comision  Nacional del & 9 verificar los requisitos para la| | . ;
Servicio Civil fovisian de losesmnleos Lista de elegibles Procesos ICBF X
Cles Informacion de la planta de P P
Proceso  Gestion  del personal Candidato
Talento Humano
Informacion de la planta de Acto administrativo de
Pivcess CadEbh el personal nombramiento o vinculacion
Talento Humano i s o ' Procesos ICBF
Remision del fallo para su L T— Acto administrativo o respuesta a X
: gjecucion = s solicitante Entes externos,
Entes externos, servidores administrativas servidores y ex-servidores
y ‘ex-servidores pablices; Solicitudes Certificaciones publicos y ciudadanos

ciudadanos.

Historias laborales actualizadas

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPLA NO CONTROLADA
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—
Plan Inslitucionéﬂ de Capacjtaciones
: ;s Capacitacion — PIC — aprobado
Direccion General i d Implementar el Plan Institucional de | o4 e
L Capacitacion, Plan de Bienestar, el einducciones (cuando:aplique) Servidores publicos
Proceso  Gestion  del i P Y !
Plan de Bienestar aprobado Plan de Seguridad y Salud en el X | X

Talento Humano

Direcciones Regionales

Plan de Seguridad y Salud en
el Trabajo aprobado

Trabajo y el Programa de
reinduccion (cuando aplique).

Actividades de bienestar

Implementacion del Plan de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Colaboradores del ICBF

Programa de inducciones

Proceso  Gestion  del

Talento Humano

Entes externos (ARL, AFP
EPS, Bancos, Juzgados,
otras entidades)

Novedades de némina
Certificacion de aprobacion de
némina y seguridad social de
regionales

Listados generales de nomina

de aportes —PILA-y las cesantias

Proceso Gestion de la | Reporte de ingreso de | Implementar el programa de s
Tecnologia e informacion | colaboradores induccion Reporte:de Induecibn Colaboradores del ICBF X 5
Lista de verificacion induccion
Liquidar, revisar y generar la
némina, seguridad social, Proceso Gestion
parafiscales, planilla de liquidacion Financiera

Nomina
reportes)

(archivos  planos vy

Seguridad social, parafiscales y
planilla de liquidacion de aportes —
PILA— (archivos planos y reportes)

Cesantias
reportes)

(archivos planos y

Secretaria General

Servidores publicos

X X
ARL, AFP, EPS, cajas de
compensacion  familiar,
SENA, Fondo Nacional
del  Ahorro, bancos,
juzgados y otras
entidades.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Proyecto de acto administrativo, i ; S Plroces_o Gestion
ot 2 v Acto administrativo de comisién | Financiera
justificacion y autorizacion de . o, - G e
s i Gestionar comisiones de servicios y | de servicios y de gastos de viaje y
comision de servicios para = y ] e
Procesos ICBF : - gastos de viaje y desplazamiento a | desplazamiento Proceso Servicios | X
seividores publicos y gastoside colaboradores Administrativos
viaje y desplazamiento para
CoiETses Colaboradores del ICBF
Dirsccich Gotiaral Evaluaciones de desempefio
= - . laboral
"Fr);?ecstsooHum(i?'nSc:mn del | Normatividad vigente Liderar y garantizar la realizacion de Proceso  Gestion  del X
la evaluacién de desempefio laboral. | Base de datos consolidada de | Talento Humano
Gawilsldn  Nasional sl evaluaciones de desempefio
S laboral
Servicio Civil
La evaluacion de desempefio - y e
Procesos ICBF laboral del periodo de prueba Realizar la inscripcion, actualizacion SDI'C“.UG 5 o5 inseHpCIon, . ;
nE > ci actualizacion y/o cancelacién en el | Comisién Nacional del
¢ y/o cancelacion en el registro publico registro  publico de carrera | Servicio Civil B
Secretaria General Acto administrativo de | de carrera administrativa S :
; 2 administrativa
incorparacion
Proceso de Gestion del
Talento Humano
Consejo Directivo Normatividad vigente Elaborar estudios técnicos de | Estudio técnico de modificacion de | Proceso
modificacion de la estructura y/o la | la estructura y/o la planta de | Direccionamiento X
Direccion General Necesidades institucionales planta de personal personal Estratégico
Entes Externos
Procesos [CBF Necesidad aprobada por el
. presupuesto Registrar en el plan anual de : 5
SetaraBase adquisiciones el plan de pagos y la np'f:gsugledelzi%?fatoy €jecucion | procesos ICBF X
Proceso de Adquisicién de guscnpcmn del contrato ejecucion del contrato mes a mes
: 5. agos
Bienes y Servicios

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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[ Servidores publicos, ex 1 =
Er_nt}dades _Pubhcas, Queja, informe o de oficio. Radicar y repartir los asuntos Estudio y andlisis de los asuntos serwd_ores publicos, X
privadas y usuarios usuarios
Calificacion de merito de la
indagacién preliminar.
Investigaciones disciplinarias
Gibiame Magtnal Citaciones a audiencia
ProrEss de Evalyadn Remisiones por Competencia
Independiente 5
Quejas e informes Som Formulacion de cargos Servidor o ex-servidor
Servidor y/o exservidor Pioyeelar aulsg ~ inbloipnos, ublico y quejoso
dblics y aperturas de indagacion preliminar, | Fallos de primera instancia. P e X
P investigacion disciplinaria.
LT Remision a la Segunda Instancia
para que resuelva el recurso de
Entidades  publicas vy spelagian-
privadas. Comunicacién a gestion humana
del fallo a fin de que proceda a que
se dé cumplimiento a la sancion
Reporte del fallo a la Procuraduria
- General de la Nacion.
Colaboradores sensibilizados en
. . ; Realizar  sensibilizacion  sobre | la normatividad vigente
Nofmatiadadigenie Quejas g Informes prevencion de faltas disciplinarias relacionada con presuntas faltas Brosesos GBE X
disciplinarias
Nive['qug ;ejecuta la
Proveedor Entradas Actividades Salida Cliente Tt""dad
N R z

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!

Cualguier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Seguimiento a la Gestion

riesgo

Registro de no conformidades

contratacion y desarrollo del talento
humano.

definidas.

Proceso de Gestion del
Talento Humano
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l
Proceso  Monitoreo  y Rriilg;idos de la gestion del
Seguimiento a la Gestion P
v o Realizar seguimiento y medicion del | Informes de seguimiento vy | Proceso
Entes de control :jl?esrﬂ;idoixterg:s audianas desemperio del proceso de acuerdo | medicion al desempefio del | Direccionamiento X
y a la gestion y los riesgos asociados. | proceso y sus riesgos. Estratégico
) g g
Org;nlsmg;s 4e Resultado de la evaluacion de
certificacion 3
riesgos
: 2k Comunicaciones a las
Realizar el seguimiento a la :
ejecucion de : los rubros degendencias:  que prlesen@gn
Proceso de Programacion | Ejecucion presupuestal presupuestales asignados al | r62a90s Tn tsud lejecugnon Procesos ICBF X X
proceso de Gestion del Talento prt‘?‘supuesta dentio de los/i o
i, asignados al proceso de Gestion
del Talento Humano
Proceso  Gestion de ; ; ;
Fallo de primera instancia y el : :
Talento Humapo ( Contrl correspondiente  recurso  de | Decidir el recurso de apelacion Fallo de segunda instancia. Sgr\qdor yfo‘ex SRndor X
Interno Disciplinario) apelacion. publico y quejoso.
Nivel que gjecui;a la
Proveedor Entradas Actividades Salida Cliente actividad
N R z
Planes de mejoramiento
Proceso de Gestion del Resultado tablero de Control Formular estrategias para mejorar process,  Mgpm e
Talento Humano 7 A 2 , . . L Innovacién
. la atraccion, vinculaciéon o | Acciones de mejora e innovacién
Resultados de la Evaluacion del X

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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. Proceso  Mejora e 1
Planes de mejoramiento F———
W — Resultado tablero de Control GGiaEs, e CeRtioh e
o . . . . ; : 3 Talento Humano
Resultados de la Evaluacion del | Definir acciones de mejora e | Acciones de mejora e innovacion X X
g;c)ce:sc?em;\n:?ltgggmny riesgo innovacion para el proceso. definidas. Procesos de Monitoréo v
aaim % ] rhinies de PORS seguimiento a la Gestion

Registro de no conformidades

Proceso de Evaluacion
Independiente

Decisiones Ordenadas por el

Proceso Gestion de
Despacho

Talento Humano ( Control

rno Disciplinari ;
lnte Disciplinario) Actuaciones en desarrollo del

proceso disciplinario

Implementar el Sistema de Control
de Asuntos Disciplinarios - SID y
vincular personal para el desarrollo
del Proceso Disciplinario

Control de términos y seguimiento

al proceso disciplinario
(prescripcion, pruebas y
solicitudes)

Asignacion de  procesos Y

redistribucion de la carga laboral
para la atencion de la totalidad de
los tramites disciplinarios.

Proceso  Gestion de
Talento Humano (Control
Interno Disciplinario)

Elaboro

Revisé

Aprobo

Talento Humano

._i' y e
e ‘“/éf g F/Q
)&ﬁa Maria Rémero- Profesional/Epico Direccion de Gestion del
-~

4 2 CAan ,\1
/‘S nchez Portilla — Profesichal EPICO Secretaria

i O -
gas Barorn="Profesional SMO

%\%mda Miranda Rivera
Director(a),de Gestion Talento Huma 07
Vel

jardo Triana
Jefe de Oficina de Controf Interno Disciplinario

1) .
oA

K

ullm%%ﬁa Ci[r/c}ntgérez

Secretaria General
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lota 1: Consultar los indicadores de procesos en el Tablero de Control en el SIMEI

lota 2: Consultar los riesgos del proceso en el Mapa de Riesgos en Intranet

fota 3: Consultar las normas internas y externas que aplican al proceso en la Matriz de Verificacién de Requisitos Legales.

lota 4: Consultar criterios y rangos de calificacion de los Aspectos e Impactos ambientales en la Matriz de Identificacion y Valoracion de Impactos Ambientales

lota 5: Consultar matriz de activos de informacion en intranet

lota 6: Consultar los procedimientos y documentos asociados al proceso en el listado maestro de documentos en intranet
lota 7: Consultar criterios operacionales en documento de Procedimiento

5. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio
Una vez presentado el nuevo Modelo de Operacidn por Procesos, segtin Resolucién 8080 del 11 de Agosto de 2016, se
30/05/2012 MPA1.P1V7 realizan las siguientes modificaciones en el documento MPA1.P1 PROCESO GESTION HUMANA - MPA1.P3 PROCESO
MPA1.P3 V2 GESTION CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO Redefinicion del objetivo del proceso, inclusién de alcance del proceso,
26/01/2015 inclusion de objetivo estratégico dentro de la alineacién estratégica, actualizacion de las actividades del PHVM e
inclusion de actividades de Innovacion y de gestién del conocimiento.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambienté!
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