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MacroProceso Gestion del talento humano Proceso Ingreso
Contenido

Adelantar las gestiones necesarias para contar con el talento humano idéneo y competente que permita el cumplimiento de las metas,
proyectos y objetivos institucionales.

OBJETIVO Alineado con el objetivo estratégico:

e Optimizar los procesos a través del mejoramiento tecnolodgico, de la cultura organizacional y del gobierno corporativo para
atender las necesidades de los grupos de incidencia.
ALCANCE Desde la identificacion de la necesidad de seleccion de personal hasta su vinculacion.

LiDER PROCESO

Coordinacién Grupo de Talento Humano

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

e Proceso Administracion de
personal

e Instituciones de
Educacién Superior.

e Candidatos

o Estudiante — Pasante

« DAFP

e Comision Nacional del
Servicio Civil

o Proceso Gestion de
riesgo de lavado de
activos y financiacion del
terrorismo

e Pasantes

® Proceso
Direccionamiento
estratégico y gestion
organizacional

In-Process

« Cargo Vacante

« Hojas de vida de
potenciales
candidatos

e Hojas de vida de
estudiantes

« Documentos
requeridos para
posesion o vinculacién

« Politicas y normas

e Plan estratégico

PLANEAR

Identifica cargos vacantes y elabora el
plan de vacantes y prevision de recursos
humanos

Identificar el mecanismo a través del cual
se realizaréa la evaluacion de
competencias de los candidatos
Identifica la necesidad de pasantes.
Elabora el Plan de Pasantias.

Identifica necesidad convenios para
Pasantias

Identifica los funcionarios para publicacion
de hoja de vida en la pagina web de la
Entidad y del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la
Repubilica.

HACER

Realiza el filtro de hojas de vida
Realiza estudio de verificacion de
cumplimiento de requisitos
Remite las hojas de vida de candidatos
potenciales al DAFP para entrevista y
aplicacion de pruebas psicotécnicas.
Realiza consulta en listas de control
solicita consulta estado de cartera
Realiza solicitud de estudio de seguridad
Gestiona las actividades correspondientes
a la administracion del plan de pasantes
Elabora resolucion de nombramiento.
Programa a candidato a examen médico
de ingreso
Elabora oficio comunicando
nombramiento
Solicita la publicacién de la resolucion de
nombramiento en la pagina web de la
Entidad
Revisa la documentacién para posesion.
Elabora acta y realiza posesion del nuevo
funcionario
Realiza afiliacion a la ARL, EPS y Caja
de Compensacion Familiar y Fondo
Nacional del Ahorro
Elabora carné institucional y hace
entrega
Solicitar la tarjeta de seguridad

Informe de estudio
de seguridad

Novedad del nuevo
funcionario, pasante.

Documentos para
publicar en la pagina
del Departamento
Administrativo de la
Presidencia de la
Republica

Reporte de la
novedad de ingreso
al SIGEP

Documentos para
archivo

Novedades de
ingreso

Informacién para
publicar en pagina
web

Requerimientos
tecnologicos

Proceso de Gestion
Contractual

Proceso Gestién de riesgo
de lavado de activos y
financiacién del terrorismo

Presidencia de la

Republica

Departamento Administrativo
de la Funcién Publica

Proceso Gestién de Archivo

Proceso Gestiéon Comercial
y de Mercadeo

Proceso de Permanencia y
Administracion de personal

Proceso Gestion de
Servicios Tecnolégicos
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
e Proceso Evaluacion
VERIFICAR independiente
e  Verifica el perfil de los Acciones correctivas
candidatos presentados por el frente al
perfil del cargo requerido
« Verifica que los carnés se encuentren _Cé_ICUIO de
bien elaborados. indicadores
« Verifica publicacion de hoja de vida en la Ava_r)ce Planes de . . .
pagina web de la Entidad y del accion D Proce'so. DIreCCIOF.I?mIentO
Departamento Administrativo de estratégico y gestion
la Presidencia de la Republica organizacional
« Verifica el perfil de los estudiantes -
pasantes.
« Verifica que las actividades del Acuerdo
de Compromiso con el pasante estén
acordes con el plan de Pasantias.
ACTUAR
« Toma Acciones correctivas y de mejora
de acuerdo con los resultados de la
verificacion.
REGISTROS DOCUMENTOS <
RECURSOS GENERADOS RELACIONADOS SEGUIMIENTO Y MEDICION
HUMANOS ®  Procedimiento seleccion,

« Presidente de la Entidad

e Secretaria General

e  Coordinador — Grupo de Talento
Humano.

e Profesional - Grupo de Talento
Humano

e Técnico Administrativo- Grupo de
Talento Humano.

e Listado Maestro de Registros

nombramiento, encargo y

posesion de personal

®  Guia para la vinculacién de

practicantes

e Revision por la direccion.

Funcionarios del ICETEX.

Lideres de proceso.
Departamento Administrativo de la
Funcién Publica

Instituciones de Educacion
Superior

TECNOLOGICOS

Internet.

INFRAESTRUCTURA

Computador.
Impresoras.

Insumos, papeleria.
Archivadores y teléfono.

e Generacion y seqguimiento de
acuerdos de servicio.

e Acciones Correctivas,
preventivas y de mejora.

e Control de documentos.

e Presentacién y aprobacién de
politicas y de estudios
institucionales

e Guia metodolégica para
la_gestion de oportunidades

*  Guia Metodologia para el
levantamiento de informacién.

e Guia para la elaboracion de
documentos.

Indicador Operativo

Provisién de Cargos de Planta

indice de Vinculacion

RIESGOS ASOCIADOS

REQUISITOS APLICABLES

Mapa de Riesgo Operativo Proceso Ingreso

(Consulte el Mapa de Riesgo a través del aplicativo VIGIA)

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

. Normograma

MANDALA ESTRATEGICA

NORMA ISO 9001:2015

In-Process

e 4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos
« 5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.
e 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

e 7.1.1 Apoyo-Recursos-Generalidades
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e 7.1.2 Personas

e 7.1.6 Conocimientos de la organizacién

e Mandala Estratéqgica e« 7.2 Competencia

e 7.3 Toma de conciencia

e 7.5 Informacion documentada

e 9.1.3 Andlisis y evaluacion

e 9.2 Auditoria Interna

e 9.3.2 Entradas de la revision por la direccion
e 10.2 No conformidad y Accién Correctiva

e 10.3 Mejora continua
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Modificaciones

Descripcion de cambios

Actualizacion masiva, alineacion con la nueva Planeacion estratégica:

e Objetivos estratégicos
e Seguimiento y medicion

Historial de Versiones

Fecha
Vigencia
(Acto
Adtvo)

2024-9-16

2022-05-
24

2021-7-19

2019-10-
28

2018-05-
07

2017-5-8
2015-8-10

2015-7-28

2014-07-
01

2014-04-
03

In-Process

Version

16

15

14

13

12

11
10

Descripcién de Cambios

Actualizacién masiva, alineacion con la nueva Planeacion estratégica:
e Objetivos estratégicos
e Seguimiento y medicion
Se actualiza la caracterizacion en cuanto:
e Objetivos estratégicos
e Indicadores estratégicos, operativos e instrumentos de medicién
Alineacion de objetivos estratégicos de acuerdo con la nueva planeacion estratégica 2021-2024, se modifica en el campo objetivo y seguimiento y
medicion, incluyendo los indicadores estratégicos, indicadores operativos e instrumentos de mediciéon

Se realiza actualizaciéon de caracterizacion, se elimina el procedimiento de autoevaluacion y guia de metodologia y se adiciona la guia de
metodologia para gestion de oportunidades

Se ajustan objetivos, entradas, salidas, hipervinculos y normativa 1ISO9001:2015

Se modifican objetivos e instrumentos de seguimiento y medicion alineandolo con la estrategia definida 2016-2020.

Se elimina el parrafo de las columnas planear y verificar "Identificacion de cargos para solicitar permiso de nombramiento a la CNSC.

En la columna Recursos vifieta 4 se suprime especializado quedando "Profesional Grupo de talento humano".

e Se ajustaron los Proveedores - Entradas ; Salidas - Clientes

o Se eliminaron registros relacionados y se incluy6 hipervinculo de listado maestro de registros.
e Se eliminaron Requisitos legales y reglamentarios y se incluy6 hipervinculo de normograma.
e Se actualizaron objetivos estratégicos e indicadores.

e Objetivos: Se ingresa el nuevo objetivo estratégico alineado al proceso.
e Seguimiento y Medicién: Se ingresa el indicador asociado al objetivo estratégico.
e Documentos y registros relacionados: Se revisaron los documentos relacionados y sus hipervinculos.
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2013-5-29 6 Se incluye el procedimiento de Presentacion y aprobacion Politicas y de estudios Institucionales, el cual va ser un documento transversal a todas las
caracterizaciones debido a la eliminacién del proceso Generacién o ajuste de politicas institucionales.
2012-09- 5 Se incluye un nuevo campo relacionado con Mapas Estratégicos, en el cual se proporciona un link para consultar el mapa Corporativo y el mapa del
24 desdoblamiento relacionado.
2012-05- 4 e Se actualizé el objetivo estratégico, link al mapa de riesgo del proceso.
11 e Se eliminaron las actividades relacionadas con Induccién, y carnetizacion asi como en documentos relacionados se eliminaron los

procedimientos.
e Se incluyeron en registros relacionados los formatos Lista de Chequeo proceso de Seleccion y Acta proceso de seleccion.

21/02/2011 3 e El proceso Gestion de Archivo se le elimin¢ “y Titulos valores”
e Se agregaron los procedimientos : Autoevaluacion del control, Revision por la direccion, Generacién y seguimiento de acuerdos de servicio,

Acciones Correctivas, preventivas y de mejora, Control de documentos, Control de Registros, Guia Metodologia para desarrollar la encuesta
autoevaluacion del control, Guia Metodologia para el levantamiento de informacién, Guia para la elaboracion de documentos.

16/6/2010 2 Se realizaron cambios en las actividades del PHVA, proveedores, entradas, salidas, clientes, Requisitos Legales y Normas.

- 1.0 -

¢Ha revisado el documento en su totalidad?
Sl
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