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	LÍDER DEL PROCESO: Profesional Universitario Código 219 Grado 01 con funciones de Jefe de Talento Humano

	OBJETIVO DEL PROCESO: Lograr alinear a los funcionarios con las metas y compromisos institucionales, garantizando la vinculación de profesionales competentes que laboren en condiciones sanas y seguras. Brindar formación para cerrar brechas detectadas; buscando promover el alto desempeño y el mejoramiento del clima organizacional

	ALCANCE DEL PROCESO: Desde la planificación de actividades de gestión humana, la selección, vinculación, inducción, remuneración, evaluación del desempeño,  y asistencia al retiro de los funcionarios, hasta la medición, seguimiento, evaluación y mejoramiento del desempeño, del clima organizacional y del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo.


	INSUMOS
	 PROVEEDOR:
	 ACCIONES
	P
	H
	V
	A
	RESPONSABLE
	 PRODUCTOS
	ENTREGA A:

	Planes institucionales, necesidades detectadas de gestión humana.
	Gestión Estratégica, Mejoramiento Continuo y Planeación.
	Planificar las actividades de gestión humana a realizar durante cada vigencia
	X
	
	
	
	Talento Humano.
	Planes de acción de Talento Humano.
	Gestión Estratégica y Planeación.

	Necesidades de contratación de personal. Plan Operativo Anual. Planes Institucionales. Plan anual de vacantes.

Estructura organizacional.
	Todos los procesos
	Seleccionar, vincular y realizar Inducción y’/ o re inducción al personal que ingresa a la Institución. 
	
	X
	
	
	Jefes de dependencia, 
	Talento Humano seleccionado de acuerdo a los requisitos y competencias, Resolución de nombramiento, acta de posesión, contrataciones de personal y Registros de Inducción y/o re inducción.
	Todos los procesos.

	Normatividad vigente sobre evaluación de 
Desempeño laboral, Talento Humano vinculado.
	Gobierno

Jefe de Talento Humano

 
	Aplicar un sistema de Evaluación de 
desempeño laboral por competencias
	
	X
	
	
	Talento Humano, Jefes de 
Dependencias, Comisión de Personal.
	Concertación de objetivos, evaluación de
Desempeño de funcionarios y Necesidades de formación y capacitación.
	Mejoramiento Continuo 

Gestión del Talento Humano, Gestión Estratégica, Planeación.

	Necesidades de desarrollo institucional, Talento Humano vinculado, Diagnóstico de necesidades de capacitación y formación, Evaluaciones de desempeño laboral
	Gestión del Talento Humano, Planeación, Gestión Estratégica, Gestión Administrativa
	Desarrollar, Formar y Capacitar al talento humano, en áreas específicas y requeridas por la institución.
	
	X
	
	
	Rector, Talento Humano, Planeación, Vicerrectoría Académica, Comisión de Personal.
	Funcionarios formados o capacitados en las áreas de desarrollo institucional, Plan de Capacitación y formación ejecutado.
	Todos los procesos.

	Normatividad vigente sobre planes de estímulos al personal, Planes y programas institucionales.
Presupuesto

Talento Humano vinculado
	Planeación, Gestión del Talento Humano, Gestión Estratégica, Bienestar Institucional.
	Administrar la nómina de la institución al igual que la Elaboración y Aplicación de un Sistema de Estímulos, al personal.
	
	X
	
	
	 Rectoría, Talento Humano, Bienestar Institucional, División Administrativa y financiera.
	Nómina Elaborada, Plan de Estímulos, Reconocimiento y entrega de estímulos,
	Gestión del Talento Humano, Bienestar Institucional, Servicios Administrativos, Gestión Estratégica. 

	Normatividad vigente sobre seguridad y salud en el trabajo, Riesgos laborales detectados. 
	Entes gubernamentales, Gestión del Talento Humano, 
	Implementar el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo Salvaguardar la integridad física y mental de los funcionarios en el desarrollo de las actividades laborales y en su entorno. 
	
	X
	X
	
	Talento Humano, Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo, Rectoría.
	Sistema de gestión de seguridad y salud implementado. Plan de bienestar social y laboral.
	Gestión Estratégica, Mejoramiento continuo.

	Diagnóstico de clima organizacional.
	Bienestar Institucional, Mejoramiento continuo
	Promoción del desempeño y del clima organizacional.
	
	X
	X
	
	Comité de convivencia Bienestar Institucional
	Plan de bienestar social y laboral.
	Gestión Estratégica, Mejoramiento continuo.

	Diferentes causas de retiro, 
	Gestión de talento humano, Gestión Estratégica, funcionarios, ARL, fondos de Pensiones.
	Asistir en los procesos de retiro de los funcionarios de la institución y desarrollar las actividades conexas al mismo. 
	
	X
	
	
	Talento Humano y bienestar institucional. 
	Personal asistido en el proceso de retiro, Actos administrativos de retiro.
	Servicios Administrativos. 

	Informes evaluativos y estadísticas sobre los indicadores del proceso. Resultados del análisis del mapa de riesgos. Resultados de la revisión del SGC por la dirección. No conformidades detectadas en actividades normales de control y auditorías internas o externas. Informes de seguimiento oficina de planeación.
	Mejoramiento Continua 
	Formular e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora
	
	
	X
	X
	Planeación, Oficina de Control Interno y Líderes de los procesos.
	Planes  de mejoramiento
	Mejoramiento Continuo


	DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

(Ver listado maestro de control de documentos)
	RECURSOS:

HUMANOS: Todo el personal institucional

INFRAESTRUCTURA: Oficinas, equipos de cómputo, redes de comunicación e información.

FINANCIERO: Apropiaciones presupuestales
	Responsables:
Rector

Representante de la Dirección

Planeación

Control interno

	Riesgos:

Incumplimiento de objetivos
Posible selección inadecuada de funcionarios

Es probable que se de incumplimiento con la legislación laboral vigente

Posibles riesgos de seguridad y salud en el trabajo (SST)


	Descripción:

Puede que no se cumpla con los objetivos de la institución derivado ambiente laboral inadecuado, posible falta de conciencia e insatisfacción
Podría presentarse que se direccionen las contrataciones

Derivado de los convenios mal formulados, es probable que se contraten funcionarios que no cumplen las competencias requeridas

Derivado de la incertidumbre jurídica, con la constante emisión de leyes, se presenta que en cualquier momento podría llegarse a incumplir la normatividad vigente o se estén aplicando requisitos legales incorrectos o cometiendo delitos sin saberlo

Evitar actos y condiciones inseguras e incumplimientos legales


	Control: 

Evaluación del desempeño

Encuesta de clima organizacional. 
Determinar y aplicar mejoras en Competencia del funcionario
Implementar metodologías e instrumentos adecuados para promover trabajo en equipo y modelo de gestión del cambio 
Articulación institucional

Planes de estímulos

Socializar y apropiar los planes por parte de cada funcionario
Plan anticorrupción

Compromiso de los gerentes públicos y administrativos 

Código de buen gobierno

Constante actualización legal

Permanente y continua formación

Estar pendiente de los lineamientos del Departamento Administrativo de la Función Pública (DAFP) sobre legislación laboral en el sector público y de la Comisión nacional del Servicio Civil (CNSC) sobre empleados de carrera y evaluación de desempeño
Sensibilizar a todos los que se encuentren bajo el control de la institución en SST 

Implementar el sistema de seguridad y salud en el trabajo alineados al Decreto 1072 y a la Resolución 1111

	Oportunidades:

Fortalecer el mejoramiento institucional

	Descripción:

Lograr que el personal sea comprometido y competente.
	Acciones:

Implementación de estrategias institucionales para mejoramiento de competencias.
Implementación de acciones acorde con lo planificado y en el momento adecuado.
Implementar planes de carrera y promoción.
Fortalecer la identificación de necesidades de formación.
Implementar acciones de reconocimiento por la gestión y de promoción del clima laboral.



	Indicador de gestión:

Cobertura de capacitaciones/formaciones
Eficacia de capacitaciones/formaciones

Satisfacción del personal

Evaluación de desempeño 
	Descripción:

Medir el nivel de cumplimiento de los planes de bienestar social y laboral en cantidad de asistentes y en aprendizaje
Evaluar el nivel de satisfacción del personal frente al sentido de pertenencia y el aporte del CINOC a su plan de vida

Determinar el nivel de desempeño frente a los objetivos y metas tanto del proceso en el que se encuentra involucrado el funcionario como del rol que desarrolla en la institución
	Acciones:
Lograr que las acciones de formación planificadas se ejecuten en toda la población y generen impacto o aprendizaje. Implementar acciones de mejora frente a las competencias
Definir un cronograma de trabajo para cada plan de mejora y garantizar su seguimiento hasta que se cumpla lo esperado o se propongan mejoras
Fortalecer la definición de perfiles, competencias, objetivos y compromisos laborales.

Medir el desempeño

Implementar acciones de mejora frente el desempeño




	REQUISITOS NORMATIVOS:

Constitución Política, Norma ISO 9001:2015
Ley 87 de 1993, 

MECI 1000:2014, Decreto 1599 de 2005. 

Decreto 943 de 2014, Ley 872 de 2003, 

Decreto  4485 de 2009

Decreto 1499 de 2017
	NORMAS: 
NTC ISO 9001:2015
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