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Objetivo del proceso: Administrar los procesos de ingreso, desarrollo y
desvinculacion del talento humano al servicio del INPEC, mediante el
desarrollo de estrategias administrativas y operativas soportadas en el
principio constitucional del mérito, tendientes a garantizar servidores

Duefio del proceso: Subdirector de Talento Humano

Objetivo Estratégico:
A4 Implementar un modelo de Gestion del Talento Humano

publicos competentes para alcanzar los objetivos Institucionales.

Alcance:

de mejora.

Este proceso inicia con la identificacion de necesidades del proceso y continua con la formulaciéon e implementacién de actividades estratégicas
orientadas a la gestion del talento humano que prestan su servicio en el INPEC, lo cual involucra desde su seleccion, induccion hasta su evaluacion, asi como la
administracion del personal vinculado y la ejecucion de programas orientados al bienestar social del mismo. El proceso termina con la implementacién de acciones
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LEGALES:
Anexo 01. Normograma del Proceso

Requisitos Generales Recursos

Humanos: Profesionales , Técnicos y
Asistenciales

Fisicos: Infraestructura y mobiliario

Tecnoldgicos: Hardware y Software

NTCGP 1000:2009
6.2 Talento Humano
6.4 Ambiente de trabajo

Materiales: equipos de oficina 'y
papeleria

MECI 2014
Médulo de Control de Planeacion y Gestion
Componente Direccionamiento Estratégico
- Acuerdos, Compromisos o Protocolos Eticos
- Politicas de Operacion
Componente Administracién del Riesgo
- Politicas de Administracion del Riesgo
- Identificacion del Riesgo
- Andlisis y Valoracion del Riesgo

Otros: Presupuesto asignado para la
vigencia
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Indicadores de Gestion Riesgos

Anexo 02. Indicadores de Gestion Proceso de Talento Humano. Anexo 03. Matriz de Riesgos Proceso Gestion del Talento Humano.

Politicas de Operacion

Garantizar que la Gestion del Talento Humano en la Entidad, cumpla con los postulados normativos en relacion con la
gestion del talento humano dirigida a asegurar que el Estado cuente con servidores integros, competentes y
comprometidos y a que a su vez contribuyan al logro de los objetivos y planes institucionales.

Garantizar el control y validacién de requerimientos sobre traslados, encargos, comisiones, reubicaciones y demas
movimientos que sean necesarios del Cuerpo de Custodia y Vigilancia y personal administrativo.

El acompafamiento total incluyendo ingreso, permanencia y Desvinculacién asistida.

Clima laboral debera ser medido con una periodicidad establecida y establecerse los indicadores para la medicién de
su mejora.

La retencion del talento humano competente con sentido de compromiso y pertenencia hacia la administracién,
enfocados en la ética, los valores y el crecimiento personal, bajo buenas practicas de manejo y uso eficiente de los
recursos, a través de incentivos que permitan estimular a los servidores que demuestren un alto rendimiento con la
obtencion de los resultados esperados.

Asegurar el ingreso y promocion del talento humano al servicio del INPEC, a través de la aplicacion del principio

constitucional del mérito y oportunidad.
Actividad Politica

El proceso de Seleccion de Personal, cuya finalidad es la provision de
cargos vacantes, debe permitir la busqueda, identificacion, vinculacion y
7. Seleccionar el talento humano. (Cuerpo | ubicacién del personal idéneo, acorde con las necesidades y con los
de Custodia y Vigilancia y personal | requisitos legales, que garanticen el cumplimiento de los objetivos vy
administrativo) metas institucionales, bajo principios de Justicia, Equidad vy
Transparencia; aplicando los lineamientos establecidos en la
normatividad que rige la materia.

Generales

Especificas

9. Coordinar el desarrollo del Plan anual
educativo (Formacién, capacitaciones, | La formacién y capacitaciébn continua que permita el crecimiento
Induccién, reinducciéon y reentrenamiento | personal, cognitivo y social del personal institucional

del personal)
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10. Evaluar del desemperio Laboral.

La verificacion periddica de las competencias de los funcionarios
mediante la aplicacion de la evaluacion de desempefio laboral para
establecer acciones de mejora.

al Instituto

13. Disefiar y Ejecutar los programas de
Bienestar para los Funcionarios vinculados

mejoramiento de la

La salud y seguridad ocupacional

como eje primordial para el
calidad de vida del trabajador y de la prestacién de

los servicios de la institucion.

Criterios

¢,Qué Controlar?

Puntos de Control

Actividad 7. Seleccionar el talento humano.
(Cuerpo de Custodia y Vigilancia y personal
administrativo)

Actividad 11. Administrar las situaciones administrativas
del personal vinculado al INPEC

Cumplimiento de requisitos minimos del personal
que se vincula mediante nombramiento al INPEC

Ingreso de novedades al sistema para liquidacion de
némina

¢,Cuéndo es oportuno ejecutar el
control?

Al momento de iniciar el proceso de
nombramiento y en el momento de efectuar la
posesion en el empleo (Dec 407 y 1950)

Mensualmente y en todo caso antes del momento de
liguidar la nomina

¢, Como se debe aplicar o ejecutar el
control?

Verificando estrictamente los documentos que
acreditan el cumplimiento de requisitos minimos
que aporta quien aspira a ser funcionario del
INPEC

A partir de los cruces de informacién de Establecimientos,
Direcciones Regionales y Grupos internos de la
Subdireccién de Talento Humano

¢ Quién es el responsable de ejecutar el
control?

En concurso para provision definitiva de empleos
el responsable de verificacion es el operador que
contrate la CNSC.

Para nombramientos transitorios (provisionales,
ordinarios, en encargo) es responsable el Grupo
GATAL

Subdirector de Talento Humano
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¢, Cuadl es el registro o evidencia de la
aplicacion del control?

En concurso para provision definitiva de empleos
el registro es la publicacién de no admitidos por
requisitos minimos que haga la CNSC

Para nombramientos transitorios (provisionales,
ordinarios, en encargo), El registro es la lista de
chequeo debidamente suscrita por el Funcionario
analista de la hoja de vida y el coordinador del
Grupo GATAL.

Reportes de novedades y nomina firmada.

Lista de versiones
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