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CODIGO : 10

NOMBRE: | ADMINISTRACION DEL PERSONAL

PROCESO: 85

GESTION DEL TALENTO HUMANO

LIDER

Profesional de Gestion Humana

Proveer y retener el talento humano requerido para lograr los objetivos institucionales, asegurando el desarrollo de

Politica Institucional de Gestion
del Talento Humano

gestion y actualizacion de la planta de
cargos

Perfiles de cargo vigentes

OBJETIVO: ) . N . : g
competencias, la prestacion del servicio y la aplicacion de estimulos para mejorar el desempefio individual.
Inicia con la construccion de los planes institucionales para la gestién del talento humano, y finaliza con la
ALCANCE formulacién de planes de accidn para mejorar la administracion del talento humano.
" | Incluye la revision y actualizacion de perfiles, planta de cargos y manuales de funciones y la seleccion, desarrollo y
desvinculacion del talento humano.
SECUENCIA E INTERACCION
ENTRADAS CICLO SALIDAS
ACTIVIDADES
PROVEEDOR INSUMO PHVA PRODUCTO CLIENTE
Manuales de funciones 'y Plan Estratégico de Talento
responsabilidades vigentes Humano (PETH)
Planes de mejora a la gestion del Plan institucional de capacitacion
Talento Humano (PIC)
Perfiles de cargo vigentes . . L
SP Administracion del personal Reglamento interno de trabajo ggll-?gfer:gsﬁsagzgl de Gestion
vigente
Planta de cargos vigente Plan anual de vacantes
Escala salarial vigente
Caracterizacion de empleos y Consolidacion y construccion de | Caracterizacion de empleos vy
servidores de la entidad planes institucionales y lineamientos | servidores de la entidad
P ; : o Todos |
Necesidades y requerimientos de relacionados con la dimensién de Reglamento intermo de trabaio 0d0s [os procesos
capacitacién,  bienestar e Talento Humano vi gnte !
Todos | incentivos al TH 9
0dos 10S procesos Solicitudes de modificacion o Lineamientos y procedimientos
actualizacion al  reglamento para la gestion del Talento
interno de trabajo Humano
Conceptos y  lineamientos Plan de prevision de recursos
. S juridicos humanos
SP Accionar juridico —
Normograma Institucional
vigente Plan de incentivos institucionales
SP Estrategia Plan Estratégico institucional
Plan Estratégico de Talento Disefio, revision y actualizacién de Planta de car :
. ; i gos vigente
SP Administracion del personal Humano (PETH) H perfiles y manuales de funciones; Todos los procesos

La edicién vigente y controlada de este documento esté publicada para su consulta en el repositorio documental dispuesto para ello en la intranet corporativa de Teleantioquia. Toda copia (fisica o electrénica) diferente a la alli
publicada debe considerarse COPIA NO CONTROLADA, y es responsabilidad de quien lo utiliza asegurarse que esta haciendo uso de una versién actualizada.
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SECUENCIA E INTERACCION

Lineamientos y procedimientos
para la gestion del Talento
Humano

Manuales de funciones vy
responsabilidades vigentes

Escala salarial vigente

Todos los procesos

Solicitudes de vinculacion de TH

Aspirantes

Documentacion para procesos
de seleccion/vinculacion

Humano

Solicitudes  de
presupuestal

disponibilidad

ENTRADAS CICLO SALIDAS
ACTIVIDADES
PROVEEDOR INSUMO PHVA PRODUCTO CLIENTE
Lineamientos y procedimientos
para la gestion del Talento Manuales de funciones vy
Humano responsabilidades vigentes
Planta de cargos vigente
Manuales de funciones vy s
. - Escala salarial vigente

responsabilidades vigentes
Perfiles de cargo vigentes
Escala salarial vigente
Solicitudes  de  revision o Estudios técnicos de maodificacion

Todos los procesos actualizacion de cargos, perfiles a la planta de cargos o a la escala
0 manuales de funciones salarial
Solicitudes de modificacién a la

. escala salarial

SP Estrategia Solicitudes de creacion o
supresién de cargos - .
Autorizacion de modificacion a la Propuestas de modificacion de Junta Administradora Regional
escala salarial cargos, perfiles o manuales de

Junta Administradora Regional Autorizacién de modificacién a funciones
cargos, perfiles o manuales de
funciones
Conceptos y lineamientos

SP Accionar iuridico juridicos Propuestas de modificacion a la

] Normograma Institucional escala salarial
vigente
Plan Estratégico de Talento . . .
Humano (PETH) S_ollcﬂud_gs para validar tipo de SP Accionar juridico
vinculacion de TH
Plan anual de vacantes
Politica Institucional de Gestion - . o
del Talento Humano Certificados de disponibilidad
- presupuestal (CDP)
Planta de cargos vigente .
— SP Gestioén contractual

Plan de prevision de recursos Solicitud d tratacio

SP Administracion del personal humanos olicitudes  de contratacion  por

- - L . L prestacion de servicios

Perfiles de cargo vigentes H Seleccién y vinculacién del Talento

SP Planeacion financiera

Ordenes de vinculacién de talento
humano

Empresa de servicios temporales
(EST)

Talento Humano vinculado

Todos los procesos

Reporte y documentacion de
vinculacién de TH

SP Administracion del personal

La edicién vigente y controlada de este documento esté publicada para su consulta en el repositorio documental dispuesto para ello en la intranet corporativa de Teleantioquia. Toda copia (fisica o electrénica) diferente a la alli
publicada debe considerarse COPIA NO CONTROLADA, y es responsabilidad de quien lo utiliza asegurarse que esta haciendo uso de una versién actualizada.
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SECUENCIA E INTERACCION

Todos los procesos

Colaboradores

Solicitudes de desvinculacion de
talento humano

ENTRADAS CICLO SALIDAS
ACTIVIDADES
PROVEEDOR INSUMO PHVA PRODUCTO CLIENTE
Hoja de vida SP Compensacion
SP Planeacion financiera Certificados de disponibilidad remuneracion P y
presupuestal (CDP)
Conceptos sobre tipo de
. S vinculacién de TH SP Administracién de riesgos
SP Accionar juridico —
Normograma Institucional laborales
vigente
Plan Estratégico de Talento Reqistros de capacitacion SP Administracion del personal
Humano (PETH) g p
Plan institucional de capacitacion . . L, SP Mejoramiento continuo
(PIC) Registros de induccién vy
- — reinduccion
Plan de incentivos institucionales
Politica Institucional de Gestion . - . . y
SP Administracion del personal del Talento Humano Registro actividades de bienestar | SP Administracion del personal
Reportes de vinculacién de TH Evaluacién de desempefio del TH
Lineamientos y procedimientos Notificacion y traslado de reportes
para la gestion del Talento por posibles faltas disciplinarias | SP Accionar juridico
Humano mayores cometidas por el TH
Reglamento interno de trabajo H Desarrollo del Talento Humano SP Compensacion y
vigente Registro y notificacion  de | remuneracion
) . sanciones disciplinarias al TH Colaboradores
Necesidades y requerimientos de
capacitacion, bienestar e - —
Todos los procesos incentivos al TH Registro y seguimiento a planes
de mejora del TH
Reportes de posibles faltas . N
disciplinarias cometidas por el TH Actividades de capacitacion Todos los procesos
Notificaciobn de decisiones en . . L
. S procesos disciplinarios Actividades de induccion
SP Accionar juridico —
Normograma Institucional L .
) Actividades de bienestar
vigente
Plan Estratégico de Talento Ordenes de desvinculacion de | Empresa de servicios temporales
Humano (PETH) talento humano (EST)
Politica Institucional de Gestion Talento humano desvinculado Todos los procesos
SP Administracion del personal del Talento Humano p
Lineamientos y procedimientos Informes estadisticos acerca del
para la gestion del Talento H Desvinculacion del Talento Humano : : SP Administracion del personal
Humano retiro de servidores

Reporte y documentacion de
desvinculacion de TH

SP Compensacion y
remuneracion

SP Administracién de riesgos
laborales

La edicién vigente y controlada de este documento esté publicada para su consulta en el repositorio documental dispuesto para ello en la intranet corporativa de Teleantioquia. Toda copia (fisica o electrénica) diferente a la alli
publicada debe considerarse COPIA NO CONTROLADA, y es responsabilidad de quien lo utiliza asegurarse que esta haciendo uso de una versién actualizada.




Cddigo: CA-101020

2 g CARACTERIZACION DE SUBPROCESO — ADMINISTRACION DEL Version: 01
Teleanhoql'"a PERSONAL Fecha: 17/11/2021

Pagina4 de 4

SECUENCIA E INTERACCION

ENTRADAS CICLO SALIDAS

ACTIVIDADES

PROVEEDOR INSUMO PHVA PRODUCTO CLIENTE

Normograma Institucional

) Colaboradores desvinculados
vigente

SP Accionar juridico

Plan Estratégico de Talento
Humano (PETH)

Politica Institucional de Gestion
del Talento Humano

Registros de induccién vy
SP Administracion del personal reinduccién Evaluacion y seguimiento a la gestion | Planes de mejora a la gestién del

SP Administracion del personal

Registros de capacitacion del Talento Humano Talento Humano
Registro actividades de bienestar
Evaluacién de desempefio del TH
Informes estadisticos acerca del
retiro de servidores

P Evaluacion y seguimiento

P Evaluacion y seguimiento Informes de Auditoria

REQUISITOS APLICABLES INDICADORES DE GESTION

NORMA REQUISITO I/E TIPO NOMBRE

DETALLES INDICADORES DE GESTION: Ver fichas técnicas para indicadores de gestion.

DOCUMENTOS ASOCIADOS o Ver listado maestro de documentos internos y externos.
RIESGOS ; Ver mapas de riesgos.

Elaborado Revisado Aprobado
Nombre: Yoana Vélez Hernandez Nombre: Milena Farina Rodriguez Flérez Nombre: Roman Fernando Gémez Marin
Cargo: Coordinadora de Gestién Humana Cargo: Profesional Planeacion Cargo: Coordinador de Planeacion
Fecha: 04/10/2021 Fecha: 17/11/2021 Fecha: 17/11/2021

La edicién vigente y controlada de este documento esté publicada para su consulta en el repositorio documental dispuesto para ello en la intranet corporativa de Teleantioquia. Toda copia (fisica o electrénica) diferente a la alli
publicada debe considerarse COPIA NO CONTROLADA, y es responsabilidad de quien lo utiliza asegurarse que esta haciendo uso de una versién actualizada.




