CODIGO: ICFE-CR-05

INSTITUTO DE CASAS FISCALES DEL EJERCITO

VERSION: 08

EMISION: 25 NOV 2020

CARACTERIZACION DE PROCESOS

TIPO DE PROCESO: APOYO.

PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO.

RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinador Grupo de Talento Humano

OBJETIVO DEL PROCESO: Contar con Personal idéneo que cumpla las competencias laborales definidas por el ICFE.

ALCANCE DEL PROCESO: Desde la Seleccién y vinculacién del personal hasta su retiro.

Proveedor Entradas del Actividades Responsable | Salidas del Cliente
Interno Externo Proceso actividad Proceso Interno Externo
1. Elaboracién del Manual
Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales ICFE:
- Determinar las competencias
Requisitos - . Manual
laborales y requisitos generales Coordinador o
legales en 7 i Especifico de
- (Requisitos: Educacion, Grupo de . Todos los
MDN relacion con - - Funciones y
formacion habilidades y Talento . Procesos.
Manual de oo Competencias
. Experiencia), con la Humano
Funciones S Laborales ICFE
nomenclatura y clasificacién para
los diferentes empleos publicos
que conforman el Sector
Defensa.
Politicas de 2. Formulacién de Riesgos vy Proceso
Administracién Oportunidades: Identificar, Coordinador - L
. - . Administracion y
Alta de Riesgos. analizar y valorar tanto los riesgos Grupo de Mapa de o
. g DAFP p - . Mantenimiento
Direccidn Guia como las oportunidades que se Talento Riesgos L
e L de Vivienda
Administracion puedan presentar en el desarrollo Humano :
. L Fiscal.
de Riesgos de las actividades del Proceso
Requerimiento 3. Elaboracion del Plan_de Coordinador
Todos los quer Capacitacion: Esta orientada a Grupo de Plan de Todos los
de las diferentes d L
Procesos . las competencias laborales con el Talento Capacitacion Procesos.
dependencias . Iy .
fin de propiciar la eficacia Humano
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Proveedor Entradas del Actividades Responsable | Salidas del Cliente
Interno Externo Proceso actividad Proceso Interno Externo
personal, grupal y organizacional
de manera que posibilite el
desarrollo profesional de los
empleados y el mejoramiento de
prestacion de servicios
4. Elaboracién del Plan_ de
Bienestar: Dirigido al
. Programas y mejoram|ent_o_ del nivel de Y'da y Coordinador
Caja de S el de la familia de los servidores
Todos los ., actividades de - Grupo de Plan de Todos los
Compensacio . . P | publicos para aumentar los .
Procesos . integracion y . . - S Talento Bienestar procesos
n Familiar e niveles de satisfaccion, eficiencia,
recreacion B : Humano
participacion, compromiso
institucional, identificacion de su
trabajo para el logro de la misién.
5. Formulacion del Plan de Coordinador
Alta Accién: Fijar los objetivos y las Grupo de Proceso
Direccion Objetivos ICFE | P | —/—— ) ) Y P Plan de Accion Talento
metas del proceso de gestion de Talento
ICFE Humano
Talento Humano. Humano
6. Seleccidon y Vinculacién Del
Comisién Autorizacion de PeLo_naI: De acuerdo con las Coordinador Proceso de
. ) necesidades y requerimientos Personal
Nacional del | nombramiento H Y Grupo de Talento
P . . aprobados por la organizacién. Contratado
Servicio Civil Hojas de vida g 2 Talento Humano
@ Procedimiento Seleccién vy H
. . umano
Vinculacion de personal
7. Elaboracién de Nomina: Para Coordinador
Proceso de Proceso de
el personal de Planta del ICFE. Grupo de .
Talento Programa H S L Nomina Talento
@ Procedimiento elaboracion de Talento
Humano . Humano
nomina Humano
Proceso Direccionamient 8. Induccion v Reinduccidn: Técnico para Funcionario
- L . apoyo de . Todos los
planeacion o estratégico de | H | Orientado al personal nuevo y . Inducido y
L SO . o Seguridad y . . procesos
estratégica. la Organizacion antiguo de la organizacion. Reinducido
Defensa
Todos los Solicitudes y 9. Ejecucion Plan de Coordinador Plan de Todos los
programas de H T - L
procesos L Capacitacion: Para mejorar las Grupo de Capacitacion procesos
capacitacion
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Proveedor Entradas del Actividades Responsable | Salidas del Cliente
Interno Externo Proceso actividad Proceso Interno Externo
competencias laborales de los Talento
servidores publicos. Humano
10. Ejecucién Plan de .
. Programas y ; - Coordinador
Caja de g Bienestar:
Todos los s actividades de — . Grupo de Plan de Todos los
Compensacio . - Para mejorar el sentido de :
Procesos . integracion y b . Talento Bienestar procesos
n Familiar . pertenencia y compromiso de los
recreacion - - N Humano
funcionarios con la organizacion.
11. Administracion de
Decreto 091 del Personal: para el normal Coordinador
Todos los Ley 909 de funcionamiento del talento Grupo de Administracién Todos los
17 de enero de R
Procesos 2004 humano de la Organizacion. Talento del proceso procesos
2007 7
@ Procedimiento Humano
Administracion de Personal
12. Administracidon de Riesgos Coordinador
Alta Mapa de y__Oportunidades: Para Grupo de s Seccion de
: ” : - =~ Plan de Accion e
Direccion Riesgos gestionar su mitigacion y/o Talento Viviendas
aprovechamiento. Humano
Acuerdo 018 Decreto 091 del 13. Coort.jlnar I_a evaluacion del Técnico Para Resultados
Todos los personal: integrando la Apoyo de o Todos los
de enero 22 17 de enero de - = i Evaluacién del
Procesos informacion recolectada en todos Seguridad y ~ Procesos
de 2008 2007. Y Desempefio
los procesos de la Organizacion. Defensa
Responsabl 14. Realizar___Segquimiento, | Coordinador
e Proceso Medicién Andlisis y Grupo de Informe
Administraci Plan de Accion. —— — p Trimestral de Alta Direccién
g Evaluacién: De la gestion del Talento -
6n Vivienda - Gestion
Fiscal. proceso de Talento Humano. Humano
Responsabl 15. Tomar Acciones .
. - Coordinador .
e Proceso Informe Correctivas, Preventivas vy de Acciones,
e . . - : Grupo de . . .
Administraci Trimestral de tratamiento: para el Preventivas y Alta Direccion
R - — . Talento .
on Vivienda Gestion Mejoramiento Continuo del Correctivas
. T Humano
Fiscal. Proceso y de la Organizacion.
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Documentos Relacionados

Requisitos

Registros
Relacionados

ICFE-CR-05 CARACTERIZACION PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
ICFE-P-14 PROCEDIMIENTO DE NOMINA

ICFE-P-15 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

ICFE-P-56 GESTION DE LAS HISTORIAS LABORALES

ICFE-M-02 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

ICFE-P-57 PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE COMISIONES AL INTERIOR DEL
PAIS

ICFE-P-137 PLAN ANUAL DE VACANTES

ICFE-P-138 PLAN DE PREVISION DE RECURSOS HUMANOS

ICFE-P-139 PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS
ICFE-R-01 REGLAMENTO INTERNO ESTIMULO EDUCATIVO

ICFE-P-140 PLAN ESTRETEGICO DE TALENTO HUMANO (PETH)

ICFE-P-143 LINEAMIENTOS DE PERMISO O AUSENTISMO LABORAL

ICFE-P-144 PROGRAMA DE ESTRATEGIA DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL Y
PROMOCION DE AMBIENTES LABORALES SIN CONFLICTO

ICFE-P-153 PROCEDIMIENTO ACUERDOS DE GESTION

ICFE-P-160 GUIA DIAGNOSTICO DE LA CULTURA ORGANIZACIONAL

ICFE-R-02 REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION DE PERSONAL
ICFE-P-140-F-03 FORMATO ACTA ENTREGA PUESTO DE TRABAJO Y
TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

ICFE-P-15-F-10 IDENTIFICACION NECESIDADES DE CAPACITACION

ICFE-110-F-01 PLANTA DE PERSONAL

ICFE-P-139-F-01 SOLICITUD ESTIMULO EDUCATIVO (Apoyo para la Educacion Formal
Superior)

ICFE-P-143-F-01 FORMATO DE PERMISO O AUSENTISMO LABORAL

ICFE-P-57-F-01 FORMATO DE INFORME DE COMISION DE SERVICIOS
ICFE-P-140-F-04 ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA
OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ICFE-P-140-F-05 RESULTADO ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA
OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ICFE-P-140-F-06 EVALUACION PROCESO DE SELECCION

ICFE-P-153-F-01 ANEXO 1: CONCERTACION, SEGUIMIENTO, RETROALIMENTACION
Y EVALUACION DE COMPROMISOS GERENCIALES

ICFE-P-56-F-02 HOJA CONTROL HISTORIA LABORAL

ICFE-P-56-F-01 LISTA DE CHEQUEO PARA INGRESO A LA PLANTA DE PERSONAL

NORMATIVOS:

e Norma ISO 9001:2015
Ver Matriz de Responsabilidades
¢ Norma ISO 14001:2015.

LEGALES:

e Ver Matriz de Requisitos Legales

Ver listado maestro
de registros — TRD

Aspectos Ambientales Impactos Ambientales

Requisito(s) Legal
Asociado(s)

Plan de Accion Asociado

Descripcién de las Buenas
Préacticas Ambientales
Para Implementar
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Consumo de papel.

Presion al recurso
maderero.

Directiva Presidencial 09
de 2018.

Plan de Ahorro y Uso Eficiente
de Papel.

Realizar impresiones a doble
cara.

No imprimir correos
electrénicos.

Disponer en las bandejas
correspondientes el papel que
se puede reutilizar.

Consumo de energia.

Presion sobre el recurso
agua.

Resolucién 549 de 2015.
Directiva Presidencial 09
de 2018.

Resoluciéon 1874 de 2019.

Plan de Ahorro y Uso Eficiente
de Energia.

Apagar computadores y luces
cuando no se estén utilizando.

Consumo de agua.

Presion sobre el recurso
agua.

Resolucion 549 de 2015.
Directiva Presidencial 09
de 2018.

Resolucién 1874 de 2019.

Plan de Ahorro y Uso Eficiente
de Agua.

Utilizar racionalmente el
recurso hidrico y notificar al
proceso correspondiente en
caso de identificar fugas.

Generacion de residuos solidos
aprovechables y no
aprovechables.

Contaminacion del suelo.

Resolucién 799 de 2012.

Generacion de residuos de
aparatos eléctricos y
electrénicos.

Contaminacion del suelo.

Decreto 284 de 2018.

Generacion de residuos
peligrosos.

Contaminacion del suelo.

Decreto 4741 de 2005.

Plan de Gestién Integral de
Residuos Solidos
Convencionales, Peligrosos y
Especiales.

Separar los residuos solidos
generados en la fuente.

Notificar al proceso
correspondiente y hacer la
entrega de este.

Notificar al proceso
correspondiente y hacer la
entrega de este.

Este documento es propiedad del ICFE. No esta autorizada su reproduccion total o parcial.

Pagina 5 de 6.




CODIGO: ICFE-CR-05

INSTITUTO DE CASAS FISCALES DEL EJERCITO

VERSION: 08

EMISION: 25 NOV 2020

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Recursos

Indicadores

Riesgos/Controles

Talento Humano
Infraestructura
Ambiente de Trabajo

Ver Manual de Indicadores

Ver Mapa de Riesgos

Elaboré

Reviso

Aprobo

Coord. Talento Humano ICFE

Técnico de Calidad y Ambiental Director del Instituto de Casas Fiscales del Ejército
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