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1. BASE LEGAL

Ley 909 de septiembre 23 de 2004 y sus decretos reglamentarios.

2. DEFINICIONES

Competencias técnicas. Son los conocimientos y habilidades de pericia que el cargo requiere y que tienen que ver con las tareas, procedimientos, tecnología y herramientas de trabajo. 

Comportamiento. Es la ejecución de una tarea medida en eficacia y eficiencia.
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Internos y externos.
PRODUCTO: Decreto de Nombramiento.
4. DESARROLLO

1. La Oficina de Talento Humano recibe la hoja de vida del cliente y se verifica si cumple con los  requisitos exigidos para el cargo. (Formato de H.V. de la Función Publica y Bienes y Rentas con certificados de estudio, Fotocopia de CC, Fotocopia de libreta militar, Antecedentes Procuraduría, Contraloría y DAS, Cert. De No Devenga Sueldo, 2 fotos).

2. Comprobado el cumplimiento de los requisitos se procede a elaborar el decreto de nombramiento, enviando copia al aspirante. 

3. Se comunica al seleccionado el Decreto de Nombramiento y se le solicita los requisitos para efectos de posesión. 

4. Presentado los documentos solicitados, se procede a posesionar; inmediatamente. Se le informa al funcionario que debe afiliarse a la seguridad social y abrir una cuenta de ahorros para efectos de pago.

5. Seguidamente se abre la hoja de vida y se le efectúa la inducción sobre el cargo.

6. Se envía copia del acta de posesión a la oficina de nómina. 
5. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

Ley 909 de septiembre 23 de 2004 y sus decretos reglamentarios.

2. DEFINICIONES

Conocimiento. Es toda aquella información relacionada con una temática específica. 

Creatividad. Capacidad para generar soluciones y alternativas a situaciones. 

Criterios: Reglas que se establecen para realizar la evaluación de desempeño
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Internos y externos

PRODUCTO: Decreto de Nombramiento
4. DESARROLLO

1. La Oficina de Talento Humano, relaciona los cargos en provisionalidad para ser provistos por concurso (realizado por la Comisión Nacional del Servicio  Civil).

2.  Se envía por medio físico y por correo la relación de los cargos  a la Comisión Nacional del Servicio Civil.

3.  Si existen vacantes temporales, se solicita vía Internet y por mensajería autorización a la comisión Nacional del Servicio Civil para realizar los respectivos nombramientos.

4. Se revisan las hojas de vida.

5. Se estudian y verifican los requisitos y el perfil del cargo.

6. Si cumplen con los requisitos y el perfil se procede a elaborar el acto administrativo de nombramiento o en su defecto de encargo.

7. Se envía para firma del Gobernador y radicación.

8. Se le comunica al interesado.

9. Si acepta el cargo se procede a darle la respectiva posesión al interesado y se envía copia a Nómina, Historias Laborales, Comisión Nacional del Servicio Civil, para lo de su competencia.

10.  Se hace la inducción al funcionario y se archiva toda la documentación del proceso.
5. FLUJOGRAMA
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BASE LEGAL

Decreto 1950 de 1973, artículo 45.

2. DEFINICIONES

Evaluación de competencia laboral: Es el proceso por medio del cual un evaluador obtiene y analiza las evidencias del desempeño laboral de una persona con base en una norma de competencia laboral colombiana, para emitir el juicio de competente o aún no competente 

Evaluadores: Organizaciones públicas o privadas, o personas independientes reconocidos por un organismo certificador para adelantar el proceso de evaluación del desempeño de una persona, con base en normas nacionales de competencia laboral.
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Internos y externos

PRODUCTO: Decreto 

4. DESARROLLO

1. La Oficina de Talento Humano recibe la comunicación de revocatoria del nombramiento.

2. La Oficina de Talento Humano elabora el Acto Administrativo Motivado por medio del cual se revoca el nombramiento.

3. Se notifica al aspirante y se archiva.
5. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

Decreto 1950 de 1973, artículo 107.

2. DEFINICIONES

Perfil de competencias. Es la lista de competencias que requiere tener el funcionario de un cargo para desempeñarlo con éxito 

Perfil: Requisitos exigidos de formación, habilidad y experiencia para un cargo.
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Interno

PRODUCTO: Decreto

4. DESARROLLO

1. La Oficina de Talento Humano recibe la comunicación motivada para la insubsistencia, procedente del Despacho del Gobernador.

2. Se elabora el Acto Administrativo  motivado de Insubsistencia. 

3. Se registra novedad en nómina.

4. Se liquidan las prestaciones sociales y se elabora Acto Administrativo de reconocimiento.

5. Se envía a la Secretaría de Hacienda para elaborar  presupuesto y pago.

6. Se notifica el Acto Administrativo de reconocimiento de prestaciones sociales y se archiva en la hoja de vida.
5. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

Decreto 1950 de 1973, artículo 126.

2. DEFINICIONES

Parámetros: Condiciones o referencias que se deben cumplir para tener una dignidad.
Orden. Capacidad de realizar sus actividades conservando en condiciones adecuadas su puesto de trabajo
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Interno

PRODUCTO: Decreto

4. DESARROLLO

1. Se recibe comunicación por parte de la Oficina en donde se presente la ausencia del funcionario al sitio de trabajo. Se solicita a la Oficina de Control Disciplinario Interno que estudie el caso y dictamine el proceder.

2. Se elabora Acto Administrativo motivado declarando la vacancia del cargo

3. Se notifica al interesado, a la procuraduría y a la Comisión Nacional del Servicio Civil si es de carrera administrativa

4. El interesado interpone el recurso

5. Si el recurso procede, se modifica o revoca Acto Administrativo y se notifica al interesado, a la procuraduría y a la Comisión Nacional del Servicio Civil. 

6. Si no procede se archiva en hoja de vida y se envía a la Oficina de Nomina para su registro.

7. Se liquida y elabora Acto Administrativo de reconocimiento de las prestaciones sociales, y se notifica al interesado.

8. Se envía a la Secretaría de Hacienda para su presupuesto y pago.

9. Se archiva en la hoja de vida. 
5. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

Constitución Nacional Art. 277  y  278, Ley 200 de junio 28 de 1995, Ley 909 de 2007.

2. DEFINICIONES

Perfil de competencias. Es la lista de competencias que requiere tener el funcionario de un cargo para desempeñarlo con éxito 

Perfil: Requisitos exigidos de formación, habilidad y experiencia para un cargo.
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Interno

PRODUCTO: Decreto
4. DESARROLLO

1. La Oficina de Talento Humano recibe y verifica la solicitud de  destitución del funcionario por parte de la Oficina de Control Disciplinario Interno.

2. Se elabora el Decreto de destitución motivado.

3. Se notifica al funcionario y  a  la Procuraduría para el reporte de los antecedentes disciplinarios.  Se envía comunicación a la Comisión Nacional del Servicio Civil solo si es de Carrera Administrativa. 

4. Se archiva el expediente en la Hoja de Vida.

5. FLUJOGRAMA


[image: image6]
6. HISTORIAL DE CAMBIOS

	REVISIÓN
	FECHA
	MOTIVO DEL CAMBIO

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3. BASE LEGAL

Decreto 2400 de 1968, decreto 3074 de 1968,  decreto 1950 de 1973, Ley 33 de 1985, Ley 909 de 2004.
4. DEFINICIONES

Jubilación: retiro de trabajo de una persona, cuando ha alcanzado un tiempo y edad de labor a desempeñar en una empresa.
5. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Interno
PRODUCTO: Decreto
6. DESARROLLO

1. La Oficina de Talento Humano le comunica al funcionario el plazo que tiene para adelantar sus documentos para jubilación antes de cumplir la edad de retiro forzoso. 

2. Se elabora Decreto de retiro motivado, se notifica al interesado y archiva en la hoja de vida.

3. Se envía registro de novedad a nómina y a la Comisión Nacional del Servicio Civil, si el funcionario es de carrera administrativa.

7. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

Ley 100 de /93, Ley 909 de 2004, artículo 41.
2. DEFINICIONES

3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Funcionarios del Departamento
PRODUCTO: Decreto
4. DESARROLLO

1. La Oficina de Talento Humano recibe el certificado de defunción y solicitud de los beneficiarios. Se envía a la Oficina Asesora Jurídica para que emita concepto sobre los derechos de los beneficiarios.
2. Se elabora el Decreto declarando la vacancia del cargo.
3. Se envía para firma y radicación  del Gobernador
4. Se notifica a los beneficiarios y a la Comisión Nacional del Servicio Civil, si es de Carrera.
5. Se registra la novedad en nómina
6. Se proyecta el edicto con la firma del Jefe de la Oficina de talento Humano y se le entrega al interesado para su publicación.
7. Se envía a la Secretaria de Hacienda para los aspectos inherentes a pago a beneficiarios.
8. Archivo de documentos en Hoja de Vida.
5. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

Ley 909 de 2004 y sus Decretos reglamentarios 1567 - 1572 de agosto 5/98
2. DEFINICIONES

Proactividad. Interés en el desarrollo de nuevas formas de hacer su trabajo y adquisición de conocimientos con el fin de capacitarse y prepararse. 

Propuesta: Condiciones o referencias que hacen característico un Procedimiento. 

Relaciones interpersonales. Capacidad de mantener comunicación, dirección y respeto con el cliente interno y externo en busca de obtener mejores resultados.
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Funcionarios de Carrera
PRODUCTO: Decreto Insubsistencia
4. DESARROLLO

1. La Oficina de Talento Humano recibe formulario  de calificación de servicios insatisfactoria por parte de los funcionarios de carrera administrativa.

2. Se elabora Decreto insubsistencia declarando la vacante del cargo por calificación insatisfactoria.

3. Se notifica al funcionario y a la Comisión Nacional del Servicio Civil.

4. El funcionario interpone un recurso y hace solicitud a la Comisión Nacional del Servicio Civil para la vigilancia en la solicitud de revisión de la calificación.

5. Con base en la aceptación del recurso, se archiva en hoja de vida las determinaciones finales.

5. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

Decreto 2400/68,  Decreto 3074/68, Decreto 1950/73, Ley 909 de 2004, artículo 41 y la Ley 33/85.
2. DEFINICIONES

Toma de decisiones. Capacidad de elegir entre varias alternativas de solución a un problema, con el enfoque adecuado y en el momento preciso
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Funcionarios

PRODUCTO: Decreto
4. DESARROLLO

1. La Oficina de Talento Humano recibe la carta de renuncia del funcionario.
2. Se elabora el Acto Administrativo y se envía para la firma y radicación.

3. Se le notifica al interesado y a la Comisión Nacional del Servicio Civil si es empleado de carrera administrativa. 
4. Se archiva en la hoja de vida.
5. Se  envía registro novedad a nómina.
5. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

Ley 909 de 2004, artículo 38, Decreto 1572/98 
2. DEFINICIONES

Planeación. Capacidad de priorizar objetivos metas y actividades sin improvisar, ejecutar lo planificado y realizar seguimientos y verificaciones que le sirvan para tomar acciones de contingencia.
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Funcionarios en carrera administrativa
PRODUCTO: Calificación
4. DESARROLLO

1. El empleado de carrera administrativa y su jefe inmediato, diligencian el formato de concertación de objetivos.

2. Concertados los objetivos medibles y cuantificables se procede a diligenciar el formato de calificación de servicio, el cual mostrará si se cumplieron o no los objetivos trazados.

3. Se notifica al funcionario y a la Comisión Nacional del Servicio Civil.
5. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

Decreto 1950/73 DL 2400/68 , Ley 909 de 2004, artículo 38.
2. DEFINICIONES

Nómina: Relación de personal, donde se discrimina el valor a pagar y los descuentos por varios conceptos. 

Novedad: Información que incide en la liquidación de la nómina.
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Interno.

PRODUCTO: Resolución.
4. DESARROLLO

1. El funcionario hace la respectiva solicitud de la licencia al Jefe de la Oficina de Talento Humano, previo Visto Bueno del Secretario o Jefe de Oficina en la cual se desempeña, en donde deberá informar claramente el termino durante el cual permanecerá de licencia.

2. Se estudia la solicitud, si se aprueba se elabora la resolución, si no se le envía oficio motivado.

3. Se reporta la novedad a nómina y se registra en la hoja de vida.
5. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

DL 2400/68 Art 20, Art 70, DR 1950/73, Art 71,   Ley 100 de 1993

2. DEFINICIONES

Competencias funcionales. Son las competencias relacionadas con las responsabilidades, roles y actividades propias de cada cargo. 

Competencias organizacionales. Son las características diferenciadas que posee la entidad y son reconocidas por los clientes. Estas competencias son estratégicas a corto, mediano y largo plazo
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Empleados Administrativos  
PRODUCTO: Acto Administrativo
4. DESARROLLO

1. La Oficina de Talento Humano recibe el certificado médico expedido por la entidad competente. Para los hombres se recepciona la solicitud de oficio (empleados Ley María).

2. Se Elabora la Resolución y se le notifica al interesado, cuando la licencia supera los cuatro (4) días.

3. Se envía copia para la Inclusión de Nómina. (no aplica para Ley María hombres)

4. Si la licencia por enfermedad es de 1 a 3 días, se archiva copia en la respectiva hoja de vida del empleado.

5. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

 Decreto 1950/73
2. DEFINICIONES

Concertar: Llegar a un acuerdo sobre un tema específico.
Criterios: Reglas que se establecen para realizar la evaluación de desempeño
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Funcionarios
PRODUCTO: Comunicación
4. DESARROLLO

1. Se recibe copia de la solicitud motivada con el visto bueno del Secretario o Jefe de Oficina Asesora respectiva, para su aprobación.

2. Se estudia la solicitud, si no se aprueba se le comunica.

3. Si se aprueba, se le comunica que le fueron concedidos los días de permiso y se archiva en la hoja de vida.
5. FLUJOGRAMA


[image: image14]
6. HISTORIAL DE CAMBIOS

	REVISIÓN
	FECHA
	MOTIVO DEL CAMBIO

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


1. BASE LEGAL

 Decreto 1950/73, Ley 909 de 2004, artículo 26.
2. DEFINICIONES

Competencias organizacionales. Son las características diferenciadas que posee la entidad y son reconocidas por los clientes. Estas competencias son estratégicas a corto, mediano y largo plazo
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Funcionarios de carrera administrativa.
PRODUCTO: Resolución.
4. DESARROLLO

1. La Oficina de Talento Humano recibe por parte del interesado la solicitud y se envía al Señor Gobernador para su aprobación.

2. Si no lo aprueba se devuelve la comunicación motivada al interesado.

3. Si lo aprueba se elabora la resolución la cual se le notifica al interesado.

4. Se registra la novedad en nómina y se archiva en la hoja de vida.
5. FLUJOGRAMA
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3. BASE LEGAL

 Decreto 1950/73, Ley 909 de 2004.
4. DEFINICIONES

Competencias técnicas. Son los conocimientos y habilidades de pericia que el cargo requiere y que tienen que ver con las tareas, procedimientos, tecnología y herramientas de trabajo.
Creatividad. Capacidad para generar soluciones y alternativas a situaciones.
5. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Funcionarios
PRODUCTO: Resolución 
6. DESARROLLO

1. La Oficina de Talento Humano recibe solicitud motivada y se verifica cumplimiento de los requisitos y se envía al despacho del Gobernador.

2. Si el Gobernador no aprueba la comisión se responde al interesado oficio motivado.

3. Si el Gobernador aprueba la comisión, la Oficina de Talento Humano elabora el Acto Administrativo para su firma y radicación, el cual se notifica al funcionario.

4. Si la comisión es por un tiempo superior a seis (6) meses, deberá suscribirse convenio entre el Gobernador y el comisionado. (el funcionario debe adquirir póliza de cumplimiento y desempeñar el cargo por igual periodo durante el cual permaneció de comisión).

5. Se registra en nómina y se archiva en la hoja de vida.

7. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

1950/73, Ley 909 de 2004.
2. DEFINICIONES

Criterios: Reglas que se establecen para realizar la evaluación de desempeño
Conocimiento. Es toda aquella información relacionada con una temática específica.
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Funcionarios.

PRODUCTO: Oficio de Traslado.
4. DESARROLLO

1. La Oficina de Talento Humano recibe la solicitud por parte de la oficina que presenta necesidad.

2. Se evalúa la necesidad del servicio.

3. Se elabora Oficio de traslado suscrito por el Jefe de la Oficina de Talento Humano.

4. Se le comunica al funcionario y a las dependencias involucradas.

5. Se archiva en la hoja de vida. 
5. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

1950/73  y Decreto 1572/98 Ley  909 de 2004.
2. DEFINICIONES

Desempeño: Acción o conjunto de acciones de una persona, dirigida a la obtención de un resultado específico, que tiene lugar en un momento particular y esta condicionada por un conjunto de factores que conforman su contexto. 

Empoderamiento. Autonomía y confianza para el desarrollo de actividades y la toma de decisiones.
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Interno.

PRODUCTO: Decreto
4. DESARROLLO

1. La Oficina de Talento Humano atiende la solicitud de encargo de parte del funcionario o se selecciona al funcionario con el perfil acorde con la necesidad del servicio.

2. Se revisa la hoja de vida para verificar si no cumple con los requisitos, se le comunica al solicitante y (regresa al inicio). 

3. Si cumple con los requisitos exigidos para el cargo, la Oficina de Talento Humano elabora el Decreto de encargo y se envía al Despacho del Gobernador para su firma.

4. La Oficina de Talento Humano notifica al funcionario para que se posesione., habiendo previamente cancelado el concepto de estampillas.

5. Se archiva hoja de vida.

6. Se envía la novedad a nómina.
5. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

Ley 72/31 Decreto 1054/38 - Decreto 484/44 - Decreto 2939/44
2. DEFINICIONES

Concertar: Llegar a un acuerdo sobre un tema específico. 

Conocimiento. Es toda aquella información relacionada con una temática específica.
3. POLITICAS OPERACIONALES

CLIENTE: Funcionarios.

PRODUCTO: Resolución.
4. DESARROLLO

1. El funcionario solicita el  disfrute de sus vacaciones a la Ofc. De Talento Humano Previa autorización de su Jefe inmediato y se envía a la Oficina de Historias Laborales para la expedición de certificación y elaboración de Resolución. 

2. Se revisa el plan Anual de Vacaciones y se procede a la elaboración de la resolución y se envía a Ofc Talento Humano para Vo.Bo. del Jefe de Oficina.

3. Se envía el proyecto de Resolución a Secretaría General o a la Secretaría Seccional de Salud según sea el caso para la firma. 

4. Se radica la Resolución en el Despacho del Señor Gobernador.

5. La Ofc. de Talento Humano  le comunica al funcionario, a la Ofc en donde labora y se hace el reporte de la novedad en nomina, se archiva en hoja de vida.
5. FLUJOGRAMA
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1. BASE LEGAL

Ley 80 de 1993.
2. DEFINICIONES

Evaluadores: Organizaciones públicas o privadas, o personas independientes reconocidos por un organismo certificador para adelantar el proceso de evaluación del desempeño de una persona, con base en normas nacionales de competencia laboral. 

Expresión escrita. Capacidad de utilizar reglas gramaticales y semánticas para informar en forma correcta y entendible las ideas. 

Expresión oral. Capacidad para transmitir ideas o pensamientos a través del lenguaje oral. 

Formación: Proceso a través del cual se facilita el desarrollo integral del ser humano. Se refiere a la educación no formal y al entrenamiento que debe recibir la persona para cumplir con sus responsabilidades.
3. POLITICAS OPERACIONALES

PRODUCTO: Órdenes y contratos de prestación de servicios 
4. DESARROLLO

1.  La Oficina de Talento Humano recibe la Hoja de Vida del aspirante con los respectivos soportes y requisitos de Ley (RUT, Oferta del Servicio, Formato de Hoja de vida de la Función Publica y de Bienes y Rentas, fotocopia de los certificados de estudio, antecedentes Procuraduría, Contraloría DAS, Certificación de No devengar Sueldo, Fotocopia CC, Libreta Militar, identificación de RH, 2 fotos). 

2. Se recibe el Estudio de Conveniencia el cual debe suscribir el Secretario o Jefe de la dependencia que presenta la necesidad. 

3. Solicitar a la Oficina de Presupuesto la expedición del CDP y a la Oficina de Recursos Físicos el SICE y el Plan de Compras.

4. Se elabora el proyecto de orden o contrato de prestación de servicios.

6. Una vez proyectada, el Jefe de Oficina de Talento Humano lo revisa para su visto bueno.  Además se elabora la certificación de que no existe en la Planta personal suficiente o disponible para cubrir la necesidad.

7.  Se revisan los requisitos de Ley y si están completos se envían a la Oficina Asesora Jurídica para lo de su competencia. Finalmente es enviado al Despacho del Gobernador para la legalización.
8. Una vez suscrito por el contratista se debe afiliarse a riesgos profesionales una vez legalizado el contrato u orden de prestación de servicios.
5. FLUJOGRAMA
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