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la Gestion de Talento Humano
Control de Actualizaciones

Actualizacion a
la Version No.

Actualizacion realizada

Fecha de
emision

0

Procedimiento Inicial

2017-09-13

Se eliminaron las actividades del 1 al 29 del
flujograma de actividades.

Se incluyen las siguientes actividades:

1. Identificar la necesidad, con su respectiva
descripcion de la actividad, registro actividad y
responsable.

2.Recursos adicionales, con su respectiva
descripcion de la actividad, registro actividad y
responsable.

3. Solicitud de informacién, con su respectiva
descripcion de la actividad, registro actividad y
responsable.

4. Recibir la informaciéon, con su respectiva
descripcion de la actividad, registro actividad y
responsable.

5. Borrador de la Politica Institucional, Directrices,
Lineamiento, con su respectiva descripcion de
la actividad, registro actividad y responsable.

6. Revision juridica, con su respectiva descripcion
de la actividad, registro actividad y responsable.

7.Validacion juridica, con su respectiva
descripcion de la actividad, registro actividad y
responsable.

8. Generar politica firmada, con su respectiva
descripcion de la actividad, registro actividad y
responsable.

9. Difusion politica firmada, con su respectiva
descripcion de la actividad, registro actividad y
responsable.

10.Realizar seguimiento, con su respectiva
descripcion de la actividad, registro actividad y
responsable.

11.Archivar, con su respectiva descripcion de la
actividad, registro actividad y responsable.

Se modifica la palabra Administracion por Gestion,
debido a que aplica para los cuatro procesos
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Planificar y Emitir Politicas Institucionales, Lineamientos y Directrices para
la Gestion de Talento Humano

1 OBJETIVO:

Establecer la metodologia para proyectar y emitir politicas, lineamientos vy
directrices que desarrollen e innoven el Talento Humano de la fuerza, para
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. ALCANCE:

Este procedimiento se inicia con el analisis de situaciones y directivas, culminando
en la formulacion y emisién de politicas institucionales, lineamientos y directrices
dirigidos a optimizar la gestion del Talento Humano. Dichas directrices son
especificamente disefiadas para el Comando de Personal y sus respectivas
Direcciones, con el objetivo de asegurar una administracion coherente y eficaz
dentro de la organizacion del Ejército Nacional.

3. CONTROL:

El Departamento de Personal implementara la verificacion y control a través de
cronograma de revistas, informe de visitas e informes, para supervisar la gestion
de cada una de las Direcciones. Esto se llevara a cabo mediante la medicion y
verificacion periodica del cumplimiento en la formulacion de politicas
institucionales, lineamientos y directrices relacionadas con la Administracion de
Talento Humano. Este proceso de verificacion se basara en criterios predefinidos y
se realizara de manera sistematica para garantizar la coherencia y la efectividad
en la implementacion de las politicas en toda la institucion.

4, DEFINICIONES:

eActividad: es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las
metas u objetivos determinados.

eAmbiente de Trabajo: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo.

eBienestar: es el conjunto de aquellas cosas que se necesitan y le proporcionan
un sentimiento de satisfaccion y tranquilidad al ser humano.

eCapacidades: se refiere a los recursos y actitudes que tiene un individuo,
entidad o institucion, para desempenar una determinada tarea o cometido.
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Planificar y Emitir Politicas Institucionales, Lineamientos y Directrices para
la Gestion de Talento Humano

eCalidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con
los requisitos.

eCliente: organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.
eCompetencia: aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

eDiseno y Desarrollo: conjunto de procesos que transforma los requisitos de una
politica, programa, proyecto o cliente en caracteristicas especificadas o en la
especificacion de un proceso o sistema, producto y/o servicio.

eDirectriz: conjunto de instrucciones o normas generales para la ejecucion de
una actividad que ayudan a garantizar la legalidad y eficiencia de la gestion,
tienen un alcance mas reducido que los lineamientos, se enfoca mas en lo
operativo.

eDocumento: informacion y su medio de soporte.

eDesarrollo: es el proceso de evolucion, cambio y crecimiento relacionado con
una situacion determinada.

eEfectividad: medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

eEficacia: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados planificados.

eEficiencia: relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

sEnfoque de género: considera las diferentes oportunidades que tienen los
hombres y las mujeres, las interrelaciones existentes entre ellos y los distintos
papeles que socialmente se les asignan.

eEstadistica: estudio que reune, clasifica y recuenta todos los hechos que tienen
una determinada caracteristica en comun, para poder llegar a conclusiones a
partir de los datos numeéricos extraidos.

osEstudio de Estado Mayor: documento o memoria formal que comprende un
analisis conciso y una solucién recomendada a un problema especifico o
administrativo.

eEstrategia: una planificacion de algo que se propone un individuo o grupo.
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Planificar y Emitir Politicas Institucionales, Lineamientos y Directrices para
la Gestion de Talento Humano

eEstrategias de sensibilizacion: es una publicacién elaborada a partir de los
resultados obtenidos en la Actuacion de Sensibilizacion.

eFunciones: es la realizacion de ciertas actividades o deberes al tiempo que se
coordinan de manera eficaz y eficiente en conjunto con el trabajo de los demas.

eGestion: actividades coordinadas para planificar, controlar, asegurar y mejorar
una entidad.

«Gestion del potencial humano: se refiere al proceso que desarrolia e incorpora
nuevos integrantes a la fuerza laboral, y que ademas desarrolla y retiene a un
recurso humano existente.

eInformes de Gestion: es un documento donde se pone en conocimiento las
actividades de coordinacion, control, direccion, entre otros, ejecutadas durante
un periodo de tiempo y los logros y dificultades que se presentaron durante tales
actividades.

elnnovacion: es un cambio que introduce novedades, se utiliza de manera
especifica en el sentido de nuevas propuestas, y su implementacion.

elnvestigar: realizar actividades intelectuales y experimentales de modo
sistematico con el proposito de aumentar los conocimientos sobre a un
determinado objetivo.

eLineamiento: es una tendencia, una direccion o un rasgo de un conjunto de
ideas para dar cumplimiento al objetivo del proceso.

eMejora: accion permanente realizada, con el fin de aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos y optimizar el desempeno.

*Objetivos Estratégicos: son las metas y estrategias planteadas por una
organizacion para lograr determinadas metas y a largo plazo la posicion de la
organizacion en un sector especifico, es decir, son los resultados que la entidad
espera alcanzar en un tiempo mayor a un afno, realizando acciones que le
permitan cumplir con su misién, inspirados en la vision.

ePolitica Institucional: conjunto de directrices y lineamiento documentados,
alineados a la normatividad vigente y los postulados del gobierno nacional en
cabeza del Ministerio de Defensa Nacional, mediante los cuales se establecen
los marcos de actuacion, de caracter obligatorio, que orientan la planeacion y la
gestion integral para el cumplimiento de la mision institucional.
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Planificar y Emitir Politicas Institucionales, Lineamientos y Directrices para
la Gestion de Talento Humano

ePlanes: establece las directrices, del qué, como, cuando y con quien, quienes
son los responsables, se puede involucrar a distintos departamentos y areas.

ePlan de Accion: es un tipo de plan que prioriza las iniciativas mas importantes
para cumplir con ciertos objetivos y metas. De esta manera, un plan de accion se
constituye como una especie de guia que brinda un marco o una estructura a la
hora de llevar a cabo un proyecto.

ePlaneacion Estratégica: el arte y ciencia de formular, implantar y evaluar
decisiones que permitan a la organizacion llevar a cabo sus objetivos.

ePlanear: es la etapa mas importante en un proceso constructivo y esta presente
desde las actividades preliminares hasta el final del proceso.

eProceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

eProcedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

eProyectar. una accion para disenar o establecer el modo y el conjunto de
medios necesarios para cumplir los objetivos establecidos.

eProductividad: es la relacion entre la cantidad de servicios obtenidos por un
sistema y los recursos utilizados para obtenerlos.

esRegistro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades ejecutadas.

eResponsabilidad: derecho natural u otorgado a un individuo en funcion de
competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

eRevision: actividad emprendida para asegurar la convivencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revisidn, para alcanzar
unos objetivos establecidos.

eSatisfaccion del Cliente: percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cumplido sus requisitos.

eSistema: conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactuan
con el fin de lograr un propdsito.

eSistema de Gestion de Calidad para entidades: herramientas de gestion
sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar el desempeno
institucional, en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los
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Planificar y Emitir Politicas Institucionales, Lineamientos y Directrices para
la Gestion de Talento Humano

servicios a cargo de las entidades. Estan enmarcados en los planes estratégicos
y de desarrollo de tales entidades.

eSolucion Preliminar: aquel procedimiento inicial que se plantea para desarrollar
con anterioridad un tema, con el fin de plantear la politica, directriz o lineamiento.
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Planificar y Emitir Politicas Institucionales, Lineamientos y Directrices para
la Gestion de Talento Humano

5. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES:

Flujograma Descripcion de la Actividad Registro Actividad Responsable
( Inicio ) | 1.1dentificar la necesidad: convocar Acta de reunién Directores de
] una mesa de trabajo para identificar la direcciones - CEDE 1
v necesidad de politicas institucionales,
1. ldentifizaria lineamientos y directrices de talento
necesidad. ¢ | humano. Se analiza la situaciéon y/o
direccionamiento estratégico u érdenes

superiores  para fundamentar la
necesidad, establecer si se tienen los
recursos necesarios para la emision del

NO lineamiento.
2.¢ Se requiere informacion adicional? Oficio de solicitud Directores de
2. ¢Se De ser necesario se debera solicitar direcciones - CEDE1

requiere
informacion
adicional?

informacién especifica a diferentes
unidades internas o entidades externas
que sean competentes y puedan
proporcionar los datos necesarios para
el desarrollo de las politicas de talento
humano.

Sl: Si se requiere continuar, ir a
la actividad N°3.

NO: Volver a la actividad N°1 para una

5 nueva evaluacion de recursos o0
generacion de mesas de trabajo
adicionales.
v 3. Recepcionar y Revis_ar la Oficip de ent(ega de _ Di(ectores de
: Informacion: recibir y revisar |la informacion direcciones - CEDE1
3. Recepcionary informacién necesaria para continuar
revisar | con la propuesta 0o medida que se
InfaATSGAar. implementa para abordar el problema o
situacion especifica.
A 4 4. Generar Borrador de Politicas:| Borrador del Plan, Plan Directores de
4. Generar elaborar un borrador de la Politica | Institucional o Directiva. direcciones - CEDE1
borrador de Institucional, lineamientos o directrices y
politicas. para la administracion del talento
humano.
—Y 5. Revisar por el area Juridica: Notificaciones, Asesores juridicos
5. Revisar por @ realizar revision de la Politica Comunicados Oficiales,
area Juridica Institucional, lineamiento o directriz por Ofities.

el asesor juridico del CEDE1-JEMPP-
DINEG y demas personal juridico
A pertinente, con el fin de revisar el
contenido legal, para que el documento
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Flujograma

Descripcion de la Actividad

Registro Actividad

Responsable

6.
¢ Cuenta
con
validacion
juridica?

Sl

7. Generar €l
lineamiento

A 4

8. Difundir
documento final

A 4

9. Realizar
seguimiento y
verificacion

10
Archivar

Fin

no presente inconsistencias juridicas
que puedan ser objeto de demandas
futuras segun la clasificacion se
realizaran las correcciones necesarias
notificadas por los canales oficiales de
comunicacion.

6.¢,Cuenta con validacion juridica?
Identificar y corregir de acuerdo a
observaciones juridicas.

con la

SI: Es aprobada, continuar

actividad N°7.

NO: De no ser aprobada, volver a la
actividad N°5 para corregir, y remitir a
validacion por el personal juridico que
aplique.

7.Generar el lineamiento: generar
politica, lineamiento o directriz a través
de Plan, Plan Institucional o Directiva
con sus firmas correspondientes.

8.Difundir documento final: difundir la
politica a través de medios informativos
autorizados y reglamentados.

9.Realizar seguimiento y verificacion:
realizar seguimiento y verificacion del
cumplimiento, mediante cronogramas,
revistas o informes periddicos.

10.Archivar: archivar la politica,
lineamiento o directriz, junto con toda su
documentacion soporte que, de cuenta
de su trazabilidad, asegurando asi un
registro completo y organizado de su
elaboracion y seguimiento.

Concepto juridico,
notificaciéon de
aprobacién juridica.

Plan, Plan Institucional o
Directiva.

Publicacién por los
medios informativos
autorizados.

Cronograma de revistas,
informe de visitas o
Informes

Oficio de archivado.

Asesores juridicos

Directores de
direcciones - CEDE1

Directores de
direcciones - CEDE1

Directores de
direcciones - CEDE1

Directores de
direcciones - CEDE1

6. PRODUCTO DEL PROCEDIMIENTO:

Politicas Institucionales, Lineamientos y Directrices para la Gestion del Talento

Humano.
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Planificar y Emitir Politicas Institucionales, Lineamientos y Directrices para
la Gestion de Talento Humano

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

eDirectiva y lineamientos de talento humano.
eDirectiva de familia y bienestar.
eDirectiva de Gestion del talento humano basado en competencias.

8. NORMATIVIDAD APLICABLE:

elLey 352 de 1997 “Por la cual se reestructura el Sistema de salud y se dictan
otras disposiciones en materia de Seguridad social para las Fuerzas Militares
y la Policia Nacional”.

el ey 65 de 1993 “Por la cual se expide el Codigo Penitenciario y Carcelario”.

elLey 100 de 1993 “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y
se dictan otras disposiciones”

eley 012 de 2012 “Politicas para el reconocimiento y pagos de reconocimiento
de prestaciones sociales del Ministerio de Defensa Nacional”.

e Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo”

e Decreto 1790 de 2000 “Por el cual se modifica el Decreto que regula las

normas de carrera del personal de oficiales y suboficiales de las Fuerzas
Militares”.

e Plan Institucional Estratégico 2023-2026
9. ANEXOS:

Omitido
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