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PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento Humano

SUBPROCESOQ: Talento Humano

OBJETO: Proveer, mantener y desarrollar el talento humano altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos mstttuc:onales liderando actividades de
capacitacion, bienestar social y del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretario General.

e IR

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
- __Proceso Direccionamignto - Plan de Accion de la Entidad Planificar_las_actividades _del| - Plan.—Operativo—de—la|-—Tedes los proceses
Estratégico , - Presupuesto Subproceso Dependencia - Administradora de Riesgos
- Lineamientos - Plan Institucional de| Laborales — ARL
Capacitacion - Ministerio de Trabajo

- Actos Administrativos internos

vigencia anterior

- Informe de Revision por {a Direccion : -

- Ministerio de Trabajo -

Normatividad y !meamtentos

- Comisién Nacionai del Servicio Civil [«  Guias
- Departamento Administrativo de la|- Instructivos
Funcidn Pablica - Conceptos
- Proceso Sistema. Integrado de|-- Informes de auditorias internas

Gestion
- Proceso Control Interno

vigencias anteriores

- Proceso Asesoria Juridica -

Normatividad aplicable (Normograma)

- Todos los procesos ' -
- Servidores pUblicos

Necesidades de Talento Humano y
Seguridad y Salud en el Trabajo

- Proceso Control interno -

procesos

Mapa de riesgos institucional y por

" Plan Anual de Vacantes

Plan de  Prevision de
Recursos Humanos

Plan Estratégico de Talento

Humano
Plan de
institucionales
Plan de Trabajo Anual en
Seguridad y - Salud en el
Trabajo

Incentivos

Departamento Administrativo de la
Funcién Pablica — DAFP

Comisidn Nacionai del Servicio Civil
—-CNSC '

Entes de Control

Servidores Publicos

Ciudadanos

Auditores

E boradg pit
MLM

M rgarita son(:\ C.P.S. 205 de 2022
awhon b

| Viviana Quantero Hernandez — Profesional Especializada
Secretaria General
Fecha: 06/10/2022

Revisado por:

An§ ?ucra bérgoga 5e|ésez- '

Fecha: 06/10/2022

Cerotania General y
Grupo Coordinador del Sistema Integrado de Gestion

Aprobado por:

9 Mrens l«oremﬁar ﬁlc'b Léi%\'/%

Diana Lorena Morales Lozano - Jefe Oficina Asesora
de Planeacion y Representante de la Direccion para el
Sistema Integrado de Gestién

Fecha: 06/10/2022
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PROVEEDOR ‘ ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE

- Informe de seguimiento a planes de
mejoramiento '

- Proceso Sistema integrado de|-  Orientaciones Identificar y actualizar|- Aspectos e impactos Proceso Sistema Integrade de
Gestion - Metodologia | aspectos e impactos ambientales identificados vy Gestion
ambientales del proceso evaluados
- Proceso Gestion Administrativa y Lo Coordinar la identificacion y|- Matriz de identificacion de|- Todos los procesos
del Talento Humano — Subproceso actualizacién de peligros y peligros, valoracion de riesgos
Talento Humano ) ’ : . riesgos  que afecten la y determinacion de controles
seguridad y salud en el :
trabajo ) .
- Todos los procesos - Necesidades de Talento Humano Vincular a los servidores|-  Servidor pdblice vinculado - Todos los procesos
- - Manual de Funciones y |publicos de acuerdo a lo|- Resoiucién de nombramiento |-  Servidores Publicos
- Subproceso Talento Humano Competencias Laborales dispuesto en el Manual de|- Acta'de posesion - Comision Nacional del Servicio Civil
- , Funciones y Competencias|- Informe novedades lista de|- Entes de Control
- Comision Nacional del Servicio Civil [-  Listas de elegibles Laborales _ elegibles _ - Empresas Prestadora de Servicios
: - Reporte de vacantes de Salud .
- Comisién Nacional del Servicio Civil |-  Hojas de vida y soportes ‘  Afiliaciones & seguridad social f:g;l:;lsé;afc;{;l_ de Riesgos

- . ‘ o i o - Fondos de Pensiones
: ' - Caja de Compensacion Familiar

- Registro en el aplicativo de |- Gestidon Financiera

. : nomina
_|=—__Subproceso Talente Humano. - __Manual de Funciones y{Realizar _induccion y re-}- Induccién _y _ reinduccién |- _ Todos los procesos
‘ Competencias Laborales induccién  de  servidores desarrollada - Servidores publicos
- Manual de Induccion y Reinduccion publicos - Registros de induccion vy
- Plan Institucional de Capacitacion ‘ reinduccion ‘
- Servidores publicos , - Necesidades © solicitudes de|Tramitar novedades, ante las|- Novedades tramitadas - Servidores piblicos
- afiliacién, novedades, frastados y|Entidades de  Seguridad - Entidad Prestadora de Salud
demas tramites de seguridad. Social - Administradora de Riesgos
- Entidad Prestadora de Salud - Lineamientos, documentos y o _ Laborales
- Administradora de Riesgos requisitos para el tramite ' . - Fondo Nacional de Ahorro
Laborales - Administradoras de Fondos de
- Fondo Nacicnal de Ahorro o . Pensiones _
- Administradoras de Fondos de : ' . . : - Cajas de Compensacion Familiar

Pensiones
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PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
- Cajas de Compensacidon Familiar
- Todos los procesos - Novedades del personal Elaborar la némina en el Némina elaborada, - Proceso Gestion Financiera

- Entidades externas con las que el

Reporte compromisos financieros

aplicativo establecido

Informes generados

- Entidades financieras

——servider-publico-tengacompromisos

Desciientos dé noémina

financieros y cuyo pago se Planillas seguridad social - Entidad Prestadora de Salud
descuente por ndmina Interfase PCT - Administradora de Riesgos
Laborales
- Fondo Nacional de Ahorro
- Administradoras de Fondos de
Pensiones
: ' : - Cajas de Compensacion Familiar:
- Todos los procesos - Solicitudes de vacaciones, Iicenmas Tramitar situaciones Comisicnes tramitadas - Todos los procesos
- Entes decontrol certificados, permisos administrativas inherentes Actos administrativos - Entes de control
- Servidores publicos activos e|- Autorizaciones de comision con la relacién laboral de los Certificacion laboral
inactivos . ‘ servidores publicos (viaticos, Formato permisos |- Servidores plblicos activos e
- Enfidades externas con las que el certificados laborales, remunerados inactivos
servidor publico tenga compromisos vacaciones, licencias,

financieros y cuyo

pago se
descuente por ndmina )

permises, entre otros)

- Plansacion institucional

= Subproceso Talentg Humano

Plan Operativo de la Dependencia

Plan Institucional de capacitacion
Plan Anual de Vacantes

Plan de Prevision de Recursocs

Ejecutar los planes definidos
en la Dimension del Talento
Humano

Capacitaciones, inducciones y
reinducciones

Actividades de bignestar
Actividades de Seguridad vy
salud en el trabajo

- . Todos los procesos

- Servidores publicos

- Comisién Nacional del Servicie Civil

- Departamento Administrativo de Ia
Funcién Publica

Humanos Reporte Planta perseonal |- . Entes de control

- Plan Estratégico de Talento Humano actuatizado - Contratistas

- Plan de Incentivos Institucionales

- Plan de Trabajo Anual en Seguridad ¥
‘ Salud en el Trabajo _
- Comisidon Nacional del Servicio Civil |-  Lineamientos, instructivos, formatos | Evaluar el desempefio laboral Evaluacion laboral - Servidores publicos en carrera
- Departamento Administrativo de Ia de los servidores publicos Compromisos laborales administrativa y en periodo de

Funcién Pablica que se encuentran en carrera establecidos prueba



PROCESC GESTION ADMINISTRATIVA Y DEL TALENTO HUMANO Codigo: OD-16A-07
SUBPROCESO TALENTO HUMANO V(Iars?ic')n: 7
i CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO Pagina: 4de7
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Todos los procesos ' - FEvaluaciones del desempefio del | administrativa y en perfodo de Subproceso Talento Humano
‘ personal que se encuentre en carrera | prueba Comision Nacional del Servicio Civil
administrativa y en periodo de prueba Departamento Administrative de la
Funcién Publica
. Comisién de Personal
Entes de Control - Quejas y reclamos Determinar la respensabilidad |- Auto  inhibitorio, auto de|- Procesc Gestion Administrativa y

Proceso Gestion Administrativa y

del Talento Humano
Ciudadanos

Servidor Publico

Medios de comunicacion

Informe suscrito per servidor plblico
Hecho conocido de oficio

de los servidores publicos
activos o retirados en Ia
realizacion de conductas
disciplinariamente relevantes.

archivo definitivo, auto de
remision por competencia

Fallo sancionatorio o]
absolutorio en primera
instancia.

del Talento Humano

Sujetos procesales y quejosos
Direccionamiento  Estratégico -
segundas instancias

Entes de Control

Subprocesoe Talento Humano
Todos los procesos

Evaluacion  del
satisfactoria
Determinacién de retiro por abandono
del cargo

Renuncia voluntaria aceptada
Declaratoria de insubsistencia

Orden judicial

Derecho a pension de jubilacion, por
vejez o invalidez

Supresion del empleo

Muerte del titular del empleo

desempefic  no

Realizar desvinculacidn de
los servidores publicos

Acto administrativo de retiro

Servidores publicos
Todos los procesos .
Comision Nacicnal del Servicio Civil

Comunicacion
informando el retiro

oficial

Entidades prestadoras de los
servicios  salud,  pension vy
parafiscales.

Fondo Nacional del Ahorro.
Entidades externas con las gue el
servidor plblico tenga compromisos
financieros y cuyo pago se
descontaba por némina

Progceso
Estratégico

Direccionamiento

1

Presupuesto

Coordinar la implementacion,
mantenirmiento y mejora del

Flan de Trabajo Anual en

Seguridad - y Salud en el

Direccionamiento Estratégico
Todos los Procesos

-Ministerio de Trabajo

Normatividad y Iinea_mientos 3

Gestion de
Seguridad y Salud -en el

Sistema dé Gés

(rabajo implementado
Deocumentos del SG-SST

Ministerio de trabajo
Servidores publicos

Administradora de Riesgos |- Asesoria y acompafiamiento SST Trabajo SG-SST. - Informes de gestion Contratistas
Laborales Entes de controi
Administradora de Rissgos
Laborales .
Todos los procesos - Reportes de accidentes e incidentes | Realizar la investigacidn de|- Resultados de la investigacion Todos los procesos
Testigos laborales ' incidentes/accidentes de incidentes/ accidentes Administradora de Riesgos
- Testimonios |- Reporte de Laborales

Evidencia y registros
Historia clinica

incidentes/accidentes

Ministerio de Trabajo




PR B

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DEL TALENTO HUMANO Cédigo: OD-16A-07
SUBPROCESO TALENTO HUMANO Version: 7
Sk CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO Pagina: 5de7
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA ‘CLIENTE
- Administradora  de Riesgos - Formatos y aplicativos
Laborales !
- Proceso Sistema Integrado de|- Orientaciones Cumplir las actividades y|- Informes de gestidn - Proceso Direccionamiento
Gestién Metodologfas directrices—definidas—en——el{=—Documentosdel sistema Estratégico
- Plan de Mangjo Ambiental ‘Sisterna de Gestidn - Proceso Sistema Integrado del
_ - Documentos aprobadoes y publicados- | Ambiental ' Gestion
- Proceso Confrol Interno - Mapa de riesgos del proceso Realizar  seguimiento  y{- - Resultados y analisis de |- Proceso Direccionamiento Estratégico
: medicién al subproceso indicadores del proceso - Proceso de Gestidn de fa Planificacion
- Proceso Gestion de la Planeacion |-  Matriz de Indicadores - Recomendaciones para la|Institucionat — SIAE
(SIAE) mejora - Proceso Sistema Integrado de Gestién

Ministerio de Trabajo

- Aplicativos, formatos, lineamientos

Cambios que puedan afectar
el Sistema Integrado de

- Ministerio de Trabajo
- Administradora de Riesgos Laborales

- Administradora de Riesgos Laborales Gestion
- Proceso Gestion Administrativa yi- Plan operativo del proceso ejecutado
del Talento Humano - . !
- Proceso - Sistema Integradoe de Determinar . e implementar|-  Acciones correctivas, [ -  Proceso Sistema Integrado de

Gestion
Proceso Control Interno -
Confraloria General de la Repubiica

Informes de auditoria

Proceso Gestion Administrativa vy
del Talento Humano

Resultados y analisis de indicadores
del proceso

Proceso Control Interno

Informe de desempefio del proceso
Andlisis y evaluacion del Mapa de
riesgos

acciones ' correctivas,
preventivas y de mejora del
proceso

preventivas y de mejora
Mapa de riesgos actualizado

Gestion
Proceso Control Interno
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"MODULD DE
> A'c'tos“ — T3Humanos y 4.4 Sistema de 4.4 Sistema de Art2.2.4.6.4 SGSST. lmplementaf; “Modsfo déﬁo‘péracién' '

Administrativos logisticos Gestion de Calidad | Gestion Ambiental | mantener y mejorar el SG basado : por procesos.

Internos - =>Financieros Y SUS procesos 5.3 Roles, irr‘t';gvj‘a 17 Planificacitn del SG ‘ ‘ -Indicadores de Gestion
2 Normograma | 2Oficina y | 5:3 Rotes, responsabilidades | o451/ FaNcacion de Direccionamiento | -Politicas de Operacion
2 Listado maestro| Equipos de ;ﬁggg;ﬁgi’ﬁd{ej Y |y autoridades en | 210 5 4 5 o6 Gestion del cambio " | Estratégico - Planes, Programas y

i ; organizacion 6.1.2 Aspectos S ! ! -Estruct
registros del| >Equipos  de 6.1 Acciones para 1.2 Asp | Peligros, Evaluacion y Valoracion de , structura
proceso comunicacion bordar Ri p ambientales jos Riesgos. Control de : Organizacional
ao %rrtsﬁni d;edsgsf’s ¥ 17.1 Recursos At 2.2.4.6.23 Gestion de fos Planeacion y - Poiiticas de
7?[ 1 Generatidades 7.2 Competencia | peligros y riesgos Gestién : ' Administracion del
o = 17.3 Toma de Art 2.2.4.6.24 Medidas de ' Administracién del | riesgo.
7.1.2 Personas conciencia prevencion y control Ri Identificacion del ri
7.1.4 Ambiente para y Art 2.2.4.6.8 Obligaciones de los 16890 - igentinicacion del riesgo.
la operacion de los | /-5 Informacion empleadores. - Andlisis y Valoracion
pr?cegos : gcz’c;?;;;trzg?én y Art 2.2.4.6.7 Objetivos de la politica ‘ a del riesgo.
7.1.6 Conocimiento | © ! de seguridad y salud en el trabajo ' Desarrollo del T
de la Organizacion |fespuesta ante | Art2.2.4.6.18 Objetivos del SG-SST Talento Humano |- =247 alento
7.2 Competencia emergencias Art 2.2.4.6.10 Responsabilidad es S
7.3 Toma de 9.1 Seguimiento, |de los trabajadores : -Planes de
conciencia medicion, analisis | Art 2.2.4.6.11 Capacitacion en SST | Control de Mejoramiento
7.5.Informacién y.evaluacion ﬁ:tt 3-3-2-314 gomuﬂlcaCIf{f} Evaluacion.y....... . | -Auditoria Interna
documentada 10. Mejora -2.4.8.12 Documentacion - | Seguimiento | -Autoevaluacién
8.5.3 Propiedad Art 2.2.4._6.13 Conservacion de la institucional
; informacién
perteneciente a los .
clientes o Art 2.2.4.6.23 Geslion de los Informacién y Comunicacion
peligros y riesgos
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proveedores
externos

9.1 Seguimiento, -
medicién, analisis y
evaluacion

10 Mejora

Art 2.2.4.8.24 Medidas de
prevencion y control

Art 2.2.4.6.27 Adquisiciones

Art 2.2.4.6.28 Contratacion

Art 2.2.4.6.25 Prevencidn,
preparacion y respuesta ante
emergencias
Art-2-2.4.6-16-Evaluasion-inicial-del

Sistema de Gestidn de la Seguridad
y Salud en e} Trabajo SG~SST.
Art 2.2.4.6.19 Indicadores del SG -
S8T

Art 2.2.4.6.20 Indicadores de
Estructura SGSST

Art 2.2.4.6.21 Indicadores de
Proceso SG SS8T

Art 2.2.4.6.22 Indicadores de
Resultado SGSST

Art 2.2.4.6.29 Auditoria de
cumplimiento del Sistema de

Gestion de [a Seguridad y Salud en

el Trabajo

Art 2.2.4.6.30 Alcance de Ia
auditoria de cumplimiento det 5G
S87

Art 2.2.4.6.32 Investigacion de
incidentes, accidentes de trabsjo y
enfermedades [aborales.

Art 2.2.4 6.33 Acciones preventivas
y correctivas.

Art 2.2.4.6.34 Mejora continua.

Controles

INDICADORES: Ver matriz sistema de indicadores CARDER,

POLITICA DE OPERACION: Los clientes internos y externos deberan cumplir con lo establecido para el adecuado desarrollo del subproceso de Talento Humane.




