CARTERIZACION DE PROCESO

TODOS PORUN GESTION DEL TALENTO HUMANO (TH)

@MU & Nroms .
DEL TERRITORIO LIDER: SG szr;?::slor(a) Talento NIVEL: Apoyo Version 01 Aprobado: 05/10/2017

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

Gestionar la Adminstracion y el Desarrollo del Talento Humano, generando bienestar y fortalecimiento de las competencias de los servidores publicos de la
ART.

OBJETIVO GENERAL DEL
PROCESO:

Inicia con la seleccién de servidores publicos, continta con los programas de induccién, capacitacion, bienestar y salud y seguridad en el trabajo, hasta la

ALCANCE DEL PROCESO: S . ] " ;
evalucion de los servidores, desvinculacién y planes de retiro.

POLITICAS DE OPERACION * Los procedimientos mencionados, describiran politicas de operacion especificas para orientar la gestion.

INDICADORES (Ver Hoja de Vida Indicadores del Proceso Gestion de Talento Humano)

Riesgos de Gestion: (Consultar Mapa de riesgos)

RIESGOS

Riesgos de Corrupcién: (Si aplica - Consultar Mapa de riesgos)

PROVEEDOR
(INTERNO / EXTERNO)

ENTRADA

INSUMO
REGISTRO

ACTIVIDAD(ES)

SALIDA

PRODUCTO / SERVICIO
REGISTROS

CLIENTE
(INTERNO / EXTERNO)

|INICIO / PLANEAR

Gobierno Nacional Ministerio
del Trabajo

3 |Proceso de Direccionamiento
Estratégico

Procesos ART

Servidores Publicos ART

Normatividad y lineamientos de Talento
Humano

Guias, Metodologias

Necesidades de los Servidores
Publicos (capacitacion, induccion y
reinduccioén, bienestar, etc.)

Disefiar y formular el Plan
Estratégico de Talento
Humano para la vigencia.
Definir las metodologias para
el desarrollo de los Planes de
Talento Humano

Documentos de Talento Humano,
metodologias y herramientas:

« Plan de Capacitacion

* Plan Anual de Vacantes

« Plan De Bienestar Social y laboral e
incentivos

« Plan de Intervencion(SG-SST)

Servidores Publicos ART
Partes interesadas
Entes de Control

Plan de Desarrollo

Lineamientos MinTrabajo
Metodologia para el Plan de Accién
Institucional

Estabelcer el Plan de Accion
del Proceso/GIT, para la
vigencia

Plan de Accién del Proceso de GTH/GIT.

Oficina de Planeacion
Proceso de Gestién de TH.

Metodologia Proceso DE.
Necesidades y requerimientos

Definir las necesidades de de
TH.

Identificar necesidades de
bienes y servicios para la
operacion del Proceso

Requerimientos para Anteproyecto de gastos
de personal

Requerimientos para el Plan Anual de
Adquisiciones de GTH.

Proceso de Direccionamiento
Estratégico,

Gestion Financiera,

Gestién Adminstrativa,
Gestién Contractual.

Metodologias y lineamientos DAFP y
CNSC

Establecer los procedimientos
para la evaluacion de
Servidores Publicos

Procedimientos para evaluacion de Servidores
Publicos

Servidores Publicos ART
Partes interesadas
Entes de Control

Plan de Accidn Institucional y del
Prcceso

Metodolgia para formulacién de
Indicadores

Formular los indicadores de
gestion del Proceso/GIT

Indicadores de Gestion del Proceso/GIT

Proceso de Direccionamiento
Estratégico,
Proceso de Gestion de TH.

Metodologia y Lineamientos DAFP

Identifiar, analizar y evaluar
los Riesgos del Proceso y
Riesgos de Corrupcién

Mapa de Riesgo del Proceso y Mapa de
Riesgos de Corrupcion

Proceso de Direccionamiento
Estratégico,
Proceso de Gestién de TH.

Normatividad y lineamientos Min-
Trabajo

Normas aplicables al Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo

Establecer el Plan de
implementacion y
sostenibilidad del SG-SST en
la ART

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo

Servidores Publicos ART
Partes interesadas
Entes de Control




DESARROLLO / HACER

Gobierno Nacional Ministerio
del Trabajo

2 |Proceso de Direccionamiento
Estratégico

Procesos ART

Servidores Publicos y
Contratistas

Partes Interesadas

F1anes ue 1diero rmumdnu,
metodologias y herramientas:

« Plan de Capacitacion

« Plan Anual de Vacantes

« Plan de Bienestar Laboral e
incentivos

« Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo

Desarrollar, ejecutar y
administrar el Talento
Humano de la ART de
acuerdo a los Plan
Estratégico de Talento
Humano para vigencia.

Personal vinculado

Personal capacitado

Necesidades de bienestar cubiertas
Jornadas de Induccién y reinduccién

Servidores Publicos ART

Presupuesto de gastos de personal
Plan Anual de Adquisiciones de GTH.

Liquidaciéon de némina y
contribuciones inherentes.
Liquidacién de Comisiones y
viaticos

Pago némina
Pago de viaticos y comisiones

Servidores Publicos ART

Procedimientos para evaluacion de
Servidores Publicos

Aplicar las herramientas de
evaluacion a los Servidores
de la ART

Acuerdos de Gestion
Evaluacion de Desempefio Funcionarios de
Carrera Admisntrativa y Provsionaels

Servidores Publicos ART
Partes interesadas
Entes de Control

« Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la ART
Requerimientos normativos en SG-SST

Desarrollar, ejecutar y
administrar el Sistema de
Seguridad y Salud en el
Trabajo en la ART de acuerdo
alos Plan SG-SST para la
vigencia

Planes ejecutados
Matriz de peligros - riesgos ocupacionales
Informes y reportes de SST

Servidores Publicos ART

Partes interesadas

Entes de Control

Comité de Convivencia

Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo-COPAST

Comité de Emergencias

SEGUIMIENTO / VERIFICAR

Proceso Direccionamiento
Estratégico

1 |[Proceso de Evaluacion
Independiente

Proceso de Gestion de TH.

Planes de Talento Humano,

« Plan de Capacitacion

« Plan Anual de Vacantes

« Plan De Bienestar Social y laboral e
incentivos

« Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la ART

Revisar la ejecucién y avance
de los Planes del Plan
Estratégico de TH de la
vigencia.

Verificar y establecer el
estado de implementacién y
sostenibilidad del SG-SST.

Idnetificacion de alertas y acciones a seguir

Proceso Direccionamiento Estratégico
Proceso de Evaluacion Independiente
Proceso de Gesti6n de TH.

Proceso de Direccionamiento
Estratégico

Proceso Gestion de Soporte
Tecnolégico

Informacién para reporte, seguimiento
a indicadores

Veririficar el resultado del
analisis de los indicadores de
gestién del proceso/GIT

Identificacion de alertas

Proceso Direccionamiento Estratégico
Proceso de Gesti6n de TH.

Proceso Direccionamiento
Estratégico

3 |Proceso de Gestién Soporte
Tecnolégico

Reporte, seguimiento a las acciones
Mapas de Riesgos,

Revisar los planes de
mitigacién o tratamiento de
los riesgos asociados al
proceso de GST.

Acciones y metas revisadas e identificacién de
alertas o correctivos a las mismas.

Proceso Direccionamiento Estratégico
Proceso de Gesti6n de TH.

MEJORA /ACTUAR

Proceso Direccionamiento
Estratégico

Proceso de Gestion de TH.
1 [Proceso de Evaluaciony
Control

Entes externos de Control

FIN

Informes resultado de auditorias
Internas y Externas

Resutlado andlisis de indicadores de
gestion del Proceso de Gestion de TH.
Resultado revision del Proceso
Resultado Revision por la Direccién
Resultado revision Mapa de Riesgos
del proceso y riesgos de corrupcion
GST

Identificacion y formulacion
de acciones correctivas,
preventivas y de mejora
(ACPM)

Plan de mejoramiento del Proceso

Actualizacion del proceso y sus
procedimientos: a partir de actividades,
metas y productos, modificados

Proceso Gestion de TH.

Proceso de Evaluacion y Control
Proceso Direccionamiento Estratégico
Entes Externos de Control

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO

PROCEDIMIENTOS

« Incapacidades
« Situaciones administrativas

« Retiro parcial o definitivo de cesantias

« Formulacién Plan Institucional de Capacitacion

« Comisiones y Viaticos

« Liquidacién de Némina y Prestaciones Sociales

« Historias laborales

« Evaluacién de desempefio

« Plan Anual de Vacantes

« Vinculacion y retiro de personal

« Plan de Bienestar Social e incentivos
« Certificaciones Laborales

Nota:

El presente documento de caracteriazcion de proceso, fue aprobado mediante:

reunién de equipo TH

ELABORO

REVISO:

APROBO

Nombre: GIT TH
Cargo
area: GIT TH

Nombre: Carolina Avila y Equipo de Trabajo TH
Cargo: Profesionales TH
area: GIT TH

Nombre: Claudia Ochoa Angel
Cargo: Coordinadora GIT TH
area: GIT TH




