La seguridad

es de todos

Mindefensa

CARACTERIZACION DEL PROCESO
GESTION DEL TALENTO HUMANO
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Planear y gestionar el talento humano desarrollando actividades encaminadas a la provision, capacitacion y bienestar para el fortalecimiento de competencias, clima
organizacional, seguridad y salud en el trabajo, con el propdsito de tener servidores y colaboradores integros y comprometidos con la misidn, vision y objetivos

institucionales.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Coordinador del Grupo de Recursos Humanos, o quien haga sus veces.

PROVEEDOR EXTERNO

ALCANCE

ELEMENTOS DE ENTRADA
PROVEEDOR

ENTRADA

Este proceso inicia con la formulacién de los planes y programas para la ejecucion de las actividades inherentes de talento humano, aplicados durante la vinculacion,

permanencia y hasta el retiro de los servidores publicos de la entidad, y termina con la evaluacién y seguimiento de los mismos.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

RESPONSABLES

ELEMENTOS DE SALIDA

Ministerio de Defensa

INTERNO

Lineamientos, directrices en
materia de talento humano.

Funcién Publica

Departamento Administrativo de la

Lineamientos, directrices y
conceptos técnicos MIPG

Ministerio de Hacienda

Lineamientos de asignacion
del presupuesto general de
la entidad.

Ministerio de tecnologias y
comunicaciones

Lineamientos y directrices
para herramientas virtuales
de trabajo

Ministerio de Salud

Lineamientos en materia de
normatividad de seguridad y
salud y el trabajo

Ministerio de Trabajo

Lineamientos y normatividad
en materia de regulacion
laboral y de seguridad y

salud en el trabajo
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DESCRIPCION

Analizar los lineamientos y directrices del proceso
y elaborar los Planes relacionados con el Plan
P Estratégico de Talento Humano alineado con el
Plan Estratégico Institucional y de conformidad
con la normatividad vigente.

Coordinador del Grupo de
Recursos  Humanos, o
quien haga sus veces.

SALIDA

Plan estratégico de talento
humano, plan de
capacitacion, plan de clima
organizacional, plan de
bienestar, plan anual de
seguridad y salud en el
trabajo.

Actas de comité aprobando
el plan estratégico de

talento humano.

Manual de Funciones-

CLIENTE INTERNO

Alta direccion
Proceso de Direccionamiento
Estratégico
Proceso de comunicaciones

CLIENTE EXTERNO
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Comisién Nacional del Servicio Civil

Directrices en materia de
normatividad laboral

Asesores externos

Asesoria para elaboracion de
planes (clima organizacional)

Proceso de
Direccionamiento
Estratégico

Directrices de planeacion
estratégica cuatrienal y
lineamientos de la alta

direccion.

Todos procesos de la
entidad

Necesidades de cada
proceso

CARACTERIZACION DEL PROCESO
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Plan estratégico de talento
humano.

Manual de Funciones.

SuperVigilancia

Grupos de interés

Departamento Administrativo de la
Funcién Publica

Lineamientos, directrices y
conceptos técnicos MIPG

Entes de control

Informes de auditorias
externas anteriores

Proceso Gestion del
Servicio

PQR'S

Proceso de Gestion de
Evaluacion y Mejora

Planes de mejoramiento
anteriores

Analisis de contexto de la

Identificar los riesgos, oportunidades y requisitos
del Proceso de Gestion del Talento Humano, asi
como los peligros de seguridad y salud en el
trabajo y establecer acciones para mitigarlos y
formular indicadores de medicion.

Coordinador del Grupo de
Recursos Humanos, o
quien haga sus veces.

Matriz de Riesgos y Fichas
Técnicas de los
Indicadores del proceso.

Matriz de identificacion de
peligros, valoracién del
riesgo y establecimiento de

controles.

Matriz legal de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Todos los procesos de la entidad

Departamento Administrativo de la
Funcién Publica

. ProF: £s0 d_e entidad y directrices de
Direccionamiento 9 -
o planeacion estratégica
Estratégico .
cuatrienal.
SIGEP
Departamento

Lineamientos, directrices y
conceptos técnicos MIPG
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Historia laboral
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Manual de Funciones de Ia
Proceso de Gestion entidad - Realizar las acciones tendientes a la vinculacion Publicacion en pagina de Grupos de interés
del Talento Humano | Manual de Segunda@ y del personal, de acuerdo con los perfles|  Grupo de Recursos Presidencia
Salud en el Trabaio | H establecidos en el Manual de Funciones, asi Humanos
como el retiro de los funcionarios publicos Hoja de vida de Funcion
aplicando las normas legales vigentes. Publica SIGEP
Todos los procesos de Necesidades de cada
la entidad proceso
Base de datos de personal Todos los procesos de la entidad
de planta
Caja de Compensacion Familiar Servicios de bienestar
Informe de avance de Proceso de Direccionamiento
I o desarrollo del Plan Estratégico
Entes externos de capacitacion Capacitaciones y talleres Estratégico de Talento
Humano Proceso de comunicaciones
SIGEP Plan de SIGEP
Ejecutar las actividades con las que se garantice
Asesoria en materia de la ia del lyel limiento d G deR Informe de avance y
- . permanencia del personal y el cumplimiento de rupo de Recursos o N
Administradora de Riesgos ! . o . . ejecucion del Plan de Ministerio de Defensa
seguridad y salud en el H los planes de: capacitacion, bienestar, clima Humanos - .
Laborales ARL ) - . - . Gestion de Seguridad y GSED
trabajo organizacional, sistema de gestion de seguridad y Salud en el Trabaio
salud en el trabajo y SIGEP. !
PTan estrategico de talento
Proceso de Gestion humano Reporte de medicién de o .
del Talento Humano | Plan anual de trabajo de indicadores que resultan de Proceso de Direccionamiento
sequridad vsaludenel | iecucio Estratégico
la ejecucion de los planes y
Proceso de . ) o
Direccionamiento Lineamientos, directrices y prograrras dﬁl proceso del Proceso de comunicaciones
- conceptos técnicos MIPG talento humano.
Estratégico
Todos los procesos de| Situaciones administrativas Historia laboral Todos los brocesos de la entidad
la entidad de los procesos P
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SuperVigilancia

Asesores externos

Herramienta para encuesta
de climay cultura
organizacional

Proceso de Gestion

Plan de clima y cultura

Fortalecer el clima y cultura organizacional
mediante la provision de espacios y herramientas
necesarios para que los servidores y
colaboradores cumplan sus funciones y /o

Grupo de Recursos
Humanos

Tnforme de avance de
desarrollo del Plan
Estratégico de Talento
Humano

Proceso de Direccionamiento
Estratégico
Proceso de comunicaciones

Indicadores del BSC

Proceso de Direccionamiento

Ministerio de Defensa

del Talento Humano organizacional actividades Processgztee?am:ntidad GSED
Entes externos (juzgados - bancos) Notificacion sobre embargo. Actos administrativos Secretaria General
Departamento Administrativo de la . Planilla de Reporte de -
Funcion Publi Decreto de escalas salariales Proceso de financiera
uncion Fublica ) L Grupo de Recursos pagos
Gestionar las novedades y situaciones Humanos
o do Gestic Circulares con lineamientos administrativas del personal.
roceso de Gestion en materia de situaciones Desprendibles de Némina [ Todos los procesos de la entidad
del Talento Humano L
administrativas
Todos [os or d Presentan las situaciones Unidad de Gestion
odos fos plocesos © |administrativas del equipo de Reportes de parafiscales Pensional y Parafiscales
la entidad .
trabajo UGPP

Entes certificadores

Informes de auditoria
externa.

Entes de control

Informes de auditoria
externa.

Proceso de Gestion
del Talento Humano

Mapa de riesgos.

Realizar analisis, medicién y seguimiento a los
procedimientos, indicadores de gestion, riesgos,
planes y programas que soportan el proceso.

Grupo de Recursos
Humanos

Informe de avance y
ejecucion del Plan
Estratégico de Talento
Humano

Proceso de Direccionamiento
Estratégico
Procesos de la entidad

Reporte de medicion de

Proceso de Direccionamiento

indicadores en la Estratégico
Proceso de plataforma
Direccionamiento Informes de Gestion.
Estratégico
Informe de avance'y
Proceso Sistema Informes de auditorias ejecucion del Plan de Ministerio de Defensa -
Integrado de Gestion internas. Gestion de Seguridad y GSED
Salud en el Trabaio
Gentro de Informacion al Cludadanos Calla 24% No. 56 - 42 Torre 4 Piso 3 ©)
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Entes certificadores Informes de auditoria

externa.
. . Grupo de Recursos
) ProF: es0 Qe iy Establecer acciones de mejora para el Proceso P . . )
Direccionamiento Informes de Gestion. A . Humanos Planes de Mejoramiento | Todos los procesos de la entidad
. de Gestién del Talento Humano
Estratégico

Proceso Sistema Informes de auditorias

Integrado de Gestion internas.
ORMATIVIDAD DOCUMENTOS
Ver normograma Ver listado maestro de documentos en la Suite Vision Empresarial

INDICADORES

RIESGOS
Ver mapa de riesgos
Matriz de peligros

Ver fichas de indicadores

RECURSOS

RECURSO HUMANO

INFRAESTRUCTURA

. . . - . ) . Instalaciones fisicas, software , Hardware, Aplicativo Suite Vision Empresarial, Balance Score
Directivos, Asesores, Profesionales, Técnicos , Asistenciales y contratistas. .
Card, Internet, Esigna.

D DE APROBA U

AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS

Ambiente social, psicoldgico y fisico adecuados.

ROL NOMBRE CARGO DEPENDENCIA
ELABORO Uriel David Rodriguez Contratista Grupo de Recursos Humanos
VALIDO Diana Mrcela Medina Saavedra Profesional Defensa Oficina Asesora de Planeacion
APROBO ANGELA POVEDA CABEZAS Coordinadora Grupo de Recursos Humanos
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