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Alcance:
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externos:

Recursos:

Requisitos Legales:

Requisitos de las normas
tecnicas aplicables al
proceso:

Subdireccion para la Gestion del Talento Humano
Coordinador (a) Grupo Interno de Trabajo de Control Interno Disciplinario

Gestionar adecuadamente el talento humano del Ministerio TIC de manera constante/permanente conforme a la normatividad
vigente, la planeacion estratégica y la cultura organizacional, mediante el disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
estrategias para el fortalecimiento del talento humano, alineadas al ciclo de vida del servidor publico, con el propdsito de
fomentar un adecuado clima laboral y potencializar una cultura organizacional que contribuya al desarrollo de las competencias
del talento humano para el logro de los objetivos institucionales, la mejora continua, el desarrollo y satisfaccion de sus
servidores.

Inicia con la planeacion e identificacion de las necesidades de talento humano, continta con la seleccion para la vinculacion de
personal, el desarrollo de planes, programas y proyectos para ciclos de permanencia de los servidores publicos del Ministerio y
termina con la desvinculacion del personal, evaluacion y mejora continua.

* MIG-TIC-DI-023 Matriz Identificacion de Requisitos Legales y de Otra ndole

* Humanos: Funcionarios y contratistas de Gestion-de Talento Humano y gestores de proceso designados por los lideres de
los procesos.

* Financieros: Presupuesto asignado por la Entidad para la Gestion de Talento Humano.

* Fisicos: Puestos de trabajo e instalaciones fisicas y equipos de computo (hardware) dispuestos por el Ministerio.

* Tecnologicos: Correo electronico, intratic, gestor documental, pagina web, acceso a sistemas de Informacion (software),
Sistema de Informacion del Modelo Integrado de Gestion - SIMIG. Kactus, Aura Portal.

« MIG-TIC-DI-023 Matriz Identificacion de Requisitos Legales y de Otra indole

* MIG-TIC-DI-025 Matriz relacion ISO_PROCESOS

1. SISTEMA INTEGRA DO DE GESTION (SIG)

1.1 Identificacion y socializacion de los requisitos legales y otros requisitos aplicables del Sistema Integrado de Gestion de
acuerdo con el procedimiento establecido.

1.2 Reporte y cumplimiento del Plan Operativo del Sistema Integrado de Gestion.

1.3 Todos los integrantes del proceso, independiente de su tipo de vinculacion, participaran en la identificacion, valoracion y
seguimiento de peligros ocupacionales, riesgos de corrupcion, gestion, ambiental, Seguridad y privacidad de la informacion,
Seguridad Digital,

continuidad de la operacién y determinacion de controles de acuerdo con la metodologia de riesgos.

1.4 Identificacién de necesidades, competencias, formacion y expectativas para el fortalecimiento del Sistema Integrado de
Gestion.

1.5 El Lider y gestor de proceso seran los responsables de implementar los lineamientos, procedimientos, manuales y normativa
aplicable al Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con los roles y responsabilidades enmarcados en la resolucion del MIG.
1.6 Los lideres y equipos de trabajo participaran en las actividades de cambio, cultura y prevencion del Sistema Integrado de
Gestion.

1.7. Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion (SG-SyPI)

1.7.1 Identificacion, actualizacion y aprobacion de los activos de informacion del proceso de acuerdo con el Plan de Seguridad y
Privacidad de la Informacion.

1.7.2 Reporte de incidentes de seguridad y privacidad de la informacion cuando se presenten, de acuerdo con el procedimiento
de Incidentes de Seguridad y Privacidad de la Informacién.

1.7.3 Aprobacion, implementacion de los planes y participacion en las estrategias de Continuidad de la operacion de acuerdo
con el Plan de Continuidad de la Operacion de la Entidad.

1.8 Sistema de Gestion de Calidad (SG-GC)


ttps://simig.mintic.gov.co//BancoConocimientoMinTic/4/4185c89383e54f80bcf5f2b87f29ac70/4185c89383e54f80bcf5f2b87f29ac70.asp?IdArticulo=639
https://simig.mintic.gov.co//BancoConocimientoMinTic/BancoConocimientoMinTic/4/4185c89383e54f80bcf5f2b87f29ac70/4185c89383e54f80bcf5f2b87f29ac70.asp?IdArticulo=639
ttps://simig.mintic.gov.co//BancoConocimientoMinTic/2/2e6b7a8de0b042479b1e1027524890b7/2e6b7a8de0b042479b1e1027524890b7.asp?IdArticulo=657

Politicas de operacién:

1.8.1 El lider del proceso debe formular, implementar y realizar seguimiento a las actividades de promocion del uso y apropiacion
de su proceso y del MIGy del fortalecimiento de la cultura organizacional, como minimo debera implementar la estrategia de GCP
1.8.2 El proceso apropiara el MIG mediante la socializacion de los lineamientos, procedimientos, indicadores, acciones de mejora,
riesgos y controles a su equipo de trabajo en GCP.

1.8.3 Ellider del proceso es el responsable de informar, divulgar y apropiar los documentos del proceso.

1.8.4 El lider y/o gestor de procesos debe revisar periodicamente la normatividad aplicable y actualizar los documentos del
proceso en caso de ser necesario.

1.9 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

1.9.1 El lider del proceso participara en las investigaciones de incidentes de Seguridad y Salud en el Trabajo.

1.9.2 Todos los integrantes del proceso, participaran en la eleccion del COPASST, Comité de Convivencia Laboral, ejecucion de
examenes médicos ocupacionales, establecimiento de la Politica y Objetivos SST.

1.10 Sistema de Gestion Ambiental (SG-Ambiental)

1.10.1 Los lideres y equipos de trabajo desarrollaran buenas practicas enfocadas en los programas establecidos en el Plan
Institucional de Gestion Ambiental - PIGA.

1.10.2 Los lideres y equipos de trabajo deberan asistir a las charlas de sensibilizacion ambiental desarrolladas por el Grupo
Interno de Trabajo de Fortalecimiento de las Relaciones con los Grupos de Interés - GITFRGI.

1.10.3 Los lideres y equipos incluiran criterios de sostenibilidad ambiental en los procesos de contrataciéon cuando apliquen.

1.11 Responsabilidad Social (MRSI)

1.11.1 Los lideres del proceso deberan acatar los lineamientos definidos por el Modelo de Responsabilidad Social Institucional-
RSI, aplicables al proceso, en los componentes: Econdmico, Ambiental, Social y de Servicio al Ciudadano, para el desarrollo de
las buenas

practicas de sostenibilidad para la Entidad.

1.11.2 El lider del proceso y/o gestor del proceso o equipo de trabajo, desarrollaran y reportaran los indicadores GRI- ( Global
Reporting Iniciative) aplicables al proceso, teniendo en cuenta las estrategias de recoleccion de la informacion solicitado por el
GITFRGL

1.12 Gestion del Conocimiento (SG-Conocimiento)

1.12.1 Los lideres del proceso deberan seguir los lineamientos presentados por.Gestion del Conocimiento referentes a la
identificacion del conocimiento requerido para el funcionamiento de su operacién:

1.12.2 Los lideres y equipos de trabajo deberan implementar bajo los lineamientos de Gestion del Conocimiento, las estrategias

necesarias para el mejoramiento de su gestion, utilizando las herramientas existentes para tal fin.

1. Gobierno
Nacional

2. Comision
Nacional del
Servicio Civil

3. Alta Direccion

4. Departamento
Administrativo
de la Funcion
Publica - DAFP

5.
Direccionamiento

Planear la Gestion

Estratégica del Talento '

Humano en el'marco
del ciclo del servidor
publico (Ingreso,
desarrollo y retiro),
definiendo los planes
derivados que den
cumplimiento al Plan
Estratégico del Talento

Humano:
ly4. Se realizar un
Normatividad diagnostico del ciclo
aplicable. de vida del servidor

2. Lineamientos
para la gestion

publico de acuerdo
con el indice de

eficiente del madurez de
sistema de implementacion de la
carrera Politica de Gestion y
administrativa. Desempeiio del
Talento Humano en el
3. Estructura marco del Modelo
Organica Integrado de
3. Planeacion y Gestion -
Requerimientos MiPG.

de necesidades.

De igual forma, se

4. Lineamientos deben tener en cuenta Aprobar por parte
para la gestion los lineamientos de la Secretaria
organizacional de especificos para la General el plan
las Entidades elaboracion de cada Estratégico del
Publicas. uno de los planes Talean) Humano ( 1. Plan
asociados y el analisis creacion y Estratégico del
5. Marco de necesidades y modificaciones) Talento Humano
estratégico. expectativas de los Subdirector(a)
grupos de interés Para la Gestion = APprobar por parte 2. Plan Anual de
6. Lineamientos y interno, del Talento de la Oficina Vacantes
estrategias para adicionalmente, las Humano. Asesora} de
el fortalecimiento rutas de creacion de Planeacion y 3. Plan de
de la cultura valor asociadas a cada Coordinador(a) Estudios Provision de
organizacional y plan. Grupo Interno | Sectoriales el plan Recursos
apropiacion del de Trabajo de | de accion. Grupos de
MIG. Se define el Plan Gestion del 4. Plan Interés Intemos.
estratégico del talento Talento Aprobar por parte Institucional de



Estratégico

6.
Fortalecimiento
Organizacional

7. Gestion del
Talento Humano

8. Gestion del
Conocimiento

9. Todos los
Procesos.

1. Comisién
Nacional del
Servicio Civil.

2. Departamento
Administrativo
de la Funcion
Publica - DAFP.

3. Todos los
procesos.

4. Direccion
Juridica

7. Caracterizacion
de los
servidores.

7. Caracterizacion
de los empleos.
7. Resultados de
ambiente laboral.
7. Sondeo de
necesidades y
expectativas.

8. Necesidades
para el plan de
capacitacion en
conocimientos
estratégicos.
8. Consolidado
de
conocimientos
requeridos para
el fortalecimiento
de la gestion.
8. Conocimiento
explicito
disponible para
el fortalecimiento
de la gestion de
la entidad.

9. Necesidades
de capacitacion.

1. Lineamientos
para la gestion
eficiente del
sistema de
carrera
administrativa.

2. Lineamientos
en la descripcion
de los perfiles de
cargo generales
en la Entidades
Publicas

3. Necesidades
de personal.

4. Fallo o
Sentencia de
Reintegro de

humano - PETH y los
planes derivados, tales
como Plan Anual de
Vacantes, Plan
Institucional de
Capacitacion - PIC,
Plan de Bienestar, Plan
de Incentivos, Plan de
Salud y Seguridad en
el Trabajo, y aquellos
que la normativa
vigente asocie. Los
planes mencionados,
se deben alinear con el
Plan de Accion
Institucional en
cumplimiento del
Decreto 612 de 2018.

De igual forma, debe
tener en cuenta el
Codigo de Integridad
para programar
actividades en todos
los niveles jerarquicos
y asicontar con un
adecuado
conocimiento y
apropiacion en la
Entidad.

Nota: El Plan
Institucional de
capacitacion debe
disefarse teniendo en
cuenta el criterio de
aliados estratégicos y
expertos tematicos
internos que puedan
prestar de forma
voluntaria su-apeyo en
capacitaciones y
entrenamientos.

Gestionar el ingreso de
los servidores publico:

El proceso de ingreso
de los funcionarios se
da cumpliendo los
requisitos para los tres
tipos de vinculacién
implementados por la
Entidad (Carrera
Administrativa, Libre
Nombramiento y
Remocion y
Provisionalidad).

Se generan
condiciones para la
ejecucion de concurso
de méritos que
garantice el principio
para el acceso al
empleo publico, asi
como la seleccion y
vinculacién de
personal para atender
los requerimientos del
Ministerio TIC.

Se efectlia la revision
del perfil del aspirante
a fin de verificar el
cumplimiento con el
manual de funciones y
las competencias
definidas para el cargo
através del Estudio
Técnico definido, se
aplican las pruebas de
conocimientos basicos

Humano.

Profesional de
Talento
Humano.

Comité
COPASST.

Subdirector (a)
para la Gestion
del Talento
Humano

Coordinador (a)
del Grupo
Interno de
Trabajo de
Gestion del

Talento
Humano

Profesional
Grupo Interno
de Trabajo de

Gestion del

Talento
Humano

del Comité MIG
plan de accion
para
implementacion
Codigo de
Integridad

CGTH2 Revisar la
evaluacion y
seguimiento a la
gestion del
ambiente laboral
CGTH30 Verificar
del Programa de
cultura
organizacional

CGTH9 Analizar
las hojas de vida
para verificacion
de requisitos.

CGTH14 Verificar
y diligenciar
formato hoja de
control para la
creacion de la
carpeta de
historia laboral

CGTH28 Verificar
que se realice la
induccion
especifica al
puesto de trabajo

CGTH27 Verificar
la asistencia a la

Capacitaciones

5.Plan de
Bienestar

6. Plan de
Incentivos

7. Plan de Salud
y Seguridad en
el Trabajo

1.Resolucion de
nombramiento

2.Actas de
posesion

3. Afiliacion a
EPS, ARL,
Fondo de
pensiones,

SENA, ICBF,

Caja de
compensacion,
Fondo Nacional

del Ahorro.

Direccionamiento
estratégico.

1y 2. Secretaria
General.
1y 2. Todos los
procesos.

3. EPS.

3. ARL.
3.Fondo de
pensiones.

3.SENA.

3.ICBF.

3. Cajade
compensacion.
3. Fondo
Nacional del
Ahorro.



1. Gobierno
Nacional

2. Departamento
Administrativo
de la Funcion
Publica - DAFP

3. Comisioén
Nacional del
Servicio Civil

4. Gestion de
Atencion a
Grupos de

Interés
5. Entes internos
y externos de
control'y
normativos.

Personal.

1. Normatividad
aplicable.

2. Lineamientos
generales para la
administracion
del Talento
Humano.

3. Lineamientos
para la
Evaluacion del
Desempefio y
Comisiones de
Personal.

4.
Direccionamiento
y/o envié de
documentos
generados por
los Grupos de
interés

5. Remision de
Informes con
presunta
incidencia
disciplinaria

en los caso de
vinculacion que
aplique y se surte el
proceso de
formalizacion de
vinculacion.

Una vez formalizado el
proceso de vinculacion
se transfiere el
conocimiento de los
principales aspectos
de la institucion,
descripcion de sus
funciones, principios y
valores de la gestion
ética, y actividades a
los nuevos
colaboradores.

Administrar el Talento
Humano y sus
novedades

En esta actividad se
conforma y administra
las historias laborales,
incorporando en ellas

los documentos que

pornorma deben
contener, asi como las
novedades
presentadas en el
desarrollo del servidor
publico en el ejercicio
de sus funciones en la
Entidad. Para ello se
debe gestionar lo
siguiente:

-Elaborar los.actos
administrativos de
situaciones
administrativas y
régimen salarial y
prestacional.
-Incorporar las
novedades al sistema y
liquidar la nomina,
generando los reportes
para las diferentes
entidades externas y
procesos internos.
-Identificar en la planta
de personal los
funcionarios que
pueden llenar las
vacantes de forma
temporal, teniendo en
cuenta las normas de
carrera administrativa,
y generar la resolucion
de encargo y su
respectiva acta de
posesion.
-Generar informes
inmediatos y
oportunos para apoyar
la toma de decisiones,
conforme a las
necesidades de la
gestion del ciclo del
servidor publico y
responder a las
entidades que lo
requieren.
-Generar de manera
periddica estadisticas
del perfil demografico.

En el caso que el
servidor o exservidor
publico sea objeto de

Secretario(a)
General

Subdirector(a)
para la Gestion
del Talento
Humano

Coordinador(a)
Grupo Interno
de Trabajo de

Gestion del
Talento
Humano

Coordinador(a)
Grupo Interno
de trabajo de
control interno

disciplinario

induccion a la
Entidad

CGTH4. Ingresar
las novedades
registradas en la
bitacora en el
aplicativo de
ndémina segun
lineamientos para
la entrega de
novedades.

CGTHI5.
Recepcion y
revision de
documentos y
remision de
situaciones
administrativas o
novedades a la
carpeta de
historia laboral.

CGTH20 Revisar
y custodiar los
expedientes
vigentes en la
oficina

1. Expediente
Historias
Laborales.

2. Actos
administrativos
de situaciones
administrativas.

3. Registro y
liquidacion de
Nomina y
seguridad
social.

4. Informes y
actualizacion de
listados de
personal (Planta
de Personal y
Caracterizacion,
Listado de
vacantes,
encargos y
Gerentes
Pablicos).

5. Autos
administrativos
necesarios
dentro del

1. Gestion de
Atencion a
Grupos de

Interés.
2y 5. Grupos de
Interés Internos.
3. Gestion
Financiera.

4. Departamento
Administrativo
de la Funcion
Publica - DAFP.
4.
Direccionamiento
Estratégico.
2y 5. Secretaria
General.

5. Entes de
Control.



Plan de
capacitacion.
Gestion de
Planta de
Talento Humano
personal y
caracterizacion

de funcionarios.

1. Plan de
Bienestar.
1. Plan de
1. Gestion del Seguridad y
Talento Humano. Salud en el
trabajo.

2. Comité 1. Planta de
Paritario en personal y
Seguridad y caracterizacion
Salud en el de funcionarios.

queja o informe
disciplinario, se debera
realizar entre otras lo
siguiente:

-Analisis y evaluacion
de la solicitud, queja
y/o informe de servidor
publico, seglin sea el
caso. Se realizara el
tramite
correspondiente, en el
que se pueden
presentar de forma
inicial tres escenarios,
a saber: dictar auto
inhibitorio, auto de
apertura de
investigacion
preliminar en
averiguacion de
responsables o auto de
apertura de
investigacion
disciplinaria
-Continuar con el
tramite procesal hasta
su culminacion.

Realizar la gestion y
administracion del Plan
Modular M 10, de
acuerdo con sus
beneficios.

Capacitar y fortalecer
las competencias del
servidor publico:

Coordinalaejecucion
del Plan Institucional
de capacitacion y
promueve la
participacion activa de
los servidores publicos
en las capacitaciones
obligatorias y aquellas,
que por norma, deban
asistir los contratistas.

Gestionar el Bienestar,
incentivos, Seguridad
y Salud en el Trabajo
para los servidores
publicos
Ejecuta el Plan de
Bienestar Social para
los servidores publicos
y sus familias.

Coordinar con la ARL
la aplicacion de la
bateria de Riesgos

Psicosociales
conforme a lo
estipulado en la Ley.

Conforma el Comité
Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo
(COPASST), actualizar

la Matriz de
identificacion de
peligros y valoracion
de riesgos
ocupacionales,
gestionar la realizacion
de brigadas de salud y
el diagnostico de

Subdirector (a)
para la Gestion
del Talento
Humano

Coordinador(a)
Grupo Interno
de Trabajo de

Gestion del
Talento
Humano

Subdirector (a)
para la Gestion
del Talento
Humano

CGTH27.Verificar
la asistencia a la
induccion a la
Entidad

CGTH29. Verificar
la realizacion de
talleres para
fortalecer temas
comportamentales
y de liderazgo

CGTHI13 Revisar
y enviar
informacion
periddica de las
actividades a
realizar a los
servidores.

Adelantar
medicion del
indicador
"Cumplimiento
delplan de
seguridad y salud
en el trabajo"

Adelantar
medicion del
indicador
"Cumplimiento
del plan de
bienestar"

Asistencia al
programa de

entrenamiento.

Medir indicador

"Cumplimiento
mp

del plan de mejora

proceso
disciplinario.

Funcionarios
capacitados.

1. Percepcion de
la satisfaccion.
2. Identificacion
delnivel del
riesgo
psicosocial de
las diferentes
dependecnias.
3. Informe de
incidentes y
accidentes
laboral.
4. Matrizde
identificacion de
peligros y

1. Grupos de
Interés Internos

2. Todos lo
Procesos.

1,2,6y 7 Gestion
de Talento



Trabajo
COPASST.

3. Consultor de
Riesgo
Psicosocial.

4. Consultor de
ambiente labora

1. Gobierno
Nacional.

2. Comision
Nacional del
Servicio Civil.

3. Departamento
Administrativo
de la Funcion
Publica - DAFP.
4. Gestion del

Talento Humano.

5.Grupos de

Interés Internos.

2. Reporte de
incidentes y
accidentes.

3. Valoracion del
Riesgo
Psicosocial.

4. Resultados de
valoracion del
ambiente laboral.

1. Normatividad
aplicable.

2. Lineamientos
para la gestion
eficiente del
sistema de
carrera
administrativa.
3. Lineamientos
para la gestion
organizacional de
las Entidades
Publicas.

4. Planta de
personal.

4. Listado de
Gerentes
Publicos.

5. Acuerdos de
gestion.

5. Evaluaciones
de desempeiio.

puestos de trabajo.

Conformar y entrenar
el grupo de
brigadistas. Realizar
simulacros como
medida preventiva ante
posibles eventos. En
caso que se lleguen a
presentar incidentes o
accidentes de trabajo
Investigan y analizan
identificar las
oportunidades de
mejora y se comunica
elresultado de las
investigaciones.

Coordina las
actividades necesarias
para la medicion de
ambiente laboral y la
Cultura Organizacional.

Analiza los resultados
del ambiente laboral y
establece los
mecanismos para
mejorar los indicadores
rezagados y
potencializar las
fortalezas.

Gestionar el
desempefio
Se revisa, e implementa
la metodologia para la
concertacion,
suscripcion,
seguimiento y:
evaluacion de los
acuerdos de gestion,
incluyendo el
cronograma para el
desatrollo de la misma
para los Gerentes
Publicos.

Se estableceran los
planes de
mejoramiento
individual tanto para la
evaluacion de
acuerdos de gestion de
Gerentes Publicos y
evaluacion del
desempefio para
Funcionarios de
Carrera Administrativa
y Libre Nombramiento
y Remosion de
acuerdo con los
resultados por debajo
de los rangos
definidos como
minimos en el proceso
de Talento Humano.
De requerirse, se
conforman los planes
de mejoramiento
individuales.

En el desarrollo de la
presente etapa se
generan los informes
de las evaluaciones y
retroalimentacion de
los resultados con los
gerentes publicos.

Es importante tener en
cuenta la divulgacion
de la metodologia a los

Coordinador(a)
Grupo Interno
de Trabajo de

Gestion del
Talento
Humano

Subdirector
para la Gestion
del Talento
Humano

Coordinador(a)
Grupo Interno
de Trabajo de

Gestion del
Talento
Humano

GPTW"

GTH2. Revisar la
evaluacion y
seguimiento a la
gestion del
ambiente laboral

CGTH29. Verificar
la realizacion de
talleres para
fortalecer temas
comportamentales
y de liderazgo

CGTH30. Verificar
del Programa de
cultura
organizacional
CGTHI13 Revisar
y enviar
informacion
periodica de las
actividades a
realizar a los
servidores.

Hacer mediciones
del Indicador
"Cumplimiento de
acuerdos de
gestion"

CGTHS. Verificar
que se realice la
consolidacion y
registro de la
informacion de
Seguimiento a la
gestion del
proceso

CGTH29 Verificar
la realizacion de
talleres para
fortalecer temas
comportamentales
y de liderazgo

valoracion de
riesgos
ocupacionales.
5. Diagnostico
de puestos de
trabajo.

6. Brigadistas de
emergencia
entrenados.

7. Brechas para
la construccion
del Plan de
Accion del
Ambiente
Laboral.

8. Programa de
prepensionados.

1. Acuerdos de
gestion
suscritos.

2. Resultados de
evaluacion de
los acuerdos de
gestion.

3. Compromisos
concertados
para Evaluacion
del Desempefio.
4. Resultados de
la Evaluaciones
de Desempefio.

5. Planes de
mejoramiento
individual en

caso de
requerirse.

Humano.
3,4y 5. ARL.
5y 6. COPASST.
8. Grupos de
Interés Internos

1-5. Gestion del
Talento Humano.

1-5. Grupo de
Interés Interno

1-5. Control
Interno.

1-5.
Departamento
Administrativo
de la Funcion
Publica - DAFP.



1. Gobierno
Nacional.

2. Comisioén
Nacional del
Servicio Civil.

3. Departamento
Administrativo
de la Funcion

Pablica - DAFP

4. Gestion de
Talento Humano

5. Secretaria
General

6. Grupos de
Interés Internos.

7. Direccion
Juridica

8. Ministerio de
Hacienda y
Crédito Pablico

1. Normatividad
aplicable.

2. Lineamientos
para la gestion
eficiente del
sistema de
carrera
administrativa.

3. Lineamientos
para la gestion
organizacional de
las Entidades
Publicas.

4. Planta de
personal
(proximos a
pensionarse).

5. Fallos de las
investigaciones
disciplinarias.

6. Solicitudes de
desvinculacion.
6. Pazy Salvo.

7. Fallos de
demandas.

8. Plataforma
Certificacion
Eléctronica de
Tiempos
Laborados-
CETIL.

8. Plataforma de
la Oficina de
Bonos de
Pensionales-OBP.

niveles que aplique.

Desvincular y
Administrar el recurso
humano desvinculado

y sus novedades
En caso de personal
que se desvincula por
cumplimiento de los
requisitos de ley para
pension se debe
coordinar la gestion
del programa de
prepension.

En caso de generarse
una solicitud por parte
de un servidor para la
desvinculacion se
elabora el acto
administrativo de retiro
y se comunica al
interesado. De acuerdo
con los casos, se
elabora la resolucion
de pago de liquidacion
o se estudian los fallos
judiciales para liquidar
el valor a pagar por las
demandas a cargo del
Ministerio.

Incorpora la novedad y
actualiza la planta de
personal.

Corrobora la entrega
de informes y soportes
resultado de su
gestion del
conocimiento que
adelant6 en'la'entidad
producto de su'trabajo,
se debe registrar en el
acta de entrega del
Acta de entrega del
cargo con lecciones
aprendidas de acuerdo
con lo ejecutado
durante su
permanencia en la
entidad.

Una vez desvinculado
elservidory de
acuerdo con las

solicitudes, se
elaboran las
certificaciones
laborales y la emision
delbono pensional, en
el caso que aplique, de
los ex funcionarios del
Ministerio TIC y las
entidades adscritas o
vinculadas que han
sido liquidadas.

Identificar el
conocimiento
requerido para el
fortalecimiento de su
operacion e
implementar las
estrategias de gestion
del conocimiento que
apliquen
Identificar el
conocimiento
requerido para el
fortalecimiento de su
operacion: Cada uno
de los procesos

Subdirector (a)
para la Gestion
del Talento
Humano
Coordinador(a)
Grupo.Interno
de'trabajo de
Gestion
Pensional

Verificar la
informacion de la
historia laboral
CGTH4. Revisar e
Ingresar las
novedades
registradas en la
bitacora en el
aplicativo de
ndémina segun
lineamientos para
la entrega de
novedades.
CGTH7. Controlar
y actualizar el
estado de cuotas
partes
pensionales para
cada Entidad.
CGTH 10. Revisar
la certificacion
contra elacto
administrativo de
nombramiento, el
acta de posesion
y el manual de
funciones por
parte del
Coordinador
CGTHIS5.
Recepcion y
revision de
documentos y
remision de
situaciones
administrativas o
novedades a la
carpeta de
historia laboral.
CGTHI16. Revisar
y aplicar los
formatos Informe
de Gestion y/o
entrega del cargo
CGTH25. Verificar
y formalizar
debidamente el
registro del
recaudo de una
entidad deudora
de recursos
pensionales

Revisar la

1. Acto
administrativo
de retiro.

2. Resolucion
para pago de
liquidacion.

3. Planta de
personal
actualizada y
Memoria
historica.

4. Certificado
Laboral.

5.
Certificaciones
para bonos
pensionales.

6. Acto
administrativo
de gasto de
cuota parte de

Bono Pensional.

7. Actade
entrega del
cargo y/o
Informe de
Gestion.

8. Liquidaciones
de demandas.

9. Acto
administrativo
de
reconocimiento
de bono de
cuota parte o
bono pensional

1,2,5,6,y9.
Secretaria
General

1y 4. Grupo de
Interés Internos.

4y 5. Grupo de
Interés Externos.

3y 7. Gestion del
Talento Humano

7. Gestion del
Conocimiento y
la Innovacion

2,8y 9. Gestidn
Financiera

6. Fondos de
Pensiones.



Gestion del
Conocimiento

1. Departamento
Administrativo
de la Funcion
Publica

2.
Fortalecimiento
Organizacional

3. Entes internos
y externos de

Lineamientos de
gestion del
conocimiento

1. Lineamientos
para la gestion
organizacional de
las entidades
publicas
1. Criterios de
autoevaluacion
para su
aplicacion en los
procesos de la
Entidad

2. Resultados del
seguimiento,
gestion y
desempefio de
los procesos y
del MIG.

2.
Documentacion
para la operacion
al interior del
Ministerio en
términos de
procesos
2. Lineamientos,
estrategias y
politicas internas
del MIG
2. Resultados de
las mediciones
de gestion y

realizaran la actividad
relacionada con la
identificacion de
conocimientos
requeridos teniendo en
cuenta el marco
estratégico
institucional (mision,
vision objetivos,
funciones, carta
descriptiva del
proceso, lecciones
aprendidas, plan
estratégico y plan
accion de su area o
dependencia). El
conocimiento
requerido no existente
puede ser generado a
través de las
estrategias de gestion
del conocimiento y sus
mecanismos de
transferencia o del plan
institucional de
capacitacion.

Implementar las
estrategias necesarias
para el mejoramiento
de su gestion a partir
de la gestion del
conocimiento: De
acuerdo a los
lineamientos
impartidos desde el
proceso de GESCO
(Gestion del
conocimiento), se
deben aplicarlas
herramientas
suministradas para el
desarrollo de la
estrategia a
implementar

Realizar seguimiento,
autoevaluacion y
formulacion de
acciones con base en
los resultados de la
gestion del proceso,
ejecucion de los
requisitos y controles
establecidos en el
Sistema Integrado de
Gestion

Con base en la
informacion registrada
de la gestion del
proceso (indicadores,
monitoreo de riesgos,
Plan Operativo del
Sistema Integrado de
Gestion, acciones de
mejora, respuesta a
PQRSD, conocimiento
explicito para la
eficiencia de la entidad,
entre otros) se define
la necesidad de
formular acciones de
mejora para actualizar
sus documentos,
identificar requisitos
aplicables al proceso
para su actualizacion
constante y reorientar
el desempetio del
proceso cuando se
presentan
incumplimientos o se
proponen

Subdirector (a)
para la Gestion
del Talento
Humano
Coordinador(a)
Grupo Interno
de trabajo de
Gestion
Pensional
Coordinador(a)
Grupo Interno
de trabajo de
control interno
disciplinario
Coordinador (a)
Grupo Interno
de Trabajo de
Gestion del
Talento
Humano

implementacion
de las estrategias
de gestion del
conocimiento.

CGTHI. Revisar la
implementacion
de las estrategias
de gestion del
conocimiento
CGTHI17. Verificar
y analizar la
informacion de la
gestion del
proceso

CGTH27. Verificar
la asistencia a la
induccion a la
Entidad

CGTH29. Verificar
la realizacion de
talleres para
fortalecer temas
comportamentales
y de liderazgo.
CGTH30. Verificar
del Programa de
cultura
organizacional

Revisar y hacer
seguimiento de
respuestas a las
solicitudes
registradas en el
sistema de
gestion
documental
definido por parte
del facilitador
documental del

grupo.

Verificar que se
realice la
consolidacion y
registro de la
informacion de
Seguimiento a la
gestion del
proceso.

\erificar y analizar
la informacion de
gestion del
proceso

1. Documento
soporte de la
estrategia
implementada
teniendo en
cuenta la
herramienta
disponible.

2. Informacion
para el
Inventario de
activos de
conocimiento
del proceso

3. Informacioén
para el listado
de
conocimientos
requeridos para
la eficiencia de
la entidad.

1. Necesidades
de
fortalecimiento
del Proceso
(recursos,
actualizacion
documental,
buenas
practicas).

2. Acciones de
mejora del
proceso
formuladas,
requeridas

3. Acciones de
gestion que

1,2y 3. Gestion
del Conocimiento

3. Gestion del
Talento Humano



controly desempefo transformaciones de Lider del CGTHS. Verificar requieran
normativos institucional las practicas Proceso que se realice la incorporarse o
2. Lineamientos y institucionales, las Lideres del consolidacion y actualizarse en
4. Proceso estrategias para cuales se evidenciaran Sistema registro de la el plan FOGEDI Todos los
Gestion de el fortalecimiento mediante el Integrado de = informacion de Procesos
Atencion a de la apropiacion seguimiento a Gestion Seguimiento a la 4. Resultados de
Grupos de del MIG controles de manera Gestor del gestion del la
Interés periodica segtin los Proceso proceso autoevaluacion,
3. Informe de lineamientos para el CGTHL17. Verificar gestion y
5. Lider del resultados de fortalecimiento y analizar la desempefio del
Sistema auditorias organizacional. Esta informacion de la proceso y del
Integrado de internas y actividad hace parte de gestion del MIG (riesgos,
Gestion externas la autoevaluacion del proceso indicadores,
proceso. CGTH26. Revisar disefio de
6. Comit¢ MIG = 4. Resultados del y hacer procesos y
nivel de Notas: Respecto de la seguimiento de productos o
7. Gestion del satisfaccion de autoevaluacion del respuestas a las servicios,
Conocimiento los Grupos de proceso, se deben solicitudes control de salida
Interés. tener en cuenta lo registradas en el no conforme,
4. Informe de anterior, asi como el aplicativo de seguridad de la
gestion de contexto Gestion informacion,
PQRSD organizacional y del Documental por proteccion de
proceso, su gestion y parte del datos
5. Plan Operativo desempefio, las buenas facilitador personales,
del Sistema y mejores practicas documental del entre otros)
Integrado de derivadas de la grupo.
Gestion aplicacion de las CGTH31. Revisar
actividades del mismo, los causales de
6. Actas de para contar con un respuesta
Comité¢ MIG panorama general que extemporanea
permita orientar la toma como lecciones
7. Estrategias de de decisiones en aprendidas para
apropiacion de la caminadas al que no vuelva
Gestion del fortalecimiento | suceder en GCP.
Conocimiento institucional.
7. Conocimiento
explicito para la Las acciones de mejora
eficiencia de la derivadas del
entidad. seguimiento y
autoevaluacion del
proceso deben eumplir
con los criterios
definidos en el proceso
de Fortalecimiento
Organizacional.
* Ausentismo por causa médica
« calidad del servicio del proceso
» Cumplimiento de acuerdos de gestion
» Cumplimiento de las actividades de teletrabajo
» Cumplimiento del Plan de Bienestar
» Cumplimiento del Plan de Formacion y Capacitacion
» Cumplimiento del plan de mejora GPTW
» Cumplimiento del Plan de Seguridad y salud en el trabajo
Indicadores: : Cump]in‘ﬁ,ento Legal L
* Evaluacion de las capacitaciones
» Exdmenes médicos ocupacionales realizados de acuerdo con la programacioén
* Incidencia de la Enfermedad laboral
* Indice de Frecuencia de Accidentes de Trabajo
« Indice de Severidad de Accidentalidad
* Quejas, informes disciplinarios y manifestaciones de posibles actos de corrupcion tramitadas oportunamente
* Posible violacion de la reserva en la informacion.
* Prevalencia de la Enfermedad laboral
* Proporcion de Accidentes de Trabajo Mortales
. » Mapa de Riesgo Proceso de Gestion del Gestion del Talento Humano
Riesgos::

Clasificacién de 1a Informacion :Publica

1 01/Dic/2011 Creacion de documento


ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=1
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=1
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=22
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=17
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=1
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=1
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=15
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=18
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=16
ttps://simig.mintic.gov.co//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=16
https://simig.mintic.gov.co//BancoConocimientoMinTic/BancoConocimientoMinTic/6/6e9d0b5a1bb44849a3c40230c6d7f1ba/6e9d0b5a1bb44849a3c40230c6d7f1ba.asp?IdArticulo=151

25/Abr/2012

03/Dic/2012

19/Nov/2013

05/Nov/2014

16/Nov/2015

27/Dic/2018

27/Dic/2019

Se modifica la actividad 2, incluyendo una politica en ejercicio de los
encargos de funciones.

Se modifica el objetivo, el alcance, se incluye una columna "ciclo
PHVA", se divide la descripcion de las actividades de manera que se
alineen con los proveedores y entradas, asi como las salidas y clientes
de cada actividad.

* Se mejora la descripcion de las actividades, de acuerdo con la madurez
del proceso transversa disefiado en el 2011

* Se incluyen puntos de control en las actividades

* Se desagregan los grupos de interés, de manera que se especifiquen
por cada una de las actividades

* Se modifico el objetivo del proceso para incluir todas las actividades
que contempla el Modelo'de Gestion de lo Humano y la Administracion
del Personal.

* Se modifico ‘el alcance del proceso definiendo claramente las
actividades principales que el proceso desarrolla

* Se modific6 los responsables de las actividades teniendo en cuenta la
creacion de grupos de trabajo definiendo las actividades que tienen a
cargo . los Coordinadores de los grupos de Transformacion
Organizacional y Administracion de Personal

* Se actualizd el normograma del proceso de acuerdo a concepto de la
Oficina Asesora Juridica

* Se actualizan los campos de politicas de operacion

* Se incluyen los indicaroes y riesgos en el campo de Seguimiento y/o
medicion

* Se actualiz6 el normograma del proceso

* Actualizacion del alcance, objetivos, proveedores y clientes

* Actualizacion de los requisitos legales y otros documentos

* Actualizacion del seguimiento y/o medicion, documentos asociados al
SGCy requisitos de la norma técnica aplicables al proceso

* Se ajustan las actividades del proceso teniendo en cuenta los
requerimientos de MIPG

* Se elimina de los responsables de la actividad "Planear la Gestion
Estratégica del Talento Humano en el marco del ciclo del servidor
publico (Ingreso, desarrollo y retiro" al Grupo Interno de Trabajo de
Transformacion Organizacional

* Se incluye la politica de operacion del proceso n°l14 correspondiente
mediante la cudl se establece que el lider del proceso debe acatar los
lineamientos del modelo RSI y las buenas practicas del desarrollo
sostenible

* Se actualizaron los indicadores y riesgos del proceso

Modificacion de politicas de operacion

Inclusion numeral 6.2 Talento Humano, en los requisitos de la norma
técnica

Inclusion de Actividad del Verificar: Identificar el conocimiento
requerido para el fortalecimiento de su operaciéon e implementar las
estrategias necesarias para el mejoramiento de su gestion a partir de la
gestion del conocimiento.



Modificacion de actividad del Actuar de acuerdo a la integracion de los
sistemas de gestion: Realizar seguimiento, autoevaluacion y formulacion
de acciones con base en los resultados de la gestion del proceso

Se elimina como responsable al Coordinador(a) Grupo Interno de
Trabajo de Transformacion Organizacional de la actividad "Gestionar el
Bienestar, incentivos, Salud y Seguridad en el trabajo para los
servidores publicos" teniendo en cuenta que este grupo interno no
tiene como responsabilidad la medicion del ambiente laboral de la

’ 29/0ct/2020 entidad

* Se modifico el objetivo y el alcance del proceso, en atencion al
Decreto 1064 de julio de 2020.
* Se ajusto la seccion de Recursos.
* Se actualizaron los REQUISITOS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS (NTC), APLICABLES ALPROCESO.
* Ajuste a los proveedores y entradas del proceso.
* Se efectud unificacion de las actividades 1y 2 de la Carta Descriptiva.
* Ajuste y actualizacion de actividades del proceso.
* Incorporacion de Controles del proceso a la Carta Descriptiva.
* Actualizacion de las salidas y clientes del proceso.
10 04/Ag0/2021 * Inclusién de 1 indicador.

Se aclara en la actividad 1 , el punto de control y se establece que la
Secretaria General aprueba tanto la creacion como las modificaciones del
plan estratégico deltalento humano.

Se ajusta el PC Aprobar por parte del Comité MIG plan de accion para
implementacion Codigo de Integridad, aclarando que lo que aprueba el
[comité, es el plan de accion correspondiente a la implementacion del
- eddigo de integridad
1 24/Nov/2021 ' Ajuste de controles de acuerdo con la matriz de riesgos vigente

Nombre:  Carolina Arango Rios | Nombre:  Ahimer Andres Pardo Moreno Nombre:  Juddy Alexandra Amado Sierra
Cargo: Profesional Especializado Cargo: Contratista Cargo: Jefe de Oficina
Fecha: 24/Nov/2021 Fecha: 24/Nov/2021 Fecha: 26/Nov/2021

Nombre:  Andrea Marcela Vasquez Sanchez
Cargo: Coordinador
Fecha: 24/Nov/2021

Nombre:  Angela Carolina Riano Paipilla
Cargo: Profesional Especializado
Fecha: 24/Nov/2021

Nombre:  Andres Felipe Ayala Castafieda
Cargo: Subdirector Administrativo (E)
Fecha: 24/Nov/2021

Nombre:  Jennifer del Rosario Bendek Rico
Cargo: Subdirector Administrativo
Fecha: 24/Nov/2021

Nombre:  Carolina Castafieda de Avila
Cargo: Coordinador
Fecha: 25/Nov/2021

Clasificacion de 1a Informacion:Publica
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