CARACTERIZACION DE PROCESOS
CARACTERIZACION GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO: C-AP-
GTH-001

VERSION: 3

FECHA:
11/Ago/2025

OBJETIVO:

ALCANCE:

RESPONSABLE:

PROVEEDOR

(SGSST).

Administrar el ciclo de vida laboral de los servidores publicos (ingreso, desarrollo y
desvinculacién); fomentando su desarrollo integral para dar cumplimiento a los propdsitos
institucionales e implementando el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

Inicia desde la planeacion del talento humano requerido y termina con el acompafiamiento para
la debida desvinculacion del(a) funcionario(a).

- Profesional Universitario de Talento Humano
- Subdirector Administrativo, Financiero y de Apoyo a la Gestion

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

USUARIOS

Distrito de Ciencia,
Tecnologia e
Innovacién de
Medellin

Conglomerado
Pdblico

Organismos de
Control y Vigilancia

Comisiéon Nacional
de Servicio Civil -
CNSC

Funcién Publica
Administradoras
Sistema de
Seguridad Social -
SSS

Grupos de valor.

Todos los procesos
de la agencia

Consejo directivo

Grupo directivo

Normatividad y
lineamientos
vigentes, aplicable
al proceso y al
Sistema de
Gestion de
Seguridad y Salud
en el Trabajo
(SGSST).

Modelo Integrado
de Planeaciony
Gestion (MIPG)
para la dimension
de gestion del
talento humano.

Plan estratégico
con politicas'y
directrices
institucionales.

Estructura
administrativa y
planta de cargos.

Politica de
Integridad y
Caodigo de
Integridad y buen
Gobierno
Institucional.

Formular la
planeacion del
proceso acorde
con el Decreto 612
de 2018

FormularPlan de
Accion del
Proceso para cada
vigencia

Elaborar y/o
actualizar Manual
de funciones y
competencias

Identificar y
formular la matriz
de riesgos del
proceso y riesgos
de corrupcion.

Concertar
compromisos para
las evaluaciones
del desempefio en
la plataforma de la
CNSC.

Registrar enla
Oferta Publica de
Empleos de
Carrera - OPEC
los cargos en
vacancia definitiva
(oferta publico o
ascenso).
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Plan establecido
enel Decreto 612
de 2018, aprobado
y publicado.

Plan de Accién del
proceso aprobado

Actos
administrativos de
adopcion de las
politicas de GETH

Acto administrativo
por medio del cual
se adopta o se
actualiza el manual
de funciones y
competencias -
Planta de cargos
de la entidad.

Matriz de riesgos
del proceso y
riesgos de
corrupcion
aprobados y
publicados.

Evaluacion de
Desempefio
Laboral - EDL
concertada.

Registro enla
Oferta Publica de
Empleos de
Carrera (OPEC)
de los cargos en
vacancia definitiva.

Reporte ante la
CNSC de las
vacantes
definitivas de la

Distrito de Ciencia,
Tecnologia e
Innovacién de
Medellin

Conglomerado
Publico

Entes
gubernamentales

Todos los
Procesos de la
agencia

Consejo directivo

Grupo directivo
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entidad.

Distrito de Ciencia,
Tecnologia e
Innovacién de
Medellin

Conglomerado
Publico

Entidades publicas

Organos de control
y vigilancia

Comisiéon Nacional
del Servicio Civil -
CNSC

Administradoras
Sistema de
Seguridad Social -
SSS

Todos los procesos
de la agencia

Servidores
publicos

Consejo Directivo

Grupo primario

Requerimientos
legales

Comunicaciones
externas

Solicitudes de
personal

Solicitudes de
capacitacion

Solicitudes de
bienestar

Solicitudes de
investigacion
disciplinaria

Novedades
Administrativas

Implementar los
planes del proceso
acorde conel
Decreto 612 de
2018.

Ejecutar el Plan de
Accion.

Realizar las
acciones
necesarias para
provisionar los
cargos:

Elaborar y/o
proyectar actos
administrativos

relacionados con
las situaciones

administrativas de
los servidores.

Realizar y ejecutar
la evaluacion
técnica de la planta
de personal acorde
con el Decreto
1800 de 2019.

Actualizar las
historias laborales,
con los parametros

de gestion
documental.

Administrary
actualizar la
informacion en la
Plataforma SIGEP
Il.

Consolidar las
novedades para
gestion de nomina.

Elaborar los
certificados
laborales de
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Contratos,
convenios y/o
alianzas, incentivos
y beneficios,
capacitaciones,
reconocimientos,
situaciones
administrativas.

Fortalecimiento y/o
desarrollo de
competencias,
habilidades y
destrezas

Informes de
induccion,
entrenamiento,
reinduccion,
acciones de
bienestar laboral e
incentivos.

Caracterizacion de
vinculados y
desvinculados.

Personal idoneo
vinculado por
carrera
administrativa y
contratado (para
libre nombramiento
y remocion)

Personal
desvinculado

Gestion de las
situaciones
administrativas:
1. Enservicio
activo

2. Enlicencia

3. En permiso

4. En comision
5. En ejercicio de
funciones de otro
empleo por
encargo

6. Suspendido o
separado en el
ejercicio de sus
funciones

7. Enperiodo de
prueba en empleos
de carrera

8. Envacaciones
9. Endescaso
compensado

10. Prestando
servicio militar

Historial laboral del
funcionario(a)
archivada en forma

Distrito de Ciencia,
Tecnologia e
Innovacion de
Medellin

Todos los procesos
de la Agencia

Consejo directivo.
Grupo directivo.

Comision Nacional
del Servicio Civil
(CNSC).

Servidores
publicos y
exservidores.

Aseguradora de
Riesgos Laborales
(ARL).
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servidores
publicos.

Implementar el plan
anual del SGSSTy
de los grupos de
apoyo (Comité
Paritario de
Seguridad y Salud
en el Trabajo
COPASST, Comité
de Convivencia
Laboral y Brigada
de Emergencias).

técnica.

Informacion del(a)
Servidor(a)
publico(a) en las
plataformas de la
Funcion Pablica.

Reporte y
seguimiento a
novedades.

Certificados
laborales.

Gestion de grupos
de apoyo y
acciones del
sistema de gestion
de seguridad y
salud en el trabajo
(SGSST)
evidenciables
(actas, informes de
inspeccion,
reportes, formatos
del SGSST
diligenciados,
matrices de
mejoramiento,
entre otros).

Organos de control
y vigilancia

Proceso gestiéon
del talento humano

Auditoria interna.

Todos los procesos
de la Agencia

Plan de auditorias
internas

Solicitud planes de
mejoramiento

Politicas de
operacién (MIPG)

Requerimientos de
entes de control.

Plan de Accién
Institucional

Plan Anticorrupcion
y Atencion al
ciudadano.

Los planes que
atienden el
Decreto 612 de
2018.

Ficha de
Indicadores

Matriz de Riesgos
de procesos y
corrupcion.

Plan estratégico
Institucional.

Realizar el
seguimiento del
proceso.mediante
los instrumentos de
planificacion.
(planes de GETH)

Evaluar las
politicas del
proceso.

Realizar las
evaluaciones de
desempefio laboral
parciales y anual
de los servidores
de carrera
administrativa,
mediante la
plataforma de la
CNSC

Hacer el
seguimiento y
evaluacion de

indicadores del
proceso y del
sistema de gestion
de seguridad y
salud en el trabajo.

Evaluar la
eficiencia de la
capacitacion.

Evaluar los cargos
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Informe de
seguimiento al
cumplimiento de
los Planes
formulados.

Informe de
evaluacién
presentado en el
Comité Institucional
de Gestiony
Desempefio.

Reporte del
desempefio de los
indicadores del
proceso y del
sistema de gestion
de seguridad y
salud en el trabajo.

Resultados del
seguimiento de la
evaluacién de
desempefio y/o
acuerdos de
gestion

Evaluacion de las
capacitaciones

Informe y evidencia
de la evaluacion.

Instrumento de
evaluacion

Distrito de Ciencia,
Tecnologia e
Innovacién de
Medellin

Entes de control

Gestion y mejora
de la calidad

Direccionamiento
estratégico

Auditoria interna
Servidores

publicos y
exservidores.
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de libre diligenciado.
nombramiento,

segun la Seguimiento a la
normatividad. matriz de riesgos
del proceso yy del
Realizar sistema de gestion
seguimiento a los de seguridad y
riesgos del salud en el trabajo.

proceso y del
sistema de gestion
de seguridad y
salud en el trabajo.

Auditoria interna Informe de gestion Implementar Acciones de Distrito de Ciencia,
Planes de mejora Tecnologia e
Gestion y mejora Informe de Mejoramiento identificadas en el ||Innovacion de
de la calidad auditorias (acciones proceso y el Medellin
preventivas, sistema de gestion
Direccionamiento correctivas y de de seguridad y Entes de control
estratégico mejora) del salud en el trabajo.
proceso y del Gestién y mejora
sistema de gestion Seguimiento a de la calidad.
de seguridad y Plan de
salud en el trabajo. A Mejoramiento Direccionamiento
realizado estratégico
Realizar el
seguimiento y Auditoria interna
control a los
riesgos

identificados del
proceso y del
sistema de gestion
de seguridad'y
salud en el trabajo.

L — R ———
. DOCUMENTACON

DOCUMENTACION

( h

1. Planes institucionales
asociados al proceso de acuerdo
al Decreto 612 de 2018:
. Plan Estratégico de Talento
Humano
( \ . Plan anual de vacantes
Talento Humano . Plan de prevision de recursos
Subdirector(a) Administrativo(a), humanos
Financiero(a) y Apoyo a la Gestion. ( \‘ . Plan institucional de capacitacion
Profesional Universitario Gestion o . Programa de bienestar y de
del Talento Humano. Ver nomograma institucional incentivos
Contratistas de apoyo de Talento Procedimientos asociados: . Plan de trabajo anual de
Humano. » ] » seguridad y salud en el trabajo
Contratista profesional de - Seleccion y vinculacion de 2. Historias Laborales
seguridad y salud en el trabajo. personal 3. Manual de funciones y
Infraestructura - Desvinculacion de personal competenc_:i’as laborales )
Fisica: Oficina y/o puesto de - Programa de bienestar e Itbi\rlglhglgfn del desempefio
trabajo instalaciones Iocativas,. incentivos 5 Ins trumeﬁtos de evaluacién de
3deé:uaggs, punto de red, archivo - Capacitacion, Induccion y/o desempefio.

e estion reinduccion 6. Actos administrativos
Tecnolc')gica: Equipo de cémputo, - Evaluacion de desempeno y 7. 'SitUa(')ioneS Administrativas:
Hardware, Software, WIF] acuerdos de gestion . Licencias remuneradas y no

- Situaciones administrativas r?jn;?nr)](iesl'ggas,
Virtuales e Informacion: Pagina : Comisionés
web, Herramientas de Office 365, ) Encardos ’
SIGEP, Mercurio, Isolucion, ) gos, L
internet, Plataforma EDL. - Suspension gr?’el gercicio d.el
’ cargo por decision disciplinaria,
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adecuados.

[Ambiente de trabajo

Condiciones adecuadas de
ergonomia, ruido, temperatura,
humedad, iluminacién y demas
aspectos de riesgo psicosocial y
de ambiente de trabajo

RECURSOS

fiscal o judicial,

. Vacaciones,

. Descanso compensado, por
prestacion de servicio militar.

8. Caracterizacion de vinculados y
desvinculados.

9. Certificados laborales.

10. Politica de gestion estratégica
del talento humano (MIPG)

11. Acciones y gestion derivadas
del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo

DOCUMENTOS ASOCIADOS

(SGSST).
PRODUCTOS O SERVICIOS
INDICADORES
- FRECUENCIA
OBJETIVO INDICADOR FORMULA DE MEDICION RESPONSABLE
(Numero de
actividades
Medir la ejecucion | Cumplimiento del ejecutadas) / o Trini
del programa de programa de (Numero de No existente 100 No existente M&;?iggn;ﬁgd
bienestar bienestar actividades
programadas) x
100
Medir la ejecucion (Capacitaciones v
del Plan Cumplimiento del ejecut.ada!s)/ \\?\QQ _ i Maria Trinidad
Institucional de Plan Institucional de (CapaC|taC|ones\ o existente | 100 No existente Marin Gallo
Capacitaciones - | Capacitacion - PIC programada§®
PIC de la vigencia 100~

RIESGOS

*Mapa de riesgos del proceso

S

)
REQUISITOS POR CUMPLIR
-

VERSION

FECHA

10/May/2018

RAZON DE LAACTUALIZACION
Se crea caracterizacion.

Este documento fue elaborado por Profesional (Contratista) de apoyo a calidad vy
Profesional Gestion del Talento Humano

15/Nov/2022

Se actualiza el objetivo, alcance, actividades del ciclo PHVA, entradas y salidas,
productos o servicios del proceso, normatividad, recursos y gestion de riesgos.

Esta version fue actualizada por Adriana Mendoza (Asistente administrativa
Direccion General), Fanny Murillo (Contratista especialista apoyo de Planeacién) y
Maria Trinidad Marin Gallo (profesional universitario Gestion del talento humano);
revisada por Ditter Lopez (Contratista profesional MIPG-SIG) y aprobado por Maria
Trinidad Marin Gallo (profesional universitario Gestion del talento humano).

11/Ago/2025

Actualizacion del contenido del documento, en referencia a objetivo, alcance, al
ciclo PHVA, roles y responsables e items de la caracterizacion.

Responsables: Profesional universitario de Gestién del Talento Humano.
Contratistas Profesionales de apoyo Talento Humano. Contratista profesional de
seguridad y salud en el trabajo (SST).

Esta version fue actualizada por Maria Trinidad Marin Gallo (profesional universitario
Gestion del talento humano); revisada por Luciana Vélez (Contratista profesional
MIPG-SIG) y aprobado por Claudia Milena Ramirez (Subdirectora Administrativa,
Financiera y de Apoyo a la Gestion).

ELABORO
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REVISO APROBO
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Nombre: Luciana \elez Arenas

Cargo: Contratista MIPG-SIG
Fecha: 11/Ago/2025

Nombre: Maria Trinidad Marin Gallo

Cargo: Profesional Talento Humano
Fecha: 13/Ago/2025

Nombre:

Cargo:

Fecha:

Claudia Milena Ramirez Mejia

Subdirector Administrativo,
Financiero y de Apoyo a la
Gestién

13/Ago/2025
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