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Proceso: Gestion del Talento Humano
CARACTERIZACION DE PROCESO

B
perSubsidio

1. Objetivo

institucionales y sectoriales.

Administrar y gestionar de manera integral el talento humano de la Superintendencia del Subsidio Familiar, teniendo en cuenta los planes, programas y actividades que permitan el
desarrollo general de sus competencias y habilidades, con el fin de contar con personal idéneo y competente que contribuya al cumplimiento de la misién y funciones

2. Alcance

Inicia con la vinculacién del personal en sus diferentes formas de ingreso, estableciendo los lineamientos legales para la definicién y actualizacién de la planeacion, revision de la
operacion y la adopcién de acciones de mejora en los diferentes procedimientos de Talento Humano de la Entidad, hasta el retiro del persona.

3. Responsable - Lider de Proceso

Coordinador del Grupo de Gestion del Talento Humano

4. Definiciones

NDACD: NDanartamanta Ad

SGC: Sistema de Gestién de Calidad

v da la Cuncidn Didhlicg

5. Ciclo PHVA
Actividades : -
Proveedor Entradas Salidas Usuario
Planear
Normatividad
Todos os procesos del SGC | o[t O R 0T Pl
Presidencia de la Republica Iaboraly P P anes Todos los procesos
Ministerio de Hacienda Situacionyes Prfogilr:é?fss institucionales
DepartamFeunr:cc)ié:r;:]nl;ﬁtcr:tlvo dela administrativas.Diagnostico de Elaborar el diagnostico para disefiar los planes, programas y Directrices (?ICE(P:
Comisién Nacional de Servicio necesidades, y Ilneamlentos proyectos del proceso de Gestién de talento humano Actos administrativos Personal de la entidad
o generales y Acuerdo sindical, del proceso de talento .
Civil Politicas de operacion internas h Ciudadanos
Personal de la entidad p Y vmano Entes de control
N N transversales,Planes y programas Estudios
Ciudadania SR "
institucionales,Herramientas de
medicion.
Actividades : -
Proveedor Entradas Mprer Salidas Usuario

La coordinacién del Grupo de
gestion del Talento Humano

Las Novedades de personal,
presentadas através de la
Coordinacion de Talento Humano.

Coordinar y direccionar la gestién integral del procedimiento de
administracion de la némina en su validacion de acuerdo con la
normatividad y plazos prestablecidos, las novedades del mes y
la pre liquidacion de la nomina y liquidacién de némina final.

No6mina liquidada y
revisada

Archivos planos,
Directrices

Actos administrativos
del procedimiento

Proceso de Gestion del
Talento Humano
Unidad de Gestion
Pensional y Parafiscales
Entidades Promotoras de
Salud
Colpensiones

Procesos de la entidad y de entes
externos; DAFP, CNSC, MIN DEL
TRABAJO , MIN SALUD, MIN
HACIENDA, DAPRE, DNP

Mecanismos usados para la
deteccion y analisis de necesidades

Establecer lo lineamientos para adelantar los planes, programas
y proyectos relacionados con el proceso de Gestién del Talento
Humano

Los planes, programas
y proyectos

Informes y formatos
de seguimiento a su
ejecucion.

Procesos de la entidad

La coordinacién del Grupo de
gestion del Talento Humano

Incapacidad médica
Solicitud de licencia

Presentar los requerimientos y hacer seguimiento a la gestion de
los tramite de incapacidades y licencias.

Relacion de
incapacidades y
licencias

Certificado de
Incapacidad y/o
Licencia de Maternidad
o Paternidad
Resoluciénes

Proceso de Gestion del
Talento Humano
Servidores de la entidad

La coordinacién del Grupo de
gestion del Talento Humano

Requerimientos establecidos en la
normatividad

Coordinar la gestion para establecer y/o actualizar la Politica del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.

y el Plan Anual del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el trabajo.

Plan anual y
cronograma de
actividades del

Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en
el trabajo.

Proceso de Gestion del
Talento Humano
Servidores de la entidad

Proceso de Gestion del Talento
Humano
Comisién Nacional del Servicio
Civil
Departamento Administrativo de la

Requerimientos establecidos en la
normatividad

Coordinar las actividades para llevar a cabo la vinculacién de
los servidores de la entidad, asi como la administracion y
ejecucion de situaciones admonistrativas.

Acto administrativo de
vinculacién y de
situaciones
administrativas

Proceso de Gestion del
Talento Humano
Servidores de la entidad,
CNSC

Proceso de Gestion del Talento
Humano
Proceso de Direccionamiento
estrategico

Proyectos y/o politicas de
vinculacion, permanencia y
desvinculacion de talento
humano aprobadas, planta de
personal, normatividad vigente

Coordinar la ejecucién de las acciones inherentes para la
desvinculacién del talento humano y de la politica de retiro.

Actos
administrativos de
desvinculacion
Programa de
desvinculacion

Proceso de Gestion del
Talento Humano
Servidores de la entidad,
CNSC.

Proceso de Gestion del Talento
Humano
Proceso de Direccionamiento
estrategico

Normatividad vigente

Direccionar las actividades y condiciones para realizar la

modalidad de teletrabajo auténomo y suplementario.

Acto Administrativo
Formato de
seguimiento y
evaluacion del
teletrabajador

Proceso de Gestion del
Talento Humano
Servidores de la entidad

Requerimientos de los procesos
de la entidad, y de entes externos;
DAFP, CNSC,

La EDL de los funcionarios en
carrera administrativa, provisionales,
libre nombramiento y remocion y

Realizar el control y seguimiento a la gestion integral de la
evaluacion del desempefio laboral de los funcionarios de la
entidad

Informe de control y de
seguimiento a la EDL

Todos los funcionarios de la|

entidad, y la CNSC.

Proceso de Gestion del Talento
Humano

Solicitudes de servicios inherentes al
proceso de Gestion del Talento
Humano

Dirigir y coordinar la administraciéon y custodia de las historias
laborales.y respuesta a las solicitudes, quejas, reclamos y
derechos de peticién asi como la expedicién de certificaciones.

Actos administrativos
Certificaciones
Archivo de historias
laborales

Respuesta a
solicitudes

Proceso de
direccionamiento
estratégico
Peticionario
Sistema de Informacion y

Gestién del Empleo Publico
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Proveedor

Avuvivaucs

Verificar Salidas

Entradas

Usuario

Proceso de Gestion del Talento

Actos administrativos de Realizar seguimiento y medicion a la ejecucion del plan| Actos administrativos

Proceso de Gestion del

Humano vinculacién, permanencia y estratégico del talento humano, planes, programas, proyectos, revisados. Talento Humano
Actividades . .
Proveedor Entradas Salidas Usuario
Actuar

Proceso de Gestion del Talento

Actos administrativos de Determinar e implementar labores de mejoramiento del proceso| Actos administrativos

Proceso de Gestion del

Humano vinculacién, permanencia y cuando haya lugar y formular acciones preventivas. ajustados Talento Humano
6. Identificacién de Partes Interesadas
Partes Interesadas Necesidades Expectativas
Ver documento Caracterizaciéon de Usuarios y Partes Interesadas de la Superintendencia del Subsidio Familiar
7. Indicadores
Ver Matriz de Indicadores
8. Riesgos
Ver Mapas de Riesgos (Gestion y Corrupcion)
9. Estructura de Informacién
Base de datos de funcionarios de la Superintendencia del Subsidio Familiar
10. Sistemas de informacién
Herramienta tecnolégica de némina
Herramientas ofimaticas
Sistema de calidad
Herramienta de evaluacion de la funcién pablica
11. Requisitos Legales
Ver Normograma
12. Control de Cambios
Version Descripcién Fecha
Se genera este documento sin cambios de versién, debido a que la plantilla “Caracterizacion de Proceso” se desajustd
0 después del dafio sufrido por el aplicativo ISOlucién desde el 30 de junio de 2010, lo cual imposibilité su lectura adecuada 13-jul-10
al no llamar los links creados y no corresponder la informacién arrojada con los campos de la originalmente aprobada
1 No es posible visualizar el documento en el sistema. Se deja sin fecha
2 Sélo se visualiza la fecha de creacion del documento version 2 pero no es posible visualizar el documento en la herramienta. 20-ago-14
3 Se actualizan los indicadores definidos en el proceso y se unifica la actividad de definicion de compromisos laborales con 24-feb-16
la de evaluacion de desempefio.
4 Como resultado de la revision se identifico que algunas actividades, registros estan desactualizados 28-nov-16
5 Se actualizan las actividades definidas del proceso, el alcance, objetivo, las actividades del Verificar y el Actuar 21-jun-18
5 Actualizacion del formato de Caracterizacion del procedimiento, Alcance, Objetivo, Actividades, Indicadores, Riesgos, 3.dic-20
Requisitos Legales.
7 Se actualizan las actividades definidas del proceso, conforme a la asesoria de la Ofician Asesora de Planeacion segun 6-iun-23
actualizacion del sistema de calidad )
13. Aprobaciones
ETaboro: Aprobo:

Nombre: Nini Johanna Sandoval

Reviso:

Nombre: Martha Lucia Gémez Rodriguez

Nombre: Juan Arley
Naranjo lesmes

Jaime Cargo: Profesional Especializada Cargo: Coordinador Grupo
Cargo: Profesional Universitaria go: P Gestién Talento Humano
VCB
VCB ) VCB
Fecha:
Fecha: 7107/2023 Fecha:
6/006/2023 7/07/2023

V8

Pagina 2 de 2

Toda version impresa de este documento es una copia no controlada




