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TIPO DE PROCEO Apoyo

Proveer y desarrollar el TH del MEN, mediante la definicion y ejecucion de las
politicas y procesos de seleccion, vinculacion, desvinculacion y desarrollo del
personal que permita contar con servidores publicos competentes,
OBJETIVO comprometidos y felices para el ejercicio de las funciones propias del MEN,
atendiendo todos los trdmites y servicios que se generan para servidores y
exservidores, promoviendo la salud y seguridad de los servidores mediante la
implementacion la politica del SGSST.
OBJETIVO DEL SIG o Aumer_ltar de_ manera sostenida_l el indice Anual_de Desempeﬁo _
QUE LIDERA o Redu_qr el impacto de los riesgos 'estratéglcos, tacticos y operativos,
identificados en cada modelo referencial.
Inicia con la formulacion del Plan Estratégico de Talento Humano que contiene
los planes de bienestar, capacitacion, seleccién y vinculacién del personal,
seguimiento al desempefio y los efectos y derechos generados por el vinculo
laboral y desvinculacion, lo que puede conllevar a actualizar el Plan Estratégico
y 0 los manuales de funciones y competencias de ser necesario.

ALCANCE
Incluye la cobertura en seguridad y salud en el trabajo sobre trabajadores
dependientes, contratistas de prestacién de servicios (seguimiento a través del
proceso de Contratacion) y subcontratistas (seguimiento a través del proceso
de Gestion Administrativa).
RESPONSABLE Subdireccién de Talento Humano
d d ividad ividad ividad ividad .
CONVENCIONES | Pipvessor | Povessor | Agded | Aler® | Nemea | “va® | cilopnun
> il 4B o w—
N PLANEAR HACER
Azul Para disposiciones especificas del SGC CICLO
Color de la letra Verde Para disposiciones especificas del SGA ‘ PHVA l
Negra | Para disposiciones generales del proceso ACTuAR _"ER'F'C"“
PROVEEDOR ENTRADA
Gobierno Nacional Legislacion y lineamientos
Todos los procesos Necesidades de personal y desarrollo de personal.
L, Plan Estratégico Institucional y Plan de Accion
Planeacion I
Institucional

Politica, objetivos y lineamientos del SIG (Modelos
referenciales SGC, SGA, SGSST, SGSI y MECI)

Gestion de Procesos y Mejora, Gestion Programas y/o planes de los modelos
Administrativa, Gestién de Talento Humano y referenciales del SIG (SGC, SGA, SGSST y SGSI)
Gestion de Servicios TIC.

Gestion de Procesos y Mejora

v ¥ V¥

Estado de los modelos referenciales vy
componentes del SIG (Gestion del riesgo, planes

> Gestion de Procesos y Mejora de mejora, indicadores, PSNC y revision por la
direccion)
=» Evaluacion y Asuntos Disciplinarios Informes de auditorias y seguimientos de Ley.

CICLO DE GESTION DEL PROCESO

El Ministerio de Educacidon Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de
su publicacidn, toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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l PLANEAR

Establecer en el plan de accion respectivo, las actividades y recursos (econdémicos, humanos,
tecnoldgicos) necesarios para el desarrollo del proceso.

Elaborar el Plan Estratégico del Talento Humano en sus componentes: Plan Institucional de Capacitacién
(PIC), Plan de Bienestar, Plan de trabajo del SGSST, Plan Anual de Vacantes, Plan de Prevision de
Recursos Humanos.

Elaborar el manual de funciones y competencias laborales

Identificar los requisitos para el SG-SST

Elaborar la Matriz de identificacién de peligros, evaluacién y valoracion de los riesgos de SST
Definir lineamientos para la operacién del proceso.

Elaborar Anteproyecto de presupuesto

Formular Plan anual de vacaciones

/ P\
;\A V/
" HACER
Ejecutar las acciones de su competencia para seleccionar y vincular el personal necesario del

Ministerio de Educacion
Realizar induccién y/o reinduccién

Desarrollar las actividades de formacion y capacitacion
Ejecutar el Plan de Bienestar Social y de Incentivos
Ejecutar el Plan de Vacantes

Coordinar y facilitar la ejecucion de las fases que componen la Evaluacion del desempefio segun aplique
(Carrera Administrativa, LNR, Provisionalidad, Temporales)

Elaborar Némina de funcionarios publicos, actos administrativos de situaciones administrativas y
prestaciones sociales por retiro del servicio

Implementar medidas de prevencion y control a partir de la Matriz de identificacion de peligros,
evaluacion y valoracién de los riesgos de SST

Elaborar certificaciones y dar tramite a peticiones y solicitudes de servidores y ex servidores.

Ejecucién presupuestal
Ejecucidén al plan anual de vacaciones
Aplicar los controles relacionados con los aspectos ambientales correspondientes al proceso

“¥* VERIFICAR

Hacer seguimiento al Plan Estratégico de Talento Humano en todos sus componentes

Realizar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos, requisitos, directrices y plan de trabajo anual
del SG-SST
Hacer seguimiento a las acciones definidas para el fortalecimiento de competencias laborales

Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal
Hacer seguimiento a la ejecucion del plan anual de vacaciones

Hacer seguimiento al cumplimiento de los términos para la realizacion de las Evaluaciones del
desempeno
Hacer seguimiento al reporte del plan de accion y seguimiento al andlisis y reporte de indicadores.

Autoevaluar la gestién a través de indicadores de gestién y el cumplimiento del plan de accién del
proceso
Autocontrolar el proceso a través de seguimiento a mapa de riesgos de este

ac_ACTUAR

El Ministerio de Educacidon Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de
su publicacidn, toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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Actualizar el Plan Estratégico de Talento Humano en todos sus componentes

Ejecutar el programa de fortalecimiento de competencias laborales

Realimentar el Plan Institucional de Capacitacion

Actualizar el Plan de Trabajo de SG-SST

Actualizar y/o ajustar la Matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos de

SST

Ajustar indicadores de proceso y plan de accién respectivo

Ajustar y actualizar mapa de riesgos del proceso

Gestionar los planes de mejoramiento de acuerdo con los mecanismos de verificacion del proceso

SALIDA

CLIENTE

=» Plan Estratégico del Talento Humano en sus
componentes:

Plan de Vacantes

Plan de Capacitacion Institucional — PIC,

Plan de Bienestar,

Plan de trabajo del SG-SST, Matriz de

identificacion de peligros, evaluacién y valoracion

de los riesgos

Todos los procesos

Organismos de regulacion (DAFP, CNSC, CGR)
Entidades de orden Nacional y Departamental
Todos los procesos, Ministerio de Trabajo y
contratistas.

Riesgos gestionados, planes de mejora
desarrollados, indicadores y PSNC reportados.
Este Ultimo para Procesos misionales.

=» Manual de funciones y competencias laborales | Todos los procesos
= Vacantes provistas Todos los procesos
=» Servidores seleccionados y vinculados Todos los procesos
= Actos Administrativos Servidores publicos
=» Certificaciones y tramites laborales Servidores y Ex servidores
=» Servidores capacitados Todos los procesos
=» Evaluacion de Desempefio Todos los procesos
2> Nomi EPS, ARL, AFP, Cajas de Compensacion Familiar
omina ! S
Servidor publico.
= SG-SST
>

Gestién de Procesos y Mejora

v

Actividades ejecutadas de los programas y
planes de los modelos referenciales del SIG
(SGC, SGA, SGSST y SGSI) que le aplican al
proceso.

Gestion de Procesos y Mejora, Gestién
Administrativa, Gestién de Talento Humano y
Gestion de Servicios TIC

Indicadores

Ver indicadores en el aplicativo de la Entidad-SIG

Riesgos y controles

Ver Mapa de riesgos y matriz de aspectos e impactos ambientales en el
aplicativo de la entidad - SIG

Documentos

Ver Listado Maestro de documentos

Registros

Ver Tabla de Retencién Documental

Normatividad Ver Nomograma

Politicas de operacion

Ver Resolucién interna de politicas de operacién vigente

Recursos

Humanos: Funcionarios y contratistas
Ver Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales.
Ver Obligaciones Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales

Financieros: Ver Presupuesto del Ministerio de Educacién Nacional

Fisicos: Equipos de cémputo y de comunicaciones, instalaciones fisicas, etc.
Tecnoldgicos: Software y Hardware requerido para la operacion del Proceso.

El Ministerio de Educacidon Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de
su publicacidn, toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.



HUMANO

CARACTERIZACION GESTION DEL TALENTO

Cédigo: TH-CA-01
Versién: 05

Rige a partir de su
publicacién en el SIG

)7 Educacién

REQUISITOS
NTC ISO 9001 2015

REQUISITOS
NTC ISO 14001:2015

4.4, Sistema de Gestidén de Calidad y sus Procesos
5.1 Liderazgo y Compromiso

5.1.2 Enfoque al cliente

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

4.4. Sistema de Gestion Ambiental
6.1.1. Generalidades

7.2 Competencia

7.3 Toma de conciencia

7.5.1. Generalidades

7.5.2. Creacion y actualizaciéon

7.5.3 Control de la informacién documentada
8.1 Planificacion y control operacional

10. Mejora

7.1.2 Recursos (Personas)

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos
7.1.6 Conocimientos de la organizacion

7.2 Competencia

7.3 Toma de conciencia

7.5. Informaciéon documentada

9.1.1. Generalidades

9.1.3 Analisis y evaluacion

10. Mejora

Control de Cambios

Fecha de entrada

. ) Naturaleza del cambio
en vigencia

Version

Migracion total de la caracterizacion del Macroproceso Gestion de
Talento Humano al proceso denominado Gestiobn del Talento
Humanao.
Se realizdé ajuste en el alcance, el objetivo, numerales aplicables
basados en las observaciones propuestas en el desarrollo de la
auditoria interna (30/05/2018), como mejora al mismo. Se incluyen los
numerales 5.1, 5.1.2y 7.1.2 de la Norma ISO 9001:2015.
Se actualiza el logo y los colores de este documento de acuerdo con
el nuevo manual de imagen institucional generado por la Presidencia
de la Republica para todas las entidades del Gobierno, lineamiento
recibido de la Oficina Asesora de Comunicaciones el 31-08-2018. Al
ser este un ajuste de forma y no de contenido conserva el flujo de
aprobacion de la versiéon anterior y no requiere aprobacion por parte
del lider del proceso.
Se actualiza nuevamente el logo de este documento de acuerdo con
el manual vigente de imagen institucional generado por la Presidencia
de la Republica para todas las entidades del Gobierno. Al ser este un
ajuste de forma y no de contenido conserva el flujo de aprobacion de
la version anterior y no requiere aprobacion por parte del lider del
proceso.
Se actualiza la caracterizacion para dar cumplimiento a la
recomendacion de la auditoria de calidad en torno a la especificacion
de los recursos aprobada por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio:
Eldocumento entra | ¢  Se actualiza el objetivo del SIG que lidera, a partir de la Resolucion
en vigencia a partir 17564 del 31 de Diciembre de 2019 "Por la cual se actualizan los
de su publicacién componentes del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de
en el SIG Educacion Nacional y se deroga la Resolucion No. 1760 de 2018”
e Seincluye en el Planear la actividad de “Establecer en el plan de
accion respectivo, las actividades y recursos (econémicos,
humanos, tecnoldgicos) necesarios para el desarrollo del
proceso’.

01 25-04-2018.

02 29-06-2018.

03 25-10-2018

04 14-03-2019

05

El Ministerio de Educacidon Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de
su publicacidn, toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.
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Control de Cambios

L, Fecha de entrada .
Version . : Naturaleza del cambio
en vigencia

e Se incluye el item recursos: Humanos, financieros, fisicos y
tecnoldgicos.

Ruta de Aprobacion

Elaboré Revisé Aprobé
Nombre | Lina Mercedes Nombre Edna del Pilar Paez | Nombre Edna Patricia
Duran Martinez Garcia Ortega Cordero
Cargo Profesional Cargo Subdirectora de | Cargo Subdirectora de
Especializado - Desarrollo Talento Humano
SDO Organizacional

El Ministerio de Educacidon Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de
su publicacidn, toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA.



