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OBIJETIVO ALCANCE

Impulsar el desarrollo estratégico del talento
humano a lo largo de su ciclo de vida, potenciando
la innovacién, el bienestar integral y Ia
productividad en entornos seguros y saludables,
para fortalecer la cultura organizacional vy
asegurar el logro sostenible de los objetivos
institucionales.

LIDER DEL PROCESO

Gestionar de manera integral y estratégica el ciclo de vida
del talento humano incorporando de forma transversal la
identificacion y control de riesgos laborales, el
cumplimiento normativo y la mejora continua, para
garantizar entornos laborales seguros, saludables e
innovadores, lo cual permite potenciar el trabajo en
equipo, la productividad y sostenibilidad institucional.

TIPO DE PROCESO

Director de Talento Humano Apoyo
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Talento
Humano
Todos los
procesos Formz.;ltode
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de
Capacitacién
Seguimiento y P "y
Comité de
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., A o Institucional de
Evaluacion de de Capacitacion (PIC) C aciS Alta Di .,
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Estadisticas de

ausentismo e

indicadores de
SST

Reporte de
Actosy
Condiciones
Inseguras

Inspecciones
de SST

Programas de
vigilancia
epidemioldgica

Plan de
Emergencia

Diagnéstico de
condiciones de
salud

Todos los
procesos

Reporte Actos
y condiciones
Inseguras

Reporte de
accidentes e
incidentes
laborales

Reporte de
IPVR

Inspecciones
de SST

Consolidar Condiciones
inseguras

Matriz
Consolidado

Infraestructura

Todos los
procesos

Solicitudes por
partes de las
facultades o

dependencias

Determinar perfiles de
competencias para los cargos
requeridos

Manual
especifico de
funcionesy
competencias
laborales

Todos los
procesos
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Notificacion de
nombramiento
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orden de
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: trabajo
renuncia
Personal
vinculado- - Elaborar certificados - Personal o
desvinculado izlrltcilf?::d(ii laborales, historias laborales o C;;EB:::S: entes
y/o entidades bonos pensionales solicitantes
de control-
veedores
ELABORO REVISO APROBO

Director de Talento humano

Profesional SIG

Director de planeacién




Cédigo OD-TH-003
& CARACTERIZACION GESTION DEL TALENTO HUMANO Version 8
MAYOR DE CARTAGENA Fecha 13/08/2025
Némina
liquidada y
revisada Entidades
Publicas y

Novedades del

Liquidacion de
planillas de

Privadas (EPS,
ARL, Caja de

personal
_ o seguridad social Compensacion,
Todos los Gestionar y liquidar y prestaciones Fondo de
procesos novedades del personal sociales. .
Sistema Pensiones y
modulo Tramite para el Cesantia,
nomina cobro de Bancqs,
incapacidades) Cooperativas y
otros)
Aplicacion
descuentos
Matriz PIC
Plan Ejecutado
Comité de Institucional , o
I. , tuct Ejecutar Plan Institucional de Todos los
gestiony de Capacitacion - PIC rocesos
desempeno Capacitacién P Evidencias de P
aprobado actividades
ejecutadas
Plan anual de Evidencias de Ministerio de
ARL . Ejecutar actividades del SGSST Actividades trabajo
trabajo .
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cont(;:;ccl)s:as Y| Identificacion Evaluar, controlar y realizar el Matriz IPVR
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riesgos riesgos intervencidn
ARL
Matriz IPVR
Programa de
vigilancia Implementar planes Evidencias de
ARL epidemioldgica P P y actividades ARL
programas de SST .
ejecutadas
Programa de
inspecciones
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A
Programas de
promociény C
prevencion
Comité de Plan de E Evidencias de
., . . . . Todos los
gestiony Bienestar e Ejecutar plan de bienestar Actividades
~ . R . procesos
desempeno Incentivos ejecutadas
., Resultados de
Gestion del . o .,
Talento Criterios de Evaluar el desempefio de los evaluacion Todos los
evaluacion funcionarios Plan de procesos
humano . .
mejoramiento
Seguimientoy | Indicadores de Evaluar el desempefio del Resultados de Seguimiento y
medicién gestion proceso indicadores medicién
Planeacion Mapa de Evidencias de Planeacion
institucional resgoy acciones institucional
acciones Evaluar los riesgos tomadas para
Seguimientoy | tomadas para controlar Seguimiento y
medicién controlar riesgos medicién
riesgos
Informes de
auditorias
internas y
externas
Salidas no
Seguimiento y con.forr'nes A Seguimiento y
medicidn D.esY|aC|on de C medicién
indicadores . . . Acciones
T Realizar acciones correctivas y ‘i d
Revision por la U de mejora correc |yas yae
direccién A mejora
R
Encuestas de
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., Informe de .
Gestion del . Seguimiento y
gestion L
talento L medicién
humano institucional
SGSST
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Procesos
auditados

Informes de
Auditorias
Internas-
Externas
SGSST

Medicién y
analisis de
indicadores de
SGSST

INDICADORES

Ver Matriz FT-SM-022 Formato de indicadores

GESTION DEL RIESGO
Riesgos del proceso Riesgos de corrupcion
Ver matriz FT-SM-014 Matriz de riesgos y
oportunidades
Recursos Documentos Internos Documentos Externos

Ver FT-PI-023 Matriz de Riesgos de corrupcion

Infraestructura: Oficinas dotadas de HW
y SW, Equipos de Oficinas, Internet.

Ver FT-SM-004 Listado

. - Ver FT-AL-001Normograma
maestro de informacion

Humanos: Ver estructura organizacional

institucional.
Ambiente de Trabajo: Temperatura documentada
ambiente, Fuera de ruido, lluminacién
adecuada

Control de cambios

Versién \ Fecha Descripcién del cambio Responsable
0 01/09/2009 | Creacion del documento Director de planeacion y
mejoramiento de la calidad

1 22/12/2017 1. Se modifica el objetivo del proceso Director de planeacion y

2. Se asignan objetivos aplicables al | mejoramiento de la calidad
proceso

3. Se agrega la accion definicién plan
de accion

4. Se agregan acciones en el hacer.

2 5/03/2019 Modificacion de codificacion Director de planeacion y

mejoramiento de la calidad

ELABORO REVISO APROBO
Director de Talento humano Profesional SIG Director de planeacién
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5/09/2019 Modificacion de documentos externos y se | Director de planeacion y
agregan los riesgos del proceso. mejoramiento de la calidad
20/08/2020 | Se agrega objetivo ambiental Director de planeacion y
mejoramiento de la calidad
22/09/2020 | Modificacién del objetivo Director de planeacion y
mejoramiento de la calidad
22/06/2021 | Se modifica logo conforme al cambio de Director de planeacion y
caracter institucional mejoramiento de la calidad
09/06/2022 | Modificaciéon de elementos de entrada y Director de planeacion y
salida en el HACER y madificacion de mejoramiento de la calidad
politicas
13/08/2025 | Se modifica el objetivo del proceso. Director de planeacién
Se elimina item de informacién primaria y
secundaria, item de politicas, requisitos
aplicables y objetivos.
Se eliminan informacion detallada sobre
riesgos, documentos internos, documentos
externos e indicadores.
Se actualizan las fuentes, proveedores,
actividades, salidas y receptor del proceso.
Se detallan partes interesadas.
ELABORO REVISO APROBO
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