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Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial S.A. GESTION DEL TALENTO HUMANO CLASIFICACION: P

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Subgerente Administrativo Responsable(s) del proceso:

2. OBJETIVO 3. ALCANCE

Gerente Grupo Gestion del Talento Humano

Lider(es) del proceso: Gerente Master Grupo de Control Interno Disciplinario

Planear, administrar y controlar el ciclo de vida laboral del Talento Humano de la Entidad y el fortalecimiento de sus
competencias, en un ambiente propicio de bienestar, salud y seguridad que permita el desarrollo eficaz de las
funciones de los colaboradores

Inicia con la identificacién de necesidades a cubrir en el Plan Estratégico Institucional de Gestién del Talento Humano - GETH, y concluye con la evaluacién y
seguimiento a la ejecucién de los planes y actividades establecidas.

4. INFORMACION GENERAL DEL PROCESO

DOCUMENTACION DEL PROCESO Los documentos que hacen parte del proceso se encuentran publicados y estan disponibles para su consulta en el Catdlogo Documental del SIG

INDICADORES Las hojas de vida de los indicadores asociados al proceso se encuentran controladas a través del aplicativo GRC- modulo Indicadores/ reportes/ hoja de vida del indicador.

Los riesgos operacionales, la identificacion de peligros y evaluacion de riesgos en SST, la identificacion de aspectos y valoracién de impactos ambientales e identificacion evaluacion de riesgos de soborno del SIG asociados al
proceso se encuentran para su consulta en el Catalogo Documental / acceso al campo de: Riesgos, Peligros en SST y Aspectos Ambientales.

5. REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

RIESGOS Y CONTROLES DEL PROCESO

REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS Los requisitos legales y normativos que hacen parte del proceso se encuentran publicados y estan disponibles para su consulta en el Catdlogo Documental del SIG en el campo documentos externos.
REQUISITOS ISO Los requisitos ISO que hacen parte del proceso se encuentran publicados y estén disponibles para su consulta en el Catadlogo Documental del SIG en el campo documentos externos.
POLITICAS MIPG La articulacién del modelo MIPG con el SIG se encuentran publicados y estan disponibles para su consulta en el Catdlogo Documental del SIG en el campo documentos externos.
A . CICLO P,H,V,A

v'

PLANEAR
No PROVEEDOR/ PARTES ENTRADA ACTIVIDAD CON:I'ROLES RESPONSABLE SALIDA CLIENTE / PARTES
INTERESADAS (CODIGO) INTERESADAS
Entes externos Normatividad Vigente
i . X . L o CTROPETH-2: Cronograma de
Direccionamiento Estratégico Plan Estratégico y Plan de Accion Formulacién del Plan Estratégico Institucional de actividades de Bienestar, Plan Estratégic Institucional de
» _ Gestion del Talento Humano - GETH, o el que haga sus |Capacitacion y Seguridad y Salud en L 9 Comité Institucional de
Asesoria de Control Interno Planes de Accién Auditorias . Gestion del Talento Humano - GETH, L ~
veces el trabajo " Gestion y Desempefio, o el
. L X Gerente Grupo de Gestién del Talento o el que haga sus veces
1 Necesidades y requerimientos CTROPETH-10: Cronograma de Humano que haga sus veces
Todos los procesos relacionados con el GETH Formulacién del Plan de Accién Politica de Integridad. |actividades de némina Plan institucional de gestion de
» Plan de seguridad y salud en el | Formulacion lineamientos Politica de Talento Humano |CTROPETH-14 : Disefio, desem eﬁg Todos los procesos
Gestion del Talento Humano trabajo (segun aplique). implementacion y ejecucion del Plan P
Presidencia- Evaluacion Gerentes Planes de Mejoramiento de emergencias de la Entidad
Publicos Individual
Todos los procesos Solicitudes de necesidades CTROPETH-7: Seguimiento al pago
de aportes a seguridad social y
parafiscales L
2 Elaborar presupuesto de gastos de personal CTROPETH-64: Centralizacién de Gerente Grupo:ErS::(t’lon del Talento Presupuesto de gastos de personal Gestion Financiera
Entes externos Normatividad Vigente reporte de novedades,
CTROPETH-68: Validacion de la
suscripcién del crédito
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Informacién sobre las
instalaciones, procesos y

Identificar los peligros, riesgos y oportunidades en

CTROPETH-21: Socializacién del
procedimiento de reporte de
accidentes de trabajo y/o
enfermedad laboral
CTROPETH-24 : Seguimiento al
reporte de accidentes laborales,
enfermedades profesionales
CTROPETH-13: Ejecucién y

Gerente Grupo de Gestion del Talento

Matriz de identificacion, valoracion y

3 Todos los procesos actividades rutinarias y no Seguridad y Salud en el Trabajo . segunj(‘;le(r;to d?' Zlan aTuaIbdg Humano control de peligros y riesgos Todos los procesos
rutinarias de la entidad. seguridad y salud en € trabajo
CTROPETH-5: Reuniones
periédicas del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST)
CTROPETH-67 Evaluacion y
monitoreo de los riesgos del sistema
SG-SST
. - . . . Planear las actlwde_u]jes relacionadas con el componente CTROPETH’ZA: Seguimiento al Gerente Grupo de Gestion del Talento | Cronograma de Actividades del Plan
4 Superintendencia Financiera Normatividad Vigente del proceso Gestion del Talento Humano del Plan de  |reporte de accidentes laborales, S ; Todos los procesos
- N L Humano de Continuidad del Negocio
Continuidad de Negocio enfermedades profesionales
CTROPETH-5: Reuniones
Manuales, guias y procedimientos g?erg;[::ilg:z 3253;“25 t-zPIa'II:Ir'[:l;Iaoj:e gerente Grupol—?uemi?i)mn et elento Perfiles de riesgos de procesos Gestion de Riesgos
5 Gestion dgl Tgle_mo Humano antexto |_ntern0 y Externo Identificar oportunidades y riesgos, evaluar los riesgos y (COPASST) Oficial de cumplimiento Contexto Interno y Externo
Auditoria interna Perfiles de riesgos del proceso los controles del proceso » - . . N L
Informes de Auditoria CTROPETH-67 Evaluacion y Gerente de Grupo planeacmn y gestién Planes de tratamiento del riesgo Gestién Integral de Procesos
monitoreo de los riesgos del sistema de riesgos
SG-SST
No PROVEEDOR/ PARTES ENTRADA ACTIVIDAD CON:I'ROLES RESPONSABLE SALIDA CLIENTE / PARTES
INTERESADAS (CODIGO) INTERESADAS
CTROPETH-6: Andlisis de la hoja Resoluciones de nombramiento y
de vida para el cumplimiento de actas de pose|5|o; sus?'rjllt_as, para los
requisitos de funcionarios empleados publicos Todos los procesos
Todos los procesos Perfil de personal requerido Seleccionar y vincular el personal requerido por la CTROPETH-65: Nombramiento del Gerente Ge'.“r"a' Contratos de “faba]o SUS.C'."IOS' para
6 : - . Gerente Grupo de Gestion del Talento los trabajadores oficiales
. . . Entidad servidor Publico.
Aspirante al cargo Hoja de vida y soportes Humano
CTROPETH-66: Vinculacién Entes de Vigilancia y Control
Trabajador Oficial Expedientes Historias Laborales
Gestion del Talento Humano
CTROPETH-6: Anélisis de la hoja
Comité Institucional de Gestis Ejecutar el Plan Estratégico Institucional de Gestion del de V',d,é: pal;a ?I cumplimiento de E?t:;:édi:(joe;segﬁﬁs::r?:lsdieé:I«;inén Todos los procesos
omite nsgumona de Gestiony | pjan Estratégico Institucional de Talento Humano - GETH, o el que haga sus veces re_?;'s';EsT: ALfné:longnos Gerente Gruno de Gestion del Talento | del Ta?emo Humano. del Plan de Comité Institucional d
7 esempeno Gestion del Talento Humano - Ejecutar el Plan de Accién Politica de Integridad. C 2 d -I . e}’["g"es . X p Humano Accién Politica de Inté ridad. de la Gom:.t,e ns[l)uuona ~e
» GETH Ejecutar los lineamientos Politica de Talento Humano |Periodicas del comite de convivencia o griaac, ce i estiony Desempeno
Gestién del Talento Humano (segtin aplique) laboral para el tramite oportuno de Politica de Talento Humano (segin
: las quejas formuladas por el posible aplique). , o el que haga sus veces | Direccionamiento Estratégico
acoso
CTROPETH-4: Reuniones
. - Solicitudes de situaciones EIabc_)rE_;\cwn_ytramlt_e de aprobacion de las snu_gcmnes periddicas del co,mn'e de convivencia Gerente Grupo de Gestion del Talento . . . -
8 Servidores Publicos administrativas administrativas radicadas en el grupo de Gestion del |laboral para el tramite oportuno de Humano Actos administrativos aprobados Servidores Publicos
Talento Humano las quejas formuladas por el posible
acoso
Entidad " id Solicitud para tramite de Bonos Diligenciamiento de los formatos establecidos por el CTROPETH-17: Realizar afiliacion a Formatos diligenciados revisados, Entidades externas,
9 ntidades externas, exservidores Pensionales, ya sea de Ministerio de Hacienda y Crédito Publico o la ARL y seguridad Social de los Gerente Gestion del Talento Humano | firmados y enviados al destinatario exservidores publicos y

publicos y servidores publicos

confirmacién o elaboracion

certificaciones requeridas para Bono Pensional

colaboradores de la Entidad

requerido

servidores publicos
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10

Servidores Publicos

Novedades de némina

Gestionar las situaciones administrativas y novedades
del personal, registro, liquidacién y el tramite para pago

CTROPETH-11: Estrategia de
comunicacion para divulgacion de
los eventos

CTROPETH-50: validacion de
entrega de cargo y funciones al
nuevo funcionario

Subgerente Administrativo
Gerente Grupo de Gestion del Talento
Humano

Planilla de autoliquidacién de aportes

Noémina liquidada con novedades

Entes de Vigilancia y Control
Gestion Financiera

11

Servidores Publicos
Ex Servidores Publicos

Solicitud de Certificaciones
Laborales

Expedir Certificacion Laboral

CTROPETH-15: Digitalizacién de la
historia laboral de funcionarios
activos

CTROPETH-20: Exclusividad en
control de las historias laborales de
los funcionarios de la Entidad
CTRGTINO2: Backup institucional

Gerente Grupo de Gestion del Talento
Humano

Certificaciones Laborales

Servidores Publicos

Ex Servidores Publicos

12

Gestion del Talento Humano

Matriz de identificacion,
valoracion y control de peligros y
riesgos
Plan anual en Seguridad y salud
en el trabajo

Ejecutar los planes y programas en Seguridad y salud
en el trabajo

CTROPETH-2: Cronograma de
actividades de Bienestar,
Capacitacion y Seguridad y Salud en
el trabajo

CTROPETH-5: Reuniones
periddicas del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST)

CTROPETH-13: Ejecucién y
seguimiento del plan anual de
seguridad y salud en el trabajo
CTROPETH-67 Evaluacion y
monitoreo de los riesgos del sistema
SG-SST

Gerente Grupo de Gestion del Talento
Humano

Registros de actividades e informes

Gestion del Talento Humano

13

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, o el que haga sus veces

Cronograma de Actividades del
Plan de Continuidad del Negocio

Ejecutar las actividades relacionadas con el
componente del proceso Gestion del Talento Humano
del Plan de Continuidad de Negocio

CTROPETH-14: Disefio,
implementacion y ejecucion del Plan
de emergencias de la Entidad

Gerente Grupo de Gestion del Talento
Humano

Inscripcién a la brigada de
emergencias -F-TH-12
Revision de equipos de respuesta a
emergencias - F-TH-13
Revision de rutas de evacuacion y
puntos de encuentro - F-TH-14
Listado de colaboradores por piso - F-
TH-18
Informe de ejecucion de ejercicio de
evacuacion -F-TH-16

Gestion de Riesgos

VERIFICAR - ACTUAR

GETH, o el que haga sus veces

del Talento Humano - GETH o el que haga sus veces

periédicas del comité de convivencia
laboral para el tramite oportuno de
las quejas formuladas por el posible
acoso

Humano

Gestion y Desempefio, o el que haga
sus veces

No PROVEEDOR/ PARTES ENTRADA ACTIVIDAD CON:I'ROLES RESPONSABLE SALIDA CLIENTE / PARTES
INTERESADAS (CODIGO) INTERESADAS
14 Gestién Fi . Reportes de ejecucion Verificar la ejecucion del presupuesto de los rubros del gTROP[ETH»?: Seg_gm;lento_ BI‘I Pago | Gerente Grupo de Gestién del Talento Solicitud de traslado presupuestal Gestin Ei .
estion Financiera presupuestal grupo incluyendo los rubros de némina de la Entidad. pg;gg{izz: seguridad socialy Humano Solicitud adicién presupuestal estion Financiera
CTROPETH-6: Andlisis de la hoja
de vida para el cumplimiento de - .
e " N . Entes de Vigilancia y Control
Plan Estratégico Institucional de Realizar seguimiento y control a la ejecucién de las reg;lsgnEsTd: ;lfn:ona”os Gerente Grupo de Gestion del Talento lnfc;:?:;22?52:2:;33;????0
15 Gestion del Talento Humano Gestion del Talento Humano - | actividades del Plan Estratégico Institucional de Gesti6n CTRO ~4: Reuniones P Comité Institucional de

Gestién y Desempefio, o el
que haga sus veces
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CTROPETH-45: Priorizacion de los
procesos disciplinarios
CTROPETH-43: Seguimiento a los
procesos disciplinarios
Servidor Publico Informe de Servidor Publico CTROPETH-44: Reuniones de .
16 Particular Escrito de queja de un particular Determinar la procedencia actuacion disciplinaria seguimiento compromiso abogados Gerente Grg?si%ﬁniﬁgtml Interno Decision Presunggeé?sgslinados
Ente de control Informe de un Ente de control CTROPETH-46: Archivo de los p
documentos bajo custodia
CTROPETH-1: Solicitud de
investigacion de actuaciones
disciplinarias
CTROPETH-2: Cronograma de
actividades de Bienestar,
Capacitacion y Seguridad y Salud en Gestion del Talento Humano
Sistema integrado de gestion Autoevaluacion del proceso el trabajo
Herramientas de seguimiento y . L A ” CTROPETH-5: Reuniones o Gestion Integral de Procesos
17 Gestion del Talento Humano medicion Realizar la medicion y ;?gsg(l)ento ala gestion del al periédicas del Comité Paritario de Gerente GrupoHdErT(]B:nsélon del Talento Resultados de medicién
Hoja de vida de indicador Seguridad y Salud en el Trabajo Direccionamiento estratégico
Direccionamiento estratégico Plan de accién institucional (COPASST)
CTROPETH-13: Ejecucién y Gestion del riesgo
seguimiento del plan anual de
seguridad y salud en el trabajo
Auditoria interna Informes de Auditoria
Gestion del Talento Humano Resultados de Indicadores CTROPETH-24: Seguimiento al 3
— . Gestion Integral de Procesos
] B Resultados de la revision por la reporte de accidentes laborales,
Sistema Integrado de Gestion Direccion Formular acciones correctivas y de mejora segin enfermedades profesionales Gerente Grupo de Gestion del Talento : . . .
18 L Acciones correctivas, y de mejora Proceso de Auditoria Interna
Resultados Indice de corresponda CTROPETH-48: Seguimiento a las Humano
DAFP Desempefio Institucional - obiligaciones laborales de los Entes de vigilancia y control
FURAG trabajadores
" Autoevaluacion y gestion por
Gestion del Talento Humano Proceso
Informes de auditoria Gerente Grupo de Gestién del Talento
Auditoria intern Perfil de riesgos del proceso Notificar los eventos de riesgo materializados del Humano Reporte de eventos de riesgo o de no
19 uditoria interna Evento de riesgo Operacional proceso o la no ocurrencia de eventos de riesgos Sin control Oficial de cumplimiento ocurrencia Gestion del riesgo

Gestion del Talento Humano

Monitoreo de controles
SARLAFT

Realizar el monitoreo de controles SARLAFT

Gerente de Grupo planeacion y gestién
de riesgos

Acciones de mejora
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7. RECURSOS

HUMANO Colaboradores asignados Grupo de Gestion del Talento Humano y Grupo de Control Interno Disciplinario

INFRAESTRUCTURA - TECNOLOGICOS Instalamones_loc_atlvas, equipos de computo, redes_ ge comgnlcamon’y _red |.nternaA S_oft\_Narc_es aplicables y de consulta: SIGEP, Suministro de tiquetes, aplicativo de operadores de PILA, Positiva en linea,
ORFEO y aplicativo del Sistema Integrado de Gestién. Medios electrénicos: Correo institucional, Internet.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIO REALIZADO SOLICITADO POR

Cambio menor masivo debido a la migracién de los documentos del Sistema Integrado de Gestion al nuevo Software GRC adquirido por la Entidad,
generando un nuevo cédigo, version y fecha.

01 27/12/2020 Gerente Grupo Desarrollo Organizacional
No se realizan modificaciones en el cuerpo del documento, Ginicamente cambia de cédigo CAP601 version 06 con ultima vigencia 06-09-2020 a C-TH-01
version 01.

02 2022-05-08 Cambio menor masivo debido a inclusién de los controles existentes en los procesos, relacionandolos en las actividades aqui descritas segin aplique. Gerente Grupo Desarrollo Organizacional

Cambio menor debido a la inclusién de controles de acuerdo con la actualizacion de la matriz de riesgo operativo de la entidad, adicionalmente se actualiza
03 2023-04-18 nombre del proceso Gestion Integral de Procesos e inclusién del espacio “clasificacion” en el encabezado del documento, de acuerdo con los lineamientos Gerente Grupo Gestion del Talento Humano
establecidos en el Manual de politicas de seguridad de la informacién M-RI-06 para el rotulado y etiquetado de la informacion y la clasificacién de activos de
Cambio menor masivo por ajuste de la imagen institucional y de la denominacion de la Gerencia General por Presidencia debido a la transformacion de la
Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial, mediante Decreto 1962 de 2023, en una sociedad por acciones, del tipo de las anénimas, cuya

04 2024-06-18 razén social serd Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial S.A. Gerente Grupo de P!ane_amon y Desarrollo
Organizacional

9. APROBACION
REVISO Y APROBO CAMBIO MENOR

—

vd

7 /,2.«',-—;3,;,_«,»/

Afgemiro Unibio Avila

Gerente Grupo de Planeacién y Desarrollo Organizacional.
MLAT

Pagina 5



