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|PROCESD: GESTION DEL TALENTO HUMANO LIDER DE PROCESO: COORDINADOR DE GRUPO GESTION TALENTO HUMANO |
OBJETIVO ALCANCE |
Adminisrar el Tal plitudes g retener y motivar 6 6 Social, nducibn, entrenamiento , proceso de némina, la
el senvidor pibiico. a0 Trabs y
ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO
Tipo Proveedor — RO . Ciclo | Actividades clave del | Descripcion de la Bt Salida del proceso / Producto, Cliente del Proceso
PHVA proceso actividad P servicio
Interno Externo Interno Externo
11 Dot 4019 e 2008 ‘ 11 Plan deprevisén de recursos Humans - Plan
1 Presidencia de la Republica 1.2 Decreto 4018 de 2008 s Diagnéstico necesidades de planta KEnacortnpo: .
X M Pess e i AP 1MIPG N Prevision Recursos Ny Taieno Humano 1.2 Pl eslratégico de Talento Humano, X |Todos prooesos dei it Miar x| Entesdecontol
i Humanos 2.1 Actos DAFP.
3.08P 3.1 Plan Estratégico del Club Milar. , mal o o anueldo
4. Todos s procesos 32 Organigrama vigente dl Club Mitar personal y
vacantes
Presidenci de a Republca 1. Decrto Ley 1567 del 5 de agostode 1988 1P o Copakactn
e y f rdnador : e reinduccion )
31 Tordos los servidores Piblcos del
X X Todos los procesos Publca 3 Induccién ¢ , X X Entes de contol
v \ p 32 g b Mitar
lan Institucional de Capacitacion de la vigencia c: a0 3. Cre de C:
4. Plan estratégico de Talento Humano. apacitacion . Cronograma de Capaciacion
1. Decreto 1567 del 05 de agosto de 1998.
2. Dimensién operativa e Taleno Humano MPG
3.Plan estratégico de Talento Humano.
Presidencia de la Republica N Y Revision de necesidades de | Coordinador Grupo de Gestén 1.1 Plan Institucional de Capacitacion (PIC). ;
X X onre Obispado castrense, Camra ce Comerio e Bogotd) P Capacitacién capacitacion 2 chidad X | Lodos s senvidores Pibios dl X |pAFP
Oficna Asesora de Planeacién. : o s e a s estatogi 51 i Mitar
Todos os Procesos satifaccion del Pl Estatégico de Tlento Human, 0.1 Andiss do encuesta do necesidades
5. Plan de Compras de la Vigencia encuesia de salisfaccion
1. Ptan Institucional de Capacitacion (PIC).
1Decteto 1567 e 05 deagoso do 198 2 Cronvgramato Capaatatiny
2. Plan Insitucional de Capacitacion de la vigencia paca
1.Presidencia de la Republica g rdinador .
X X 2DAFP 3. Dimension operativa de Talento Humano MIPG P del para el X ‘Todos los servidores Pibiicos del
3-Todos los procesos P e e e personal del Club Miltar. | Responsable del Avea de capaciacén |3. REGISTRO DE LA EJECICON DELAS Cub Mitar
an de intevenciony Reentrenamiento
Ejecucion de las actividades de reentrenamioento
1.Ley 100 de 1993 Administradoras de Fondos de-
Presdencia e a Repubica 2 Decrto 4019 de 2008 Coordinador Grupo de Gestion Erprsas ES
X X oAFP e . P ":;“""’i‘:izﬁg::‘:;‘ V’Z"ﬁc;f(‘)“"" d‘:;,'a“"’;'xx Tanto Humano Resumen por concepto de Nomina (verfcadon'si | | oy e X | Adminstadora de Riesgos
Todos los procesos. 5 Pln esrtégs e Teleto Humano proye oy | Responsable del Area de nomina :a:: :;)Cownensacm Familiar (para
1. Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 DAFP CAPITULO 2 TITULO 10 11 Plan Anual de bienestar e Incentiv * Grupo de Gestion Adminsitrativa
1. Presidencia de la Republica SISTEMAS DE ESTIMULOS. Articulo 2.2.10.1 al articulo 2.2.10.13. . \ual de bienestar & Incentivos. * Oficina Asesora de Planeacion
i 5 Pomce A AN oo |Coordinador Talento |2.1 Solcitud presupuesto asignado y CDP b o tens il Gl
quisiones de a Vigancia oo [psiustdopmtion odos los senidores Pbicos del Cu
X X 2 Planeacion Presupuestel B P Incentivos. geston .| é X |t X |Caia de Compensacion Familar
3. Caja de Compensacien Familiar. Talento Humano administrativas. Icentios Compensacn
4 Todos los procesos N 5.1 Andisis de encuesta de Satisfacién,
5.Encuesta de Satisfaccion
1.Decreto 1072 de 2015 . . Ministerio de Trabajo, Administradora
1. Presidenci de a Republca e a3t 0 019 1.1 Evalacion peribicadel SG-SST e Roogos Laboras ARL
2 Minitrid de Trabajo 3. Pl de Seguridad y Saud en el Trabajo Identficacion de riesgos y | Coordinador 31 Cronograma de SST
X X i ﬁw’:z:‘;‘::;z;‘:xﬁs:@:;;m 4. Actividades de promocion prevencion y seguimiento P Segurld:_:: \L Salud enl oportunidades de Salud y | Tanto Humano :Jmfale‘:ff:“mifﬁ avance de efecucion de s X | ClubMitar X | pensones - AFP
P 5. Actividades de promocion y prevencidn abajo Seguridad Responsable del Area de capacitacion Empresas Prestadoras de Sakud -
5. Ofona Asesorade Plneacén. 6.1 nforme d avance
6. Todos bs procesas. ©.Plan estratégn de Takrio Humano 7.1 Sofeiud de CDP, Estudd tecnicos £es
7. Plan de Compras de la viencia i
Coordinador Grupo de Gesiion
1.Plan anual de vacantes Entes de control
X X et o efensa 2.Plan esratégoo de Talento Humano, H P'M:'o" Recursos Oferta plan de vacantes, | 1onoHumano e e X |Totos X
3. Actos Administrativos de Nombramiento umanos ¢ DAFP.
administracion de personal
1. Plan Anual de Capactacen
Presidencia de a Republca 2. Cronograma de nduccién - einducccn Coordnador Gupo de Geston | 1-3* roredrana e nduccen. (Panear)
e . . lizacion de Entes de control
X X DAFP 3 Folelo nduccén H Induccion Ejecucén induccin orientada. | Taknio Humano X X
Todos bs procesos 4 Directva de duccion de k vigendia Responsable delAvea de capaciacion | 2 SCCBIZ20n Foleto de Induccion DAFP.
4.1. Apicacion de la Evaluacion de la Induccion
5. Cronograma de Capaciacén
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1. Plneacion Presupuesta , Coordnador Grupo de Gestion )
2. Grupo de Geston Administrativa. 1. Cronograma ejecuion del PIC - Capacitacion periodica | Taento Humano 1.4 Informe periodico de efecucion del Entes de control
X X 3. Soltuddes enles exteros Capacitacién ; aronograma del P Tordos los procesos del Cub Mitar
3. Proveedor externo 4. Estudios Técnico espaciabzada. Responsable del Area de 21, Informe de impaco de la formacion a ivel DAFP.
3. Todos Los Procesos Capacitacion P
comercal
1. Plncacion Presupuestal ) 1.1 Efecucién del Pl entenamiento
2. Grupo de Gesiion Administrativa 1 Plan nsiucionalde Capaciacion (PIC). i Coordnador Grupo de Gesién 1.1 norme de avance elecudén del Cronograma
X X 3. Proveedor extemno 2 Cronograma de eenirenamiento Entrenamiento Entrenamlnlo por éreas | Takrio Humano Todos los procesos del Cub Mitar
3.Informe de de eentrenameinto organizacionals. Responsable delArea de
3. Todos Los Procesos °
Capactacion
1. Ingreso de Novedades (Liranzas, embargos Adminsradoras de Fondos do
incapacades,horas exras Prinas cencas pensones - AFP.
Presidenci de a Republca 1.Resumen por conoeplo de Nomina smina v rami " rdnador tenunciay por ; Empresas Prestadoras do Saud -
X x DAFP 2.Novedades de Nomina. Nominay irirites Revisionnovedades e | ero Humano falecmnto) Todos losseridores Poblans del £PS
Todos los procesos P A 2.1 Liquids yp Administradora de Riesgos
*Pago de Nomina (Cafa de Compensacn Famiar
Bancos
e e et 1.1 Plan Anualde bienestar  ncentvos,
o iisiratiy 2.1 Solicitud presupuesto asignado y CDP Coordinador Grupo de Gestion Talento “Oficina Asesora de Planeacion .
X X A 31 cronograma de Bienesiary Esimulos Incentivos Propuesta del personal. | Humano “Grupo de Gesten Ad e sFamir
08 Proc 4.1 Cronograma de Actividades con a Caja de Compensacion Responsable de Bienestar e incentivos | benefiiarios de incentivo * Todos los Funcioarios Publicos i Ipns: il
4. Caja do compensacien Famlar ) b
51 Andlii do encuest de Saifaccion irega de ncentvos
1. Administradora de Riesgos Laborales ARL ; ::a”‘:a;:n" df;:gis::jﬁgaw rdinador 14R 3 Perodica por parte peminstacoras deFondos de
2. Empresas Prestadoras de Salud - EPS Seguridad y Salud en el Ausentismo Laboral - [ Talento Humano. dela ARL Todos los funcionarios, dependiente: pensiones -
X X 3.Cronograma de SST : . Emprosas Prestadoras de Salud - EPS
3.Todos los procesos o Sronogr J— Trabajo o 21 @ ndependiente B P
4. Grupo de Geston Adminsirativa wance de efecucidn de s actvidades Jaborales. ‘Seguridad en el Trabaijo ‘Supenvicion de o recursos para el Programa de dminisiradora de Riesgos
5 Soltud de CDPy Estudio técnicos g et Caja de Compensacion Familar
. Adminsradoras de Fondos do
e CoordnadorGrupo de Gesion 1.1 Informe e analside Plnta de Personal pensiones - AFP
1 Todos os Grupos de Gestén y Ofinas Asesoras (actvidades de implementacin del PETH) Prevision Recursos Verificacion cobertura de | Talento Humano 21 infofme avance panes TH. Todos los funcionarios, dependiente Empresas Presiadoras de Saud -
X X 2 Empresas Prestadoras de Saud - EPS 3. Notifcacion actos administratios y posesion de servidores Publcos Humanos necesidades. Responsable del Areade Sakudy | | Iorme de seguiiento de novedades & independiente PS
4.1-5.1 Informe de Avance Planes de Adminisradora de Riesgos
4. Plnes de mejoramiento Sequridad enelrabeio " ° ISR S
oo epramienlo a2 do Compensacén Fami
Bancos
1.Cronograma de Induocén
2 Socaizacn de a dreciva Vdeo corporao
Proceso de Talento humano ° ¢ Coordnador Grupode Gesién 1.1 Regsiro de Induccion
X Control Intemo 3:9“@3:32?&::;:::&7" ducsion Induccién E{a‘“f.‘“b';a' :;m"‘a': Taento Humano 211 Correo de sociaizacien de la Directivay ::;’: h:;‘::m“"‘a“’s‘ dependiente NA
5. s de meoramints categorias de induccior Responsable del Area de capaciacion | Folletos pef
ooy 5.1.6.1 Resutados de la evalucén de laInduocion
1.Iforme avance de eecucion delconograma Goordinador Grupo de Gesiibn
Proceso de Talento Humano 3.Registro Fologrfco y/ o de asenca 2 acapactacin o Evauacin competencias | oot rmios 1. Resuitado de f evaluacon de s compelencas Todo s ncionar,dopndins o
X Conto itermo 4.Plnes de mejoramiento Capacitacion O e e froadesady |200010as e Entes de contol
5. Actvidades de autocontrol a ponsable do e Y =
1.Cronograma de entenamiento Coordnador - s
1. Proceso de Taento Humano 1. Inorme de avance efecucn delCronograma Evaluacion del programa de Todos s funconaris, dependientes
X 2.Todos s rocesss. 3lnforme de avances del Plan de meframinto Entrenamiento Entes docontol
5. Achidades de aufocontol Capactacin Informe Planes de Menoramenio
1. Ingeso de Novedatdes (Lbranzas, embargos ncapacidades, horas
tenuncay por
M 1.Grup falecmiento) Noémina y tramites Concilacion delactode | Soororador Supo de Gesten * Acumulado fina de nomina iquidada e e ont
2 Liquidacion de prestaciones lquidacn de sueklos administrativos liguidacion. nlo Humano * Informe Plan de Mejoramiento 0dos os funcionaris, dependiente
Responsable del Areade Nomina o ndependiente
3informe de avances del Plan de meoraminto.
4. Achidades de aulocontol
1.1 Publcacion de reconocimeint ena Orden
1 nforme perisico de avance de eecucion adminstati
per ¥ 2.1 Informe de avance de la jecucion del Plan de.
Taento Humano 2 . . w0 Takeno Vigoncia
X X Control emo e Incentivos Validacion y aprobacion de | g 1 . dependirte Entes de contol
Eentesde ool extemos eincentvos |31
3 nforme de avances del Plan de mejoramierto e -
oo G e o e 4.1 nfome de avance de ejecucion del Conograma
conla Caa de Comopensacién
1. Resitados de f Evaluacion Periodica porpart de la ARL 11 Resutados el pln d s de vl
2. Informe de geston Coordncr " e
3. Informe avance del Cronograma de SST . Seguimiento, medicion y r
X Tdlento Humano 4 de Seguridad y Saludenel | o\ 2cign e S o1 P f Todos los funcionarios Entes de control
Contol intero e Trabajo b y o |et
o e do nces el Pan do mforament Sequidad en el rabajo 71 et e s e S5.5ST s
7. Actidades de autocontrol
1. Informe de seguimiento de novedades Coordinador Grupo de Gesiiéon
X “Taleno Humano 2.nfoftme avance planes TH Prevision Recursos ylo P J Todos los dependionto o s gecontl
3.Informe de seguimiento de novedades de personal Humanos A independente
4. Informe de Avance Plnes de Meforamienlo Sequridad en el rabéio
Coordnador Grupo de Gestion
" Ajustes de método y seleccion dependnte
X Todos o procesos. Grupo e Gesién Taelo Humano Induccién Pl e e o Sauty Jiidiebslin Entes de contol
Seguridad en eltrbeio
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Coordnador Grupo de Gestion
Todos ks proceso . Desarrolo de productosy | Tanto Humano .
X G o e Tako Humano Informe e seguiniento planes de meforamiento A Capacitacién Pt o i X X |Entesdecontrol
Seguridad en eltrabeio
Coordnador Grupo de Gestion
Todos ks proceso ’ Actualzacion del programa de | Taeto Humano ,
x Grupo de Gestén Talnto Humano Informe seguimiento de Novedades A Entrenamlento entrenamient. Responsable del Area de f X
Capaciacion
. Todos los proceso 1. Acumulado de nomina N Némina y tramites Coordinador Grupo de Gestidn ’ omna x| Todostosuncnaros
Grupo de Gesién Taknio Humano 2.Pago nomina administrativos e Ao nomina Grupo de Gestin francera
Todos los proceso ; Determinaciony seleccion el po_ | CCrAna0r Grupo de Gestion Taento |y i g ncentivos Contol nemo .
x G . dades y | A Incentivos Humano X 5 X |"Entes de control
upo ce Gosién Taloto Humano doincaniivo Ofcina ssesora e Planeacion
Responsable de Bienestr  ncenivos
Coordnador Grupo de Geston
M Toos s s 12 o desogimiatodenoveades N Sequrdady Salud en el | Actalzacion medidas pra Talento Humano Pan de Meramieno do Pln de SST X
upo de Geston Talento Humano Trabajo o
Sequridad eneltrbeio

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad Riesgos identificados Controles existentes

Normograma de proceso. Mapa de Riesgos vigente proceso Gestion Talento Humano Mapa de Riesgos vigente proceso Gestion Talento Humano

RECURSOS DEL PROCESO

Humanos Técnicos y Tecnolégicos Documentos / Tramites
Profesionale para el desarrollo de las actividades del Grupo de Gestion Talento Humano. Aplicativo Suite Vision Empresarial

Profesionale para el desarrollo de las de 6n de Personal Paquete ofimatica Microsoft y Google

Profesional para el desarrollo de las del Sistema de Gestion de SST Aplicativo SIIF NACION If

Ver Listado Maestro de Documentos.

para el desarrollo de las del Plan de Bienestar y Plan de C 6 Aplicativo SECOP Il
ERP - SEVEN
‘Aplcativo KACTUS
MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES
Tipo Nombre Objetivo del indicador Frecuencia
Eficiencia Cobertura de 6n del personal Priorizar y comparar el nivel de cobertura de funcionarios con la capacitacion pertinente frente a las necesidades de cada linea de negocio. Trimestral
Eficiencia Tiempo de 6n del personal Relacionar el tipo de fectuadas frente a las ajustadas al modelo comercial del Club Militar. Trimestral
Eficiencia Inversién de la o1 Reflejar los costos de Iz I d frente a los logros obtenidos en aspectos de produccion. Trimestral
Eficacia Tasa de asistencia a o1 El indicador permite medir el nivel de asistencia de funcionarios frente a la on efectuada por el area de Talento Hum: Trimestral
Eficiencia Tasa de retencion del personal Medir el nivel de asistencia de funcionarios frente a la on efectuada por el area de Talento Humano. Trimestral
Eficacia Tipo de Capacitacion El indicador permite relacionar el tipo de fectuadas frente a las as al modelo comercial del Club Militar. Trimestral
Eficiencia Desarmollo de nuevos productos El indicador permite evidenciar las competencias desarrolladas producto de las actividades de capacitacién y entrenamiento quese materializan a través del| Trimestral
J— \ncentivos para el personal Elindicador mide Ia capacidad de la eniidad de reconacer el esfuerzo de los funcionarios reflejado en los campos de productvidad de cada linea de negoci. Trimestal
Eficacia Frecuencia de Wdeniificar a cantidad de accidentes de u el Club Miltar Mensual
Eficacia Severidad de Verificar Ia severidad de derivad de uabajo Mensual
Eficacia Proporcion de accidentes de trabajo mortales. Identificar la cantidad de accidentes de trabajo mortales ocurridos en el aio en el Club Miltar Anual
Eficacia Prevalencia de enfermedad laboral de la cantidad de casos de enfermedad laboral en el Club Militar Anual
Eficacia Incidencia de enfermedad laboral de los casos nuevos de enfermedad laboral en el Club Militar Anual
Eficacia "Ausentismo por causa medica Verificar Ios dias de usencia por EL, EC, y AT en el Club Miltar Mensual
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Descripcion del Cambio Version
22/04/2015 inclusion de los del MECI 9
0202/2020 Actualizacion del Objetivo alcance y actividades 10
20/11/2020 Actializacion del formulario de acuerdo a la guia de la Funcion Publicay MIPG 11
31/03/2023 Actualizacion de acuerdo a las actividades del proceso Gestion Talento Humano 12
Elaboro: Reviso: Aprobo:
FIRMA:
FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: CN (RA) DANIEL ANTONIO PINZON VASQUEZ
CARGO: JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
NOMBRE: MAYID ORTIZ BAUTISTA NOMBRE: VA (RA) HECTOR ALFONSO MEDINA TORRES
FIRMA:
A NOMBRE: CR FAC JOHN FREDY UBAQUE RODRIGUEZ
COORDINADORA GRUPO DE GESTION TALENTO HUMANO CARGO: DIRECTOR GENERAL
CARGO: SUBDIRECTOR
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Firma: FIRMA

CORONEL JOHN FREDY UBAQUE RODRIGUEZ
1111 <
asistentesubdireccion@clubmilitar.gov.co
Subdirector General

Firma: FIRMA

dapinzon@clubmilitar.gov.co
JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CLUB MILITAR

Firma: FIRMA

M&YID ORTIZ BAUTISTA
CC.

mortiz@clubmilitar.gov.co
Profesional de defensa
Club Militar

Revision: FIRMA _

yapulido@clubmilitar.gov.co
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Viceldmirante (RA) HECTOR ALFONSO MEDINA TORRRES
73126706

asistentedireccion@clubmilitar.gov.co

Director General

Club Militar
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apulido@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-04-03 16:42:54
Revision yap @ g Aprobado
Res.: 2023-04-03 16:43:52
IP Res.: 200.91.222.50
MAYID ORTIZ BAUTISTA Env.: 2023-04-03 16:43:52
. mortiz@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-04-03 16:46:57
Firma ) Aprobado
Profesional de defensa Res.: 2023-04-03 16:47:03
Club Militar IP Res.: 200.91.222.50
DANIEL ANTONIO PINZON VASQUEZ Env.: 2023-04-03 16:47:03
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