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TIPO DE PROCESO
LIDER DEL PROCESO

Estratégico | | Misional | | Apoyo | X |

Coordinador del Grupo de Gestion del talento Humano

Seguimiento y control

Nivel Nacional: Coordinador del Grupo de Gestion del talento Humano
RESPONSABLE

Nivel Territorial:

Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones relacionadas con la administracion y el desarrollo
del Talento Humano al servicio de la Unidad, en pro del mejoramiento continuo, la satisfaccién del personal y el
desarrollo institucional, que permita contar con servidores publicos con las mejores competencias, para atender
la misién y visién de la Unidad en un ambiente seguro y saludable.

OBJETIVO

ALCANCE

Inicia con la identificacion de las acciones para la implementacion de la Gestién Estratégica del Talento Humano
y finaliza con la formulacidn e implementacion de las acciones preventivas, correctivas y de mejora.

ENTRADAS SALIDAS Nivel
Responsable
CLIENTE de la
PROVEEDOR ACTIVIDADES SERVICIOS Y/O Actividad
INSUMOS PRODUCTOS PARTE PARTE
INTERESADA INTERESADA
INTERNO EXTERNO INTERNA EXTERNA N DT
PLANEAR
Victimas del
Guia para la conﬂlgto
construccion armado.
Todos los contexto Proceso
procesos Estratégico. direccionamie Entidades del
de la das | i Orden
UARIV To as fas Codigo - Contexto nto L Nacional vy
Direcci'on entidades | 1300104-1 Identificar el Contexto Estratéaico del estrategico. Territorial X
del Orden Estratégico del Proceso. 9
es ) proceso.
o Nacional Instrumento Proceso
territorial -, Grupos de
Contexto Reparacion
es P valor
Estratégico. Integral.
Codigo )
100.01.15-36 Comunidad
internacional
Todos los | Ministerio | Procedimiento Identificar, analizar y evaluar | Mapa de riesgos Proceso Entes de X
procesos | de las | de los riesgos del proceso | del proceso. Direccionamie | control
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de la | tecnologia | administracion (riesgos operativos, de nto
UARIV. s de la | de riesgos. corrupciéon y sistemas de Estratégico.
informaci | Cddigo: gestion).

Proceso 6n vy las | 130.01.08-2 Direcciones
reparacio | Comunica Territoriales.
n integral | ciones Metodologia

administracion Proceso
Direccion | Departam | de riesgos Reparacién
es ento Caddigo: Integral.
Territoria | Administr | 130,01,20-01
les ativo de Proceso

la Funcion | Formato Gestion de la

Proceso Publica levantamiento informacién.
Gestidn DAFP Mapa de
Administ riesgos.
rativa Caddigo:

130.01.15-2
Proceso
Gestion Activos de la
de la informacién.
Informac Coddigo:
ion 140,06,15-3

Contexto

Estratégico de

proceso

Cddigo: Cddigo

130,01,04-1

Informes de

Auditoria

Mapa de

riesgos de

gestion

corrupcién

periodos

anteriores.

Cédigo:

100.01.15-2
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Normatividad

aplicable
Proceso
. . Proceso
Direccion Directri Di -
amiento | Ministerio irectrices, _ Direccionam
.. |del Trabajo. |Lineamientos, Matriz de | iento
Estrategi L e s ;.
Procedimientos. e . Identificacion de | Estratégico.
co Identificar, analizar, evaluary .
) calificar los aspectos e | Lohdros. Entes  de
Departame | Guia para la | . . valoracién de | Proceso control
Proceso ) e, impactos ambientales y los | . Lot
nto identificacion - riegos y | Talento Ministerio X
Talento Administrat : peligros que afecten la o i
strat | de los peligros y ; determinacion de | Humano. del Trabaio
Humano | jyodela = seguridad y la salud en el JO.
la valoracién de . controles.
Proceso Funcién | ; d trabajo. p
Gestion Pabli os riesgos de roceso
- ublica seguridad y Gestién de la
Administ | DAFP . -
. salud en el informacion.
rativa
trabo.
ICONTEC.
2012.
Plan Nacional Plan de Accion Proceso de
de desarrollo Direccionami
Plan de | ento
Gobierno | Planeacion Adquisiciones estratégico
Secretari | Nacional estratégica de
a general la entidad Formular el plan de accion, el Proceso de
Departam plan de adquisiciones y el | Proyecto de Gestion
Proceso ento Anteproyecto proyecto de inversién de la | inversion - Financiera Organos de X
Direccion | Administr | presupuestal correspondiente vigencia, de | Aumentar el control
amiento | ativo dela acuerdo con las necesidades | impacto de la Procesode
Estratégi | Funcion Plan indicativo del proceso. gestion de la gestién
co Publica Requerimientos dimensién de Contractual
DAFP de la Gestion talento humano
Estratégica del al interior de la Oficina
Talento Unidad para las Asesora de
Humano Victimas. Planeacidn
HACER
Proceso Gobierno Politica de Plan Estratégico Servidores Organos de
Direccio Nacional Talento - . de Talento publicos control
namient Humano MIPG !Deflnlr acclones - para .,Ia Humano
e implementacién de la Gestion .
o Comision Estratégica del Talento Contratistas | Departament X
Estraté Nacional Plan Humang Plan Anual de 0
gico del Estratégico de ) Vacantes Oficina Administrativ
Servicio Talento Aseso | o de la
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Todos los
Proceso

Civil CNSC

Departam
ento
Administr
ativo de la
Funcion
Publica
DAFP

Administra
dora de
Riesgos
Laborales

Humano de la
entidad.

Informes de
Gestion -
Talento
Humano
vigencia
anterior.

Lineamientos
y politicas
para la GET

Normatividad
vigente

Decretos de
estructura Yy

planta

Manual de
funciones y
Competencias

Laborales
Planta de
personal y

caracterizacion

Matriz de
identificacion
de peligros,
valoracién de
riegos y
determinacion
de controles.
Cédigo:
C770.12.15-50

Plan de previsién
de recursos
humanos

Plan Institucional
de Formacion vy
Capacitacion

Programa de
Bienestar e
incentivos

Plan de Trabajo
Anual en SST

Proceso de
Evaluacion del
Desempefiio
Laboral.

Acuerdos de
Gestion

ra de
Planeacion

Oficina de
Control
Interno

Todos los
procesos

Funcion
Plblica DAFP
Comisién
Nacional del
Servicio Civil
CNSC

Administrado
ra de Riesgos
Laborales
ARL

Sistema
Nacional de
Atencion vy
Reparacién
Integral a las
Victimas -
SNARIV

Operadores
programas
para la
atencion a
victimas
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Proceso |Gobierno Normatividad Articular instancias de Conformacion Servidores Departament
direcciona| Nacional vigente participacion para la Gestion Yy publicos o}
miento del Talento Humano operacion Administrativ
Estratégic Planeacion de Secretaria o de la
o] Departam | estratégica instancias GGTH General anqon
ento Comisic Plblica DAFP
Servidor | Administr (Comision Direccion
es ativo fje la de Personal, General Corr_1isic’>n
publicos | Funcion Comité de o Nacional del
Publica Convivencia Direcciones Servicio Civil
DAFP Laboral, Territoriales CNSC
Comisién COPASST, Todos los Administrado X
Nacional Sindicato) procesos ra de Riesgos
gglrvicio Resultados de la Laborales
- participacion de
Civil CNSC los servidores Operadores
publicos, a través logisticos
de la medicion de
la gestién
(Encuestas,
indicadores,
informes
Proceso Departam | Politica Revisar, elaborar, actualizar, | Manual Especifico | Servidores Organos
Direccio ento Planeacion modificar, socializar y/o | de Funciones vy | Publicos de control
namient Administr | Institucional- publicar documentos | Competencias
o] ativo de la | MIPG asociados al Proceso de | Laborales. Direccion Departament
Funcion Gestion de Talento Humano General o]
Estratég Publica Decretos de | segun requerimientos legales, | Actos Administrativ
ico DAFP estructura y técnicos y operativos. administrativos Direcciones o} de la
planta de la | Territoriales Funcion
Todos los | Comision Normativ distribucion de Publica DAFP X
Procesos | Nacional idad los empleos de | Todos los
del vigente la planta global | procesos Comisidn
Servicio de la UARIV. Nacional del
Civil CNSC | Sistema Servicio Civil
Integrado de Plan Estratégico CNSC
Gestidn de Talento
Gobierno Humano
Nacional Planeacion
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estratégica de Acto
la entidad administrativo
Cddigo de
Integridad
Proceso Departam | Plan Anual | Realizar el proceso de Verificacion de | Direccio Departament
Direccio ento de Vacantes | vinculaciéon de servidores requisitos nes o
namient Administr publicos en la UARIV minimos. Territori Administrativ
o] ativo de la | Listas de ales o] de la
Estratég | Funcion elegibles Actos Funcién
ico Publica administrativos Todos los Publica DAFP
DAFP Manual de nombramiento | Procesos
Secretari Especifico  de Comision
a Comision Funciones y Actas de posesién Nacional del
General Nacional Competencias Servicio Civil
del Laborales. Historias CNSC
Servicio laborales X
Civil CNSC | Normatividad Administrado
vigente Planta de ra de Riesgos
Gobierno personal Laborales
Nacional | Requerimiento actualizada y
s de personal caracterizada.
Sistema
Presupuesto Concertacién y General de
evaluacién de Seguridad
desempefio Social.
laboral en
periodo de
prueba
Servidor | Gobierno | Normatividad Administrar historias Historias laboraled Proceso de |Organos de
es Nacional | vigente laborales. registradas y Gestién control
publicos actualizadas documental
Departam | pgitica de Departament
Sistema | €Nt Gestidn Certificaciones Proceso de |[© ,
Integrad | Administr | pocymental - laborales Control Administrativ
0 de | ativodela | mipg Interno o de la X
Gestién | Funcion Novedades Disciplinario Funcion
Publica Tablas de administrativas Publica DAFP
DAFP Retencion Servidores )
o Documental Situaciones publicos Servidores
Comision administrativas. publicos
Nacional Documentos
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del de vinculacién Evaluaciones de
Servicio Desempefio Labora
Civil CNSC | Registro de
novedades
establecidas en
el Instructivo
para el tramite
de situaciones
administrativas:
Cédigo:
164,12,05-8
Servido Gobierno | Normatividad Gestionar las novedades, Novedades, S(,ervidores Departament
res Nacional vigente condiciones laborales y condiciones publicos o]
publicos situaciones administrativas laborales y Administrativ
Departam |Requerimiento del Talento Humano situaciones Todos los | o de la
Todos ento s de personal administrativas Procesos Funcién
los Administr tramitadas Publica DAFP
Proceso | ativo de la | Caracterizacidn Direccio
s Funcion planta de Actos nes Entidades
Pablica personal administrativos territori del
DAFP internos ales Sistema
Registro de General de
Comisién novedades Seguridad
Nacional establecidas en Social.
del el Instructivo
Servicio para el tramite X
Civil CNSC | de situaciones Sistema
administrativas: General  de
Resaos
164,12,05-8

Novedades de
planta

Actos
Administrativos

Sistema
Integrado de
Gestion
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Servido Gobierno | Normativ Administrar la némina, Liquidacion y | Servidores y/o | Organos de
res Nacional idad seguridad social y prestaciones| pago de némina, | €xservidores control
publicos vigente de los servidores pUblicos seguridad social, | Publicos
cesantias al fondo Entidades
Todos Decretos de nacional del | Proceso de | de| sGSS
los asignacion ahorro y | Gestion
Proceso salarial prestaciones financiera Entidades
s expedidos por el sociales financieras
Gobierno
Nacional en
cada vigencia
Politica de X
Gestion
Presupuestal y
eficiencia  del
gasto publico -
MIPG
Novedades de
noémina
Situaciones
Administrativas
Presupuesto
Instituci Politica de Ejecutar los Planes y Implementacién Servidores Organos de
DAFP ones Gestiéon  del programas de la gestién del del Plan | publicos control
Educativ conocimiento talento humano en la UARIV. | Institucional de
Servido as y la Formacién Contratistas Departament
res innovacién Capacitacion. cuando el|o
publicos Administ alcance de la | Administrativ
radora Plan Implementacion norma lo|o de la
Todos de Institucional del programa | permita. Funcién X
los Riesgos de formacion de Bienestar Publica DAFP
Proceso Laborale y capacitacion Social e | Todos los
S S Incentivos procesos Comision
Programa de Nacional del
Departam | Bienestar Implementacion Servicio Civil
ento social e del plan de | Direcciones CNSC
Administr | incentivos trabajo de SST. Territoriales

162.14.15-22 V4




las Victimas

Cédigo: 164,12,09-1

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Version: 12

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Fecha: 23/05/2025

Pagina 9 de 17

ativo de la
Funcidn Plan de Implementacion Sindicato Operadores
Publica trabajo anual del plan anual de | UARIV logisticos
DAFP de SST vacantes. para la
atencién a
_ Plan anual de Implementacion victimas
Caja  de | yacantes del plan de
compensa prevision de Corredor
?zla?:iliar Plan_ - de recursos de seguros.
prevision de humanos.
Entidades | recursos MinTrabajo
SNARIV humanos
Entidades
Promotoras
de Salud
EPS
Juntas
regionales
de
calificacién
de
invalidez
Secretarias
de salud
Servidor | Gobiern Normatividad Realizar la aplicacién de los Capacitacion Servidores Organos de
es o] vigente sistemas de evaluacion y sobre el sistema | publicos control
publicos Nacional Sistema tipo seguimiento del desempefio de evaluacién del
de Evaluacion del laboral para los servidores desempefio Direccién Departament
carrera Departam | Desempefio publicos segun su vinculacion | laboral dirigido a | General o
adminis ento Laboral en la UARIV. los servidores Administrativ
trativa - | Administr publicos. Todos los | o de la
Periodo ativo de la | Instrumentos Efectuar la aplicacion del procesos Funcién X
de Funcidén de evaluacién nuevo modelo de gerencia Consolidaciéon y Publica DAFP
prueba. Publica publica y acuerdos de gestién | archivo de | Direcciones
DAFP aplicado a gerentes publicos evaluaciones de | Territoriales Comision
Servidor desempefio, Nacional del
es Comision acuerdos de | Grupo de | Servicio Civil
publicos | Nacional gestion y | Gestiébn  del | CNSC
de Libre | del seguimiento  de | Talento
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Nombra Servicio resultados Humano

miento Civil CNSC

y Registro Publico

Remoci de Carrera

on Administrativa vy
actualizacién

Gerente ante la CNSC

s

publicos Diagnostico para
la
implementacion
del sistema

propio de EDL.

Seguimiento a la
aplicacion del
nuevo modelo de
gerencia publica
y acuerdos de
gestion aplicado

a gerentes
publicos
Todos Instituci Normatividad Gestionar 'y realizar la | Formato de | Todos los | Institucion
los ones de | vigente vinculacion de practicantes | estudio 0 | procesos es de
proceso Educacio y/o pasantes justificacion  de Educacion
S n Requerimient necesidades Direcciones superior
Superior o] de Territoriales
vinculacion de Formato Ficha de
Gobiern practicas y/o necesidades de
o pasantias - practicas y/o
Nacional practica Pasantias -
juridica Practica Juridica X
Oferta Acto
institucional administrativo de
vinculacion de
pasantes

Acta de inicio

Informe de
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seguimiento de
pasantes
Certificacidn de la
practica laboral
Servidore | Organos Normatividad Realizar la desvinculacion de | Actos Servidores Organos de
s de control | vigente los servidores publicos de la administrativos publicos control
publicos UARIV. desvinculacion
Presidenci | Procedimiento Procesode Entidades
Direccion | a de la Administracién Gestion de gestion del Sistema
General Republica | del Talento paz y salvo financiera General de
Humano. Seguridad
Oficina Autoridad | Cédigo: Liquidacién Todos los Social
juridica es 770,12,08-20 de procesos SGSS
Judiciales prestacione
Proceso s sociales Direcciones Departament X
de ) Territoriales 0
Control Cierre y Administrativ
Interno transferencia de o de la
Discip”na historia laboral. Funcion
rio Publica DAFP
Comisién
Nacional del
Servicio Civil
CNSC
VERIFICAR
Proceso Entes de | Politica de | Autoevaluar la gestién vy | Seguimiento a la | Proceso Victimas
Direccion | Control. Seguimiento y | desempeio del Grupo de | ejecucién Direccionamie | del
amiento Evaluacion del | Talento Humano realizando la | presupuestal. nto conflicto
estratégi | Auditorias | Desempefio verificacién, control y Estratégico. armado.
co Externas | Institucional- medicion interna en cuanto a: | Informe
MIPG -Ejecucion presupuestal. seguimiento vy Procesode Entes de
Proceso -Gestion y desempefio del | resultados del | Gestién de la | control. X
Evaluacio proceso  a través  del | Plan de Accion Informacion
n Reportes de seguimiento a indicadores | Institucional vy Congreso.
Independ ejecucién (Plan de Accién). resultados del | Proceso
iente presupuestal. -Monitoreo de riesgos. Plan de | Evaluacién Sociedad.
-Plan de Implementacion. Implementacién. | Independient
Proceso Informes -Informes de gestion. e
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Gestion
Administr
ativa

Proceso
Gestion
de la
informaci
on

Proceso
Gestion
del
Talento
Humano

de Gestion.

Reporte
seguimiento al
Plan de Accién
y Plan de
Implementacid
n.

Mapa de
Riesgos del
Proceso

Informes de
auditoria
9internas y
externas

Lineamientos,
planes y
programas de
los Sistemas de
Gestidn

Matriz de
identificacion

de Peligros,
valoracién de
riesgos y
determinacion
de controles

Matriz de
identificacion vy
Evaluacion de
Aspectos e
Impactos
Ambientales.

Oportunidades
de mejora

-Informes de auditoria
interna y externa.

-Seguimiento de: riesgos del
proceso, Aspectos e Impactos
ambientales, peligros y

riesgos SST.
-Controles operacionales
Seguimiento de los

planes y programas de
sistemas de gestion
-Impactos ambientales.
-Activos de la informacion.

Monitoreo de
Riesgos.

Informes de
gestion

Planes de
Mejoramiento
(No
Conformidades,
Acciones
correctivas, y
oportunidades

de mejora).
Ejecucion de
acciones de los
planes y
programas que
aplican al
proceso.

Informe de
medicion de

satisfaccion.

Documentos de
trabajo
resultado de la
implementacion
del plan de
tratamiento de
riesgos de
seguridad de la
informacién vy
del seguimiento.

Comunidad
Internacional

Auditorias
externas
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ACTUAR

Proceso Entes Formular e implementar las Entes Entes de
Direccion | externos | Politica de | acciones correctivas y de | Acciones de | externos de | control
amiento | de control | Control mejora. mejora control.
Estratégi Interno- MIPG
co Planes de Proceso

Informes  de mejoramiento. Direccionamie
Proceso Gestidn. nto
Evaluacié Oportunidades Estratégico.
n Informes de X
independ auditorias Proceso
iente. internas y Evaluacién

externas. independiente
Proceso
Reparaci Planes de Proceso
on Mejoramiento. Reparacién
Integral Integral.

Oportunidades
Proceso Organos Planeacion Formular e implementar las Planes de Proceso de | Organos de
de de control | estratégica de | acciones correctivas, mejoramiento. direccionamie | control
Direccio la entidad preventivas y de mejora nto
namient Departam estratégico
o} ento Planes proceso
Estratég | Administr Oficina de
ico ativo de la | Informes Control

Funcidn auditoria Interno

Oficina Publica
de
Control
Interno
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REQUISITOS DE LOS SERVICIOS Y/O

REQUISITOS DE LAS PARTES

Consultar el Normograma en la pagina web

GESTION DEL RIESGO

PRODUCTOS

Consultar la Identificacion de Salidas No
Conformes (Cuando Aplique) en la pagina
web

SEGUIMIENTO Y MEDICION

INTERESADAS

Formato de Identificacién de Partes
Interesadas

Mapa de Riesgos

Consultar Médulo Monitoreo Indicador en la
herramienta establecida por la entidad

CONTROL DE CAMBIOS

RECURSOS

-Recursos Humanos: Competencias, Acciones
de bienestar y Seguridad y Salud en el
Trabajo.

-Recursos Fisicos: Infraestructura:
Instalaciones locativas, equipos de computo,
servidores, redes de computo, red interna y
comunicacion.

-Recursos Tecnoldgicos: Internet, sistemas de
informacién de infraestructura, Windows y
bases de datos. Sistemas de informacion
especificos, especificando el propodsito

sistema, sin especificar el nombre del
sistema.
-Recursos Financieros: Plan anual de

adquisiciones

Version Descripcion de la modificacion
01 01/08/2013 e Creacion del Documento
e Se madifica el alcance, las actividades y productos teniendo en cuenta el ciclo PHVA.
02 27/05/2014 s Se modifica la versién del MECI 2005 al 2013.
e Seincluye el procedimiento de Monitoreo y medicidén del Desempefio SST.
03 16/09/2014 e Se ajusta el nombre del procedimiento de formulacién y ejecucion del Plan de capacitacién.
e Se ajusto nombre de los procedimientos relacionados, se incluye los programas de orden y aseo
04 14/10/2015 y PARE vy se actualiza el MECI 2014.
e Seincluyeron los requisitos que aplican a este proceso correspondiente a la norma ISO
05 05/11/2015 9001:2008. _ S 5
e Adicionalmente se incluyeron las demas politicas de operacion.
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Se modifica formato de caracterizacion.
06 09/06/2016 Se actualiza los requisitos de la norma y la versién de las normas ISO 9001:2015 e ISO
14001:2015.
Se modifica formato de caracterizacion.
07 17/07/2017 Se ajustan actividades del proceso, asi como algunas entradas y salidas de estas
Se modifica formato de caracterizacion.
08 05/06/2018 Se ajustan actividades del proceso, asi como algunas entradas y salidas de las mismas
Se incluye en el planear actividad de lineamientos de la Secretaria General acordes con la
normatividad vigente
Se ajusta alcance y actividades del Hacer para armonizar con los requerimientos de MIPG y la
implementacion de la politica de Gestidn Estratégica del Talento Humano, la politica de
09 07/11/2019 Integridad, el SG-SST vy la Resolucidon 1166 de 2018 en relacion con el cuidado emocional.
Se actualizan los proveedores y clientes precisando la identificacion de algunos de ellos e
incluyendo las Direcciones Territoriales para visibilizar la relacion del proceso con ellas.
Se actualiza el formato y la imagen institucional
10 20/12/2021 Se incluyeron actividades transversales a todos los procesos. o
Se eliminaron 2 actividades en el planear reemplazadas por las actividades transversales
Se agreg6 una actividad trasversal que responde a la implementacion de los planes que
conforman el plan estratégico de Talento Humano de la UARIV.
Se elimind una actividad en el planear reemplazada por la actividad transversal del Plan
11 28/11/2024 Estratégico del Talento Humano.
Se realizé ajustes en la proyeccion del objetivo
Se realizaron ajustes en lo referente a servicios/productos.
Se realizaron ajustes en las partes interesadas (Internos — Externos).
Se ajusta el alcance teniendo en cuenta las actividades del planear.
Se adiciona la codificacidon correspondiente a los documentos publicados en el Sistema Integrado
de Gestién.
Se elimina la actividad “Identificar, analizar, evaluar y calificar los aspectos e impactos
ambientales y los peligros que afecten la seguridad y la salud en el trabajo” toda vez que es
liderado por el Grupo de Gestion Administrativa y Ambiental.
Se elimina la actividad “Identificar la normatividad vigente del proceso” toda vez que es liderado
12 23/05/2025 por la Oficina Asesora Juridica.
Se elimina la actividad “Aplicar y ejecutar las politicas, lineamientos, planes y programas
establecidos desde los sistemas de gestidn de la entidad”, toda vez que es una gestién propia de
todas las dependencias de la Unidad y estd inmersa en los productos macro de las
caracterizaciones y documentos del SIG.
Se elimina la actividad “Autoevaluar la gestion y desempefio del proceso y realizar la verificacion,
control y medicién de los procesos” teniendo en cuenta que los productos corresponden a procesos
diferentes al de Gestién del Talento Humano.
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Instructivo para el diligenciamiento
El diligenciamiento del formato se debe hacer teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Cadigo: Asignacion de un cddigo, formado por un conjunto de caracteres alfanuméricos, a cada documento del Sistema Integrado de Gestion,
con el objetivo de permitir una identificacién clara e inequivoca. Este es asignado por Gestion Documental de acuerdo con el instructivo para la
codificacion de documentos y registros del SIG

Version: Corresponde al nUmero consecutivo asignado al documento, inicia en uno (1) y se incrementa cada vez que el documento surta una
actualizacion. Este es asignado por Gestion Documental de acuerdo con el instructivo para la codificacion de documentos y registros del SIG

Lider del proceso: Se denomina Lider de proceso al Director General, Subdirector General, Secretario General, Directores y Jefes de Oficina,
responsables de la ejecucion de los procesos de su competencia y en general de la sostenibilidad y mejoramiento continuo del Sistema Integrado
de Gestion.

Responsable de Proceso: Se denomina Responsable de Proceso a Directores, Subdirectores y Jefes de Oficina, Directores Territoriales,
Coordinadores de Grupo, responsables de la ejecucidon, actualizacidn, aprobacién, socializacion y seguimiento de los procesos de su competencia.

Tipo de proceso: Se debe seleccionar el nivel del proceso de acuerdo con el mapa de procesos de la entidad

Lider del proceso: Cargo del responsable del proceso, quien lo lidera operativamente y debe velar por su actualizacidon, aprobaciéon y
socializacion. Se debe identificar los responsables del nivel nacional y territorial, segun corresponda en el caso de no aplicar se debe registrar
No Aplica.

Objetivo: indica el propdsito para el cual se ejecuta el proceso, este debe ser medible y coherente con el alcance del proceso. Se debe redactar
en verbo infinito, de manera que dé respuesta a las siguientes preguntas: el équé?, el écomo? y el épara qué?

Alcance: Indicar el alcance del presente procedimiento, va de acuerdo con la descripcidn de las actividades realizada especificar con que
actividad inicia el procedimiento y donde termina. De igual manera, describa si el documento aplica a nivel Nacional o Direccién territorial.

Proveedores: Relaciona un proceso (interno) o un tercero (externo) que entrega los insumos (informacion o documentos) para la ejecucion
del proceso.

Insumos: Insumos entregados por los Proveedores, puede ser informacion legal, documentos, necesidades o productos intermedios generados
durante la ejecucion del proceso.

Actividades: Nombre de la actividad a ejecutar, debe redactarse en infinitivo.

Salidas: Productos intermedios o finales que se generan por la ejecucion las actividades.

Cliente: Relaciona un proceso o entidades a las cuales esta dirigido el producto(s) o servicio(s) generados por la ejecucion de las actividades,
también se pueden relacionar Entes de Control, mostrando la interaccién entre estos. Cuando se refiere a una parte interesada interna,
mencione el nombre del proceso, Ejemplo: Proceso Direccionamiento Estratégico o en caso de que aplique para todos los procesos, se menciona

Procesos de la UARIV y dado el caso que sea un grupo de procesos se menciona, Procesos Misionales, Procesos Estratégicos, Procesos de Apoyo
y Procesos de Evaluacién. Cuando se refiere a una parte interesada externa, éste debe ser en el marco del documento de partes interesadas
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de la UARIV, Ejemplo: Usuarios, Estado, Colaboradores, Proveedores, Aliados Estratégicos, Comunidad, Sociedad, Peticionarios; se puede utilizar
una o varias de las partes interesadas de acuerdo con la definicion.

Nivel responsable de la Actividad: Seleccione con una X el nivel responsable de la actividad segun aplique (N: Nacional, DT: Direccién
Territorial).

Requisitos legales: Son las normas de caracter constitucional, legal, reglamentario y de autorregulacion que le son aplicables al proceso.

Recursos: Se relaciona los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y financieros, que requiere el proceso para desarrollar todas sus actividades.
Recursos Humanos: Competencias, Acciones de bienestar y Seguridad y Salud en el Trabajo, Recursos Fisicos: Infraestructura:
Instalaciones locativas, equipos de cOmputo, servidores, redes de cOmputo, red interna y comunicacion. Tecnoldgicos: Internet, sistemas de
informacién de infraestructura, Windows y bases de datos. Sistemas de informacion especificos, especificando el propdsito sistema, sin
especificar el nombre del sistema. Recursos Financieros: Plan anual de adquisiciones
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