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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

REPUBLICA DE COLOMBIA CARACTERIZACION DEL PROCESO

DIRECCION DE
D I V RI REHABILITACION GESTION DEL TALENTO HUMANO
INCLUSIVA
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO LIDER DEL PROCESO Coordinador(a) Grupo
Administrativo y Financiero
TIPO DE PROCESO Estratégico Misional Apoyo| x | Seguimientoy
evaluacion
Administrar el talento humano al servicio de la Direccién de Veteranos y Rehabilitacion Inclusiva a través del desarrollo e implementacion del
OBJETIVO . . : 2. . .
plan estratégico de Talento Humano, con el propésito de impactar positivamente su gestion en la dependencia.
Inicia con la definicion de lineamientos para la formulacién de las politicas, planes y programas de Talento Humano y finaliza con la desvinculacion
ALCANCE . S
de los servidores publicos.
CARACTERIZACION DEL PROCESO
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR PROVEEDOR INSUMOS ACTIVIDAD CLIENTE CLIENTE
EXTERNO INTERNO PRODUCTO INTERNO EXTERNO
PLANEAR
Departamento IE)lir:scr:?O’ure]ntos de la Alta Procesos  de
Administrativo de la ':/IF_’O_YO I dy
Funcion Publica i< ; : isionales de
E;?;etséoigz Plagies?glrﬁg :_r:?:arrgé%nt%se I;jlzlneal\c/:gﬂelo Diagnéstico de la gestion de Talento la DIVRI
Ministerio de Defensa de Ges?ién y Ges%ién _ MIPG y Realizar el analisis de los|Humano.
UGG lineamientos y requerimientos Proceso de
o _ Procesos de Apovo V| Requerimientos de los | Para la formulacion de planes y | Informe con analisis de necesidades de | Planeacion
Comisién Nacional del Moo IapDBI/VR)I/ ser(\q/idores Piblicos de la|Prodramas en materia de|los servidores publicos de DIVRI. Estratégica  y| Ministerio de
Servicio Civil DIVRI Talento Humano sl (S;ist?rpa de | Defensa UGG
Ministerio del Trabajo Servidores Publicos de nalisis de encuestas. estion
o la DIVRI Encuestas de satisfaccion ,
Ministerio de Salud ﬁ?[)‘ll]doresd I
. . Ublicos de la
Normatividad aplicable DIVRI
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DIRECCION DE
D I V RI REHABILITACION GESTION DEL TALENTO HUMANO
INCLUSIVA
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR PROVEEDOR INSUMOS ACTIVIDAD CLIENTE CLIENTE
EXTERNO INTERNO PRODUCTO INTERNO EXTERNO
Departamento
Departamento Lineamientos de la Alta Procesos Administrativo
o ; Direccion estratégicos de la Funcion
?Srrgirgitrpaélbvlci)cge @ Politica Estratégica de Talento Humano. | DIVRI Publica
Proceso de Planeacion | Lineamientos del Modelo
Ministerio de Defensa UGG | Estratégica y Sistema |Integrado de Planeacion y|Formular las politicas, planes y | Plan Estratégico de Gestién del Talento | Procesos de [Ministerio  de
de Gestién Gestion — MIPG programas orientadas a la|Humano (Plan Anual de Vacantes y|Apoyo y | Defensa UGG
Comisién Nacional del Gestion Estratégica del | Prevision de Recursos Humanos, Plan de | Misionales
Servicio Civil Procesos de Apoyo y|Requerimientos de  los| Talento Humano. Bienestar Social, Plan Institucional de|DIVRI
Misionales de la DIVRI | servidores Publicos de la Capacitacion, Plan Anual de Seguridad y
Ministerio del Trabajo DIVRI Salud en el Trabajo). Servidores
. ) Publicos de la
Ministerio de Salud Normatividad aplicable DIVRI
HACER
Servidores
Departamento Procesos Misionales y :Em?Ietrpe.ntar q gl i Pl(;anl [P)llj\t;lgcl:os de
Administrativo de la de Apoyo DIVRI _ _ strategico de Gestion de _ _
Funcién Pablica Lineamientos, Planes y|Talento Humano de acuerdo | Planes y programadas implementados. | Sociales
Procesos estratégicos Programas de Talento | con . lo estab!ecido en .Ia . .
Ministerio de Defensa UGG DIVR] Humano Politica de Gestion Estratégica | Informes y estadisticas de gestion Beneficiarios de
del Talento Humano los servidores
Publicos de
DIVRI
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DIRECCION DE
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INCLUSIVA
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR PROVEEDOR INSUMOS ACTIVIDAD CLIENTE CLIENTE
EXTERNO INTERNO PRODUCTO INTERNO EXTERNO
Actos administrativos de vinculacion,
desvinculacion y situaciones SENA
administrativas. ICBF
Otorgamiento/Disminucion/Extincion ESAP
Entes de control de subsidio familiar y reconocimiento
' ici Fondos de
Ministerio de Defensa UGG de prima de servicios Cesantias y de
Empresas Privadas que la\l;:(r:r;abtlgldad vigente y Comisiones al interior y exterior — Pensiones
proveen bienes y servicios Reconocimiento de Gastos de Viaje. Entidades

Caja de Compensacion

ARL Positiva —
Intermediario de Seguros

Instituciones Educativas

Fondos de Cesantias y de
Pensiones

Entidades Promotoras de
Salud

Entidades Financieras

Procesos Misionales y
de Apoyo DIVRI

Procesos estratégicos
DIVRI
Servidores  Publicos
DIVRI

Requerimientos de
entidades externas

Requerimientos de los
servidores publicos

Necesidades de la
dependencia

Lineamientos, Planes y
Programas de Talento
Humano

humano.

Realizar la gestion de los
diferentes procedimientos en
materia de gestion del talento

Actividades de Bienestar Social.
Apoyos Educativos.

Nomina, Seguridad
Prestaciones Sociales.

Social vy

Practicantes
dependencias.

asignados a las

Implementacién del plan de SG-SST.

Actividades de capacitacion, induccion
y reinduccion.

Evaluacién de desempeno laboral.

Gestién de cobro de incapacidades

Servidores
Publicos DIVRI

Promotoras de
Salud

Entidades
Financieras
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DIRECCION DE
D I V RI REHABILITACION GESTION DEL TALENTO HUMANO
INCLUSIVA
| Historiales laborales |
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR PROVEEDOR INSUMOS ACTIVIDAD CLIENTE CLIENTE
EXTERNO INTERNO PRODUCTO INTERNO EXTERNO
VERIFICAR
Gobierno Nacional
- Entes de control
Informes de gestion, Realizar actividades de Procesos Ministerio de
Procesos Misionales y | reportes y/o demas seguimiento, monitoreo y Misionales y de |Defensa UGG

Entes de control

evaluacion a las actividades

Informes de seguimiento, monitoreo y

de Apoyo DIVRI documentos que evidencian : o Apoyo DIVRI
la ejecucion de las previstas. evaluacion. Departamento
Ministerio de Defensa UGG | procesos estratégicos | diferentes actividades. . y - Procesos Administrativo de
Aplicar autoevaluacion a la Informes de autoevaluacion. . la Funcion Publica
DIVRI L . estratégicos
Estadisti gestion estratégica del talento DIVRI
stadisticas. humano. Departamento
Nacional de
Planeacion
ACTUAR
Gobierno Nacional
- Entes de control
I'\D/I"_OPGSOIS ] Ministerio de
- ISIonales y d€|pefensa UGG
Entes de control dP;oXezoi [I\)/:'S:gr ales ¥ |nformes  de seguimiento, | Elaborar y documentar las Apoyo DIVRI
poy monitoreo y evaluacion. acciones de mejora conforme Plan de mejora Departamento
Ministerio de Defensa UGG | Procesos  estratégicos | o i o ) uacis a los ) result?dos” del Prtocet>§o§ Admlnls_tlratlvlo de
DIVR] esultados autoevaluacién. | seguimiento y evaluacion. gsl\;;leglcos la Funcién Publica

Departamento
Nacional de
Planeacion
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DIRECCION DE
D I V RI REHABILITACION GESTION DEL TALENTO HUMANO
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RECURSOS
HUMANOS FISICOS, TECNOLOGICOS, FINANCIEROS, OTROS

Planta de personal de la Direccién de Veteranos y | Presupuesto asignado para la vigencia.

Rehabilitacion Inclusiva.

Servidores publicos trasladados, en comision o en
movilidad en la Direccion
Rehabilitacion Inclusiva.

de Veteranos Yy |Inventario de la Direccion de Veteranos y Rehabilitacion Inclusiva.

Softnémina.

Plan Anual de Adquisiciones de la Direccion de Veteranos y Rehabilitacion Inclusiva.

Apoyo, consultoria y gestion de intermediarios de seguros, Administradora de Riesgos Laborales y Caja de Compensacion Familiar.

SALIDA NO CONFORME

PRODUCTO /SERVICIO

REQUISITO DE CONFORMIDAD

TRATAMIENTO

Politica Estratégica de Talento Humano.

Plan Estratégico de Gestion del Talento Humano (Plan
Anual de Vacantes y Prevision de Recursos Humanos,
Plan de Bienestar Social, Plan Institucional de
Capacitacion, Plan Anual de Seguridad y Salud en el
Trabajo).

Oportunidad: El 90% de las actividades planeadas se lleven a

cabo.

Correccion: Realizar los ajustes pertinentes a los planes o coordinar
la ejecucion de actividades necesarias para que el producto sea
conforme con los requisitos.

Informes de Gestion

Veraz: El 100% de los informes presentados contienen la

informacion actualizada y pertinente

Accion Correctiva: Devolucion y ajuste y/o correccion en 10 dias
habiles.

Actos administrativos de vinculacion, desvinculacion y
situaciones administrativas (incluye vinculacién formativa
de los estudiantes de practica).

Ajustado a la normatividad: EI 100% de
administrativos se ajustan con la normatividad aplicable.

los actos

Contencion: Retener los actos administrativos que no estén ajustados
hasta que se subsane la condicién que se incumplio.
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Otorgamiento/Disminucion/Extincion de subsidio familiar
y reconocimiento de prima de servicios.

Ajustado a la normatividad: EI 100% de los actos
administrativos se ajustan con la normatividad aplicable.

Contencion: Retener los actos administrativos que no estén ajustados
hasta que se subsane la condicién que se incumplio.

Correccion: Realizar los ajustes pertinentes al acto administrativo
para que sea conforme con los requisitos.

Comisiones al interior y exterior — Reconocimiento de
Gastos de Viaje.

Ajustado a la norma y oportunidad: El 100% de los viaticos y
gastos de viaje reconocidos a los servidores publicos o
contratistas de la entidad se fundamentan en la disponibilidad de
los recursos y los lineamientos vigentes.

Contencidén: Retener los pagos de viaticos y gastos de viaje que no
estén ajustados a la norma hasta que se subsane la condicién que se
incumplio.

Actividades de Bienestar Social.

Oportunidad: El 100% de las actividades de bienestar
aprobadas por el comité y definidas en el cronograma de
bienestar, involucran al 100% de los servidores publicos de la
DIVRI.

Correccion: Realizar los ajustes pertinentes a la ejecucion de
actividades necesarias para que el producto sea conforme con los
requisitos.

Actividades de Bienestar Social.

Cobertura: El 100% de los servidores publicos que prestan sus
servicios a la dependencia se beneficia de al menos una de las
actividades del plan de bienestar social.

Correccion: Realizar los ajustes pertinentes a la ejecucidon de
actividades necesarias para que el producto sea conforme con los
requisitos.

Apoyos Educativos.

Ajustado a la norma y oportunidad: El 100% de los apoyos
educativos reconocidos a los servidores publicos se
fundamentan en la disponibilidad de los recursos y cumplen con
los requisitos vigentes de otorgamiento.

Contencidén: Retener los pagos de apoyos educativos que no estén
ajustados a la norma hasta que se subsane la condiciéon que se
incumplio.

Nomina, Seguridad Social y Prestaciones Sociales.

Oportunidad: El 100% de las novedades de némina, de
seguridad social y de prestaciones sociales se encuentran
soportadas con antecedentes documentales y ajustadas a la
normatividad aplicable.

Devolucién: Regresar el procedimiento para ajustar el producto y/o
servicio no conforme en maximo en un dia habil.

Implementacion del plan de SG-SST.

Oportunidad: Se desarrolla el 90% del plan de SG-SST.

Accion Correctiva: Realizar los ajustes al producto o servicio no
conforme para hacerlo conforme a los requisitos y/o correccién en 10
dias habiles.

Pagina 6 de 9




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
REPUBLICA DE COLOMBIA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Codigo: GTH- CP- 001
Version No: 01

Vigente a partir de: 07 FEB 2023

DIRECCION DE
D I V RI REHABILITACION GESTION DEL TALENTO HUMANO
INCLUSIVA
SALIDA NO CONFORME
PRODUCTO /SERVICIO REQUISITO DE CONFORMIDAD TRATAMIENTO

Actividades de capacitacion, induccion y reinduccion.

Oportunidad: Se realiza induccioén a los servidores vinculados
a la DIVRI dentro de los 10 dias habiles después del ingreso.

Se realiza reinduccioén una vez cada dos afnos.
El 100% de las actividades del Plan de Capacitacion responde a

las necesidades de la dependencia y competencias requeridas
por los servidores.

Accion Correctiva: Realizar los ajustes al producto o servicio no
conforme para hacerlo conforme a los requisitos y/o correccién en 10
dias habiles.

Evaluacién de desempeno laboral.

Oportunidad: Se verifica que se cumplan las diferentes fases
del procedimiento de evaluacion del desempefio laboral, dando
como resultado que se realicen el 100% de las evaluaciones de
desempeno de los servidores de carrera y en periodo de
prueba, dentro de los términos establecidos por el Sistema
Especial de Carrera del Sector Defensa.

Cobertura: Se verifica que se realice correctamente todo el
procedimiento de evaluaciéon de desempenio laboral al 100% de
los servidores de carrera administrativa y en periodo de prueba.

Informacion al cliente o parte interesada: de no encontrarse bien el
procedimiento, se devolveran los formatos al evaluador orientando las
acciones que se deberan adelantar para su tratamiento.

Devoluciéon: Regresar en el procedimiento para ajustar el producto
y/o servicio no conforme.

Contencion: Retener la inclusion en historias laborales de los
formatos hasta que no subsane la condicién que se incumplié.

Historiales Laborales

Confiabilidad: Los historiales laborales contienen toda la
informacion necesaria del servidor publico y se encuentran
actualizados.

Accion Correctiva: Actualizar la informacién correspondiente al
servidor dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
identificacion de alguna desviacion.

Informes de seguimiento, monitoreo y evaluacion.

Informes de autoevaluacion.

Veraz: El 100% de los informes presentados contienen la
informacion actualizada y pertinente

Accion Correctiva: Devolucion y ajuste y/o correccion en 10 dias
habiles
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D | V RI REMABILITACION GESTION DEL TALENTO HUMANO
INCLUSIVA
SISTEMA DE GESTION
MIPG RIESGOS INDICADORES
Dimension Talento Humano
Politica de Gestion del Talento Humano wen mafiiz de Rissgas 9& Ja Ditsesion, Procese de Lesion el Ver tablero de indicadores del proceso Gestion del Talento Humano
: Talento Humano
Politica de Integridad

Documentacion Asociada

Ver Guia de disefio de los documentos

[N,
REVISADO Y APROBADO \ AN
ELABORADO REVISADO (Coordinador) REVISADO (Planeacion) APROBXQd'tD}&ector)
i - A \\ N
OraQiuicr] or e e ——
Nombres y 7 I L W
Apellidos Marcela Bernal Gaviria Neyda Enith Quifiones Calonje Fredy Salinas Perilla N —MY(R) Juan Carlps Barrera Medina
Grado y Cargo : _A ; THacic
Fecha Servidor Misional en Sanidad Militar Coordinadora Administrativa y Financiera Profesmnal_ ,de Defense— Akd da Rirestor de Veterano_s y Réﬁhabuhtacnon
Planeacion y Control Interno Inclusiva
07-FEB-2023 07-FEB-2023 07-FEB-2023 07-FEB-2023
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DE LA ACCION MOTIVO DEL CAMBIO

FECHA
Creacion de la caracterizacion del proceso debido a
1 Creacién la restructuracion de Ministerio de Defensa Nacional 07-FEB-2023

y la creacion de la Direccion de Veteranos y
Rehabilitacién Inclusiva -DIVRI
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