CARACTERIZACION-DEL-PROCESO-GESTION-DEL-TALENTO-HUMANO-TH-CAO1-VER-002-REV-02-2022-11-28 22/06/23, 1:27 p.m.

COPIA NO CONTROLADA

.. Cadigo: TH-Ca01
Proceso Gestion del Talento Humano
I Caracterizacion de proceso Version: 002
T Fecha de 2022-11-
Senado de la Republica Aprobacion: | 28

1. Responsable - Lider de Proceso

Jefe de Division de Recursos Humanos, Jefe Seccion de Registro y Control, Jefe Seccion de Seleccion y Capacitacion,
Jefe Seccién de Bienestar y Urgencias Medicas, Jefe de Divisién de Recursos Humanos

2. Objetivo

Este proceso, establece las actividades que se realizan para la administracién del talento humano, incluyendo
actividades para la definicion de funciones y competencias, nombramiento de funcionarios, capacitacion y
entrenamiento de personal, administracion de némina, administracion del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en
el Trabajo: (SG — SST), administracion del plan integral de bienestar, evaluacion de competencias y desempefo laboral.
Con el fin de garantizar la vinculacién de personal, capacitar y fortalecer sus competencias, en un ambiente de trabajo
adecuado, para lograr el cumplimiento de los objetivos personales e institucionales con eficiencia.

3. Alcance
Las acciones expuestas en este proceso, aplica para todos los funcionarios e integrantes de la Corporacion, incluyendo
Senadores, funcionarios de carrera administrativa, personal con nombramientos provisionales, personal que ocupan
cargos de eleccion y quienes ejercen cargos de libre nombramiento y remocion.
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5. Indicadores
(Eficacia=Resultado/ Eficiencia= Recursos/ Efectividad= impacto)
. Ultimo Meta
Tipo Nombre .
P Valor Nominal
Dato Numero accidentes de trabajo presentados en 2016 N.A.
Proceso Evaluacién del desempefio laboral N.A. 95
Proceso Recobro a las EPS por incapacidades y licencias. N.A. 90
Proceso Verifcacion de la inclusion de novedades N.A. 90
Estratégico Asistencia de funcionarios a las capacitaciones N.A. 95
Estratégico Cumplimiento del PIC 50,00 90
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Proceso Verificacién de requisitos N.A. 80

Proceso Efectividad de la capacitacién N.A. 90
Cumplimiento de evaluaciones médicas ocupacionales periddicas

Proceso N.A. 85
programadas

Estratégico Cumplimiento ejecucion PTA-SST N.A. 90
Cumplimiento de ejecucién acciones correctivas, preventivas y de mejora

Proceso N.A. 75
SGSST

, Cumplimiento del Programa de Bienestar, Incentivos, Estimulos

Estratégico B o & Y N.A. 95
Reconocimiento

Proceso Actualizaciéon documental Gestién del Talento Humano N.A.

Estratégico Cumplimiento del Sistema integrado de gestion N.A. 90

Proceso Frecuencia de Accidentalidad. N.A. 0

Proceso Severidad de accidentalidad N.A. 0

Proceso Ausentismo por causa médica. N.A. 0

Proceso Cumplimiento reporte para pago de némina N.A. 3

Proceso Cobertura de asistencia a capacitaciones en SST N.A. 75
Cumplimiento de intervencion de los peligros identificados y los riesgos

Proceso . N.A. 75
priorizados

Estratégico Cumplimiento del PETH N.A. 95

. Cumplimiento Plan Anual de Vacantes y Plan de Previsién de Recursos

Estratégico N.A. 95
Humanos

Estratégico Cumplimiento requisitos normativos SG SST N.A.
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Estratégico

Cumplimiento requisitos normativos SIG

N.A.

90

Proceso

Prevalencia de la enfermedad laboral

N.A.

13

6. Riesgos y Controles

Codigo

Contexto

Nombre

Ultimo
analisis

Eestado

Evaluacion

TH-R2

Matriz de
Riesgos
Gestién de
Talento
Humano

Imprecisiénes en la informacién de las
certificaciones expedidas para bonos
pensionales

Evaluacion

TH-R3

Matriz de
Riesgos
Gestién de
Talento
Humano

Generacién de pago de moras por concepto de
aportes parafiscales o seguridad social

Evaluacion

TH-R4

Matriz de
Riesgos
Gestiéon de
Talento
Humano

Que la capacitaciéon no contribuya al
mejoramiento del servicio

RNdrdg:
7.0 -
Moderado

Supervision

RNdrdg:
7.0 -
Moderado

TH-R1

Matriz de
Riesgos de
Corrupciéon
Gestién de
Talento
Humano

Errores en la liquidacién de la némina

Evaluacion

TH-R10

Matriz de
Riesgos de
Corrupcion
Gestion de
Talento
Humano

Funcionarios de carrera administrativa,
disfrutando beneficios e incentivos sin el
cumplimiento de los requisitos establecidos por
la entidad.

Supervision

TH-R13

Matriz de
Riesgos de
Corrupciéon
Gestién de
Talento
Humano

Pérdida y deterioro de las historias laborales

Supervisién

TH-R5

Matriz de
Riesgos
Gestién de
Talento
Humano

Permanencia en el cargo de funcionarios que
presentarén para su posesién documentacién
falsa.

RNdrdg:
12.0 - Alto

Evaluacion

RNdrdg:
12.0 - Alto

TH-R6

Matriz de
Riesgos
Gestién de
Talento

Posesién de Pensionados con doble asignacién
salarial del Estado.
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Humano
Matriz de
Riesgos . .
g_, Incremento de accidentes de trabajo y RNdrdg: —
TH-R7 Gestion de Supervisién
enfermedades laborales. 13.0 - Alto
Talento
Humano
Matriz de
Riesgos El Plan de Bienestar e Incetivos no contribuye RNdrdg:
TH-R8 Gestion de con el mejoramiento de calidad de vida laboral 8.0- Supervision
Talento y desempefio de los funcionarios Moderado
Humano
Matriz de
Riesgos . ., . RNdrdg:
g., Realizar la evaluacién de desempefio laboral RNdrdg: o &
TH-R9 Gestion de .. ) Supervisién 6.0 -
fuera de los términos establecidos por la ley 12.0 - Alto
Talento Moderado
Humano
Matriz de
Riesgos Extemporaneidad en el reporte de las
>, ) . . . — RNdrdg:
TH-R11 Gestion de novedades de situaciones administrativas de la Supervisién
) 14.0 - Alto
Talento entidad
Humano
Matriz de
Riesgos . . . -
&¢ Funcionarios realizando actividades no acorde RNdrdg: o RNdrdg:
TH-R12 Gestion de ) Supervisién
con las funciones de su cargo. 14.0 - Alto 12.0 - Alto
Talento
Humano
Matriz de - ., .
riesgos R1 Posibilidad de afectacién reputacional y
Ges%ién del econdmica por errores técnicos en la
THR1 Talento liguidacién de la némina, debido a B: 40.0 - Supervisién B:12.0 -
imprecisiones en la informacién (legal, técnica o
Humano humana)
2023 -
Matriz de R3 Posibilidad de afectacién econémica por
riesgos liguidacién incorrecta, debido a errores
THR3 Gestion del técnicos en la parametrizacién y validacion de 81900 . Be0
Talento la informacién, el no reporte de la novedad o ey Supervision ohed
Humano envio extemporaneo y la inconsistencia en el
2023 reporte de las novedades
Matriz de R4 Posibilidad de afectacion economica y
riesgos reputacional por el bajo desempefio laboral de
fe los funcionarios,_af: ndo | li |
THR4 GeStlon del 05 U clond . 92,4 eCta. do a.c‘a da(,j de B: 20.0 = Supervisién B: 8.4 =
Talento servicio, debido a la baja participacién del
Humano personal en la identificacién de necesidades
2023 para la construccién del PIC
Matriz de R5 Posibilidad de afectaciéon econémica y
riesgos reputacional por el ingreso de funcionarios sin
THRS Gestion del las competencias requeridas para el ejercicio - E———— -
Talento del cargo, debido a la presentacién de P
Humano documentacion falsa en el momento de su
2023 posesion.
Matriz de R7 Posibilidad de afectacién econdmica y
riesgos reputacional por baja participacién de los
tion del servidores publicos en las actividades del
THR7 Gestion de v RUDI = M: 40.0 - Identificacién M: 40.0 -
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Talento Programa de Bienestar, Incentivos, Estimulo y
Humano Reconocimiento (PBIER) os frente a las
2023 actividades desarrolladas.
Matriz de R6 Posibilidad de afectacién reputacional y.
resgos econdmica por el incremento de accidentes de
i6n del i i
THR6 Gestion de trabajo y enfermedad laboral, debido al M: 40.0 - Slpervision M: 8.6 -
Talento Incumplimiento a las medidas de prevencién y,
Humano control de los peligros/riesgos
2023
Matriz de
riesgos R8 Posibilidad de afectacién reputacional, por
fe realizar la evaluacién mpeiio | ral y/
THRS Gestion del ealizar la eva uaF’o de dese De,o gbo aly/o M: 60.0 - Supervision M: 21.6 -
Talento acuerdos de gestién fuera de los términos
Humano establecidos por la ley
2023
Matriz de
riesgos R10 Posibilidad de afectacién econémica y.
i6n del reputacional por la realizacién de actividades
THR10 Gestion de .D R . M: 60.0 - Supervision M: 21.6 -
Talento diferentes a las establecidas en el Manual de
Humano Funciones por parte de funcionarios
2023
Matriz de
riesgos . ., , .
Ges%ién del R11 Posibilidad de afectacién econémicay
THR11 Talento reputacional por la pérdida y deterioro de las - Supervision M: 28.8 -
historias laborales
Humano
2023
Matriz de
riesgos R12 Posibilidad de afectacién econémica y
Gestion del reputacional por prescripcién y no pago de las
THR12 . . ) M: 60.0 - S isi6 M: 13.0 -
Talento incapacidades, debido a la falta de reporte, ypervision
Humano seguimiento y contro
2023
Matriz de R13 Posibilidad de afectacién economica y
riesgos reputacional por incumplimiento en la
Gestion del desvicunlacién de funcionarios a la edad de
THR13 Talento retiro forzoso, debido a la falta de gestion M: 40.0 - Supervisién B: 28.0 -
Humano administrativa en la aplicacién de la
2023 normatividad vigente
Matrlz de R14 Posibilidad de afectacién economica y
riesgos ) :
Gestion del reputacional por la falta de transferencia y fuga
THR14 Talento de conocimiento,debido a la ausencia de M: 40.0 - Supervision B: 24.0 -
lineamientos y registro incompleto en los
Humano sistemas informacién
2023 -

+ 1S0O9001:2008
o 4. Sistema de gestion de la calidad
o 4.1 Requisitos generales
o 4.2 Requisitos de la documentacién

7. Requisitos

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/print/id/7331?2uncopy=1
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4.2.1 Generalidades

4.2.2 Manual de la calidad

4.2.3 Control de los documentos

4.2.4 Control de los registros

5. Responsabilidad de la direccién

5.1 Compromiso de la direccién

5.2 Enfoque al cliente

5.3 Politica de la calidad

5.4 Planificacién

5.4.1 Objetivos de la calidad

5.4.2 Planificacion del sistema de gestion de la calidad
5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

5.5.2 Representante de la direccion

5.5.3 Comunicacion interna

5.6 Revision por la direccién

5.6.1 Generalidades

5.6.2 Informacion de entrada para la revision

5.6.3 Resultados de la revisién

6. Gestion de los recursos

6.1 Provisidén de recursos

6.2 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades

6.2.2 Competencia, formacién y toma de conciencia
6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de trabajo

7. Realizacion del producto

7.1 Planificacion de la realizacién del producto

7.2 Procesos relacionados con el cliente

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto
7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto
7.2.3 Comunicacion con el cliente

7.3 Disefo y desarrollo

7.3.1 Planificacién del disefio y desarrollo

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo
7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo

7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo
7.4 Compras

7.4.1 Proceso de compras

7.4.2 Informacién de las compras

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

7.5 Produccion y prestacion del servicio

7.5.1 Control de la produccién y de la prestacion del servicio

7.5.2 Validacién de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio

7.5.3 Identificacion y trazabilidad

7.5.4 Propiedad del cliente

7.5.5 Preservacion del producto

7.6 Control de los equipos de seguimiento y de medicion
8. Medicién, analisis y mejora

8.1 Generalidades

8.2 Seguimiento y medicién

8.2.1 Satisfaccion del cliente

8.2.2 Auditoria interna

8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos
8.2.4 Seguimiento y medicion del producto
8.3 Control del producto no conforme

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/print/id/7331?2uncopy=1
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8.5.1 Mejora continua
8.5.2 Accion correctiva
8.5.3 Accion preventiva

» 1S09001:2015

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO
4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS
4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS
441

442

5. LIDERAZGO

5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO

5.1.1 Generalidades

5.1.2 Enfoque al cliente

5.2 POLITICA

5.2.1 Establecimiento de la politica de la calidad

5.2.2 Comunicacion de la politica de la calidad

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION
6. PLANIFICACION

6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES
6.1.1

6.1.2

6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS
6.2.1

6.2.2

6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

7. APOYO

7.1 RECURSOS

7.1.1 Generalidades

1.2 Personas

.3 Infraestructura

.4 Ambiente para la operacién de los procesos

.5 Recursos de seguimiento y medicién

.5.1 Generalidades

1.5.2 Trazabilidad de las mediciones

7.1.6 Conocimientos de la Organizaci{on

7.2 COMPETENCIA

7.3 TOMA DE CONCIENCIA

7.4 COMUNICACION

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacién y actualizacion

7.5.3 Control de la informacion documentada

7.5.3.1

7.5.3.2

8. OPERACION

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.2.1 Comunicacioncon el cliente

8.2.2 Determinacidnde los requisitos paralos productos y servicios
8.2.3 Revision de los requisitos paralos productos y servicios

8.2.3.1

8.2.3.2

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.3.1 Generalidades

8.3.2 Planificacion del disefio y desarrollo

8.3.3 Entradas para el disefio y el desarrollo

8.3.4 Controles del disefo y desarrollo

8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo

—_ A

7.
7.
7.
7.
7.
7.

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/print/id/7331?2uncopy=1
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8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo

8.4 CONTROL DE LOS PROCESQOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

8.4.1 Generalidades

8.4.2 Tipo y alcance del control

8.4.3 Informacién para los proveedores externos

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.5.1 Control de la produccion y de la provision del servicio
8.5.2 Identificacion y trazabilidad

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

8.5.4 Preservacion

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

8.5.6 Control de los cambios

8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES
8.7.1

8.7.2

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccion del cliente

9.1.3 Anadlisis y evaluacion

9.2 AUDITORIA INTERNA

9.2.1

9.2.2

9.3 REVISION POR LA DIRECCION

9.3.1 Generalidades

9.3.2 Entradas de la revision por la direccion

9.3.3 Salidas de la revision por la direccién

x10. MEJORA

x10.1 GENERALIDADES

x10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
x10.2.1

x10.2.2

x10.3 MEJORA CONTINUA

« NTCGP1000

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1 REQUISITOS GENERALES

4.2 GESTION DOCUMENTAL

4.2.1 Generalidades

4.2.2 Manual de Calidad

4.2.3 Control de documentos

4.2.4 Control de los registros

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

5.3 POLITICA DE LA CALIDAD

5.4 PLANIFICACION

5.4.1 Objetivos de la calidad

5.4.2 Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad
5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
5.5.1 Responsabilidad y autoridad

5.5.2 Representante de la direccién

5.5.3 Comunicacion interna

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.6.1 Generalidades

5.6.2 Informacién de entrada para la revision
5.6.3 Resultados de la revision

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 PROVISION DE RECURSOS

6.2 TALENTO HUMANO

6.2.1 Generalidades

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/print/id/7331?2uncopy=1
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6.2.2 Competencia, formacion y toma de conciencia

6.3 INFRAESTRUCTURA

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

7. REALIZACION DEL PRODUCTO O PRESTACION DEL SERVICIO
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO O PRESTACION DEL SERVICIO
7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1 Determinacién de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio
7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio
7.2.3 Comunicacion con el cliente

7.3 DISENO Y DESARROLLO

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo

7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo

7.3.4 Revision del disefo y desarrollo

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo

7.3.6 Validacién del disefio y desarrollo

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo

7.4 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

7.4.1 Proceso de adquisicion de bienes y servicios

7.4.2 Informacién para la adquisicion de bienes y servicios

7.4.3 Verificacion de los productos y/o servicios adquiridos

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 Control de la produccion y de la prestacién del servicio

7.5.2 Validacion de los procesos de la produccién y de la prestacion del servicio
7.5.3 Identificacion y trazabilidad

7.5.4 Propiedad del cliente

7.5.5 Preservacion del producto y/o servicio

7.6 CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION
8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 GENERALIDADES

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1 Satisfaccion del cliente

8.2.2 Auditoria interna

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

8.2.4 Seguimiento y medicién del producto y/o servicio

8.3 CONTROL DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

8.4 ANALISIS DE DATOS

8.5 MEJORA

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Accion correctiva

8.5.3 Accion preventiva

Modulo de Control de Planeacién y Gestion
1 Componente Talento Humano

1.1 Acuerdos, compromisos y protocolos éticos
1.2 Desarrollo del Talento Humano
Componente Direccionamiento Estratégico
.1 Planes, Programas y Proyectos

.2 Modelo de Operacién por Procesos

.3 Estructura Organizacional

.4 Indicadores de Gestion

.5 Politicas de Operacién

. Componente Administracién del Riesgo

1 Politicas de Administracion del Riesgo

2 Identificacion del Riesgo

2.1 Contexto Estratégico

2.2 Identificacion de Riesgos

3 Anadlisis y Valoracién del Riesgo

1.3.3.1 Analisis del Riesgo

1.3.3.2 Valoracién del Riesgo

2. Médulo Control de Evaluacion y Seguimiento

1
1
1
1
1.2
1.2
1.2
1.2
1.2
1.2
1.3
1.3
1.3
1.3
1.3
1.3

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/print/id/7331?2uncopy=1
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2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion del Control y Gestion

2.2 Componente de Auditoria Interna

2.2.1 Auditoria Interna

2.3 Componente Planes de Mejoramiento
2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal Informacion y Comunicacion
3.1 Informacién y Comunicacion Externa

3.2 Informacion y Comunicacion Interna

3.3 Sistemas de informacion y Comunicacion

22/06/23, 1:27 p.m.

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/print/id/7331?2uncopy=1

8. Recursos
Talento Humano: -Jefe Division Recursos Humanos -Jefe Seccion Seleccion y Capacitacion -Jefe Seccion Registro y
Control -Jefe Seccion Bienestar y Urgencia Médica Infraestructura: -Instalaciones fisicas (Oficinas). Informaticos: -
Aplicativo gestion del talento humano
9. Documentos de Referencia
Caédigo Tipo Nombre Estado Proceso
e Gestién
TH- Caracterizacion CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DEL TALENTO o del
Ca01 de procesos. HUMANO Talento
Humano
* Gestién
TH-Pr11 Procedimiento PROCEDIMIENTO VINCULACION DE PASANTES, PRACTICANTES Y Acti del
| JUDICANTES ctve Talento
Humano
e Gestion
TH-Pr14 Procedimiento PROCEDIMIENTO DE PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA Acti del
| ANTE EMERGENCIAS cHve Talento
Humano
* Gestion
TH-Fr02 Formato. FORMATO REPORTE NOVEDADES DE HORAS EXTRAS Activo ?:Ilento
Humano
* Gestion
TH-Fro5 Formato. FORMATO REPORTE NOVEDADES TRASLADQOS DE EPS Activo 'dl'zllento
Humano
* Gestidn
TH-Fro7 Formato FORMATO REPORTE NOVEDADES PRIMAS TECNICA DE UTL Y Active del
’ PLANTA Talento
Humano
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TH-Fr18

Formato.

FORMATO REPORTE NOVEDADES VACACIONES

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr19

Formato.

FORMATO REPORTE RESOLUCION VACACIONES

Activo

e Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr20

Formato.

FORMATO REPORTE RETENCION EN LA FUENTE

Activo

e Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr33

Formato.

FORMATO PARA LA ELABORACION DE LOS PAE

Activo

® Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr34

Formato.

FORMATO INSCRIPCION A CAPACITACIONES.

Activo

e Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr35

Formato.

FORMATO NOVEDADES DE NOMINA.

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr37

Formato.

FORMATO ACEPTACION DE CARGO.

Activo

e Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr40

Formato.

FORMATO DECLARACION DE ALIMENTOS.

Activo

e Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr43

Formato.

FORMATO ACTA DE COMPROMISO PASANTE O PRACTICANTE

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fra4

Formato.

FORMATO ACTA DE POSESION JUDICANTE

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/print/id/7331?2uncopy=1

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano
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TH-Fr4s

Formato.

FORMATO CERTIFICACION CUMPLIMIENTO PASANTE O

PRACTICANTE

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fra6

Formato.

FORMATO CERTIFICACION CUMPLIMIENTO JUDICANTE

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr47

Formato.

FORMATO INFORME Y EVALUACION DE PASANTES O

PRACTICANTES

Activo

e Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr48

Formato.

FORMATO INFORME Y EVALUACION TRIMESTRAL DE JUDICANTES

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr49

Formato.

FORMATO AUTORIZACION DESCUENTO POR VACACIONES

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr50

Formato.

FORMATO NOVEDADES NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr51

Formato.

FORMATO REPORTE NOVEDADES PLAN COMPLEMENTARIO -

MEDICINA PREPAGADA

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-PiO1

Politicas
Institucionales.

POLITICA DE CAPACITACION

Activo

e Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Pr17

Procedimiento.

PROCEDIMIENTO GESTION DEL CAMBIO EN SEGURIDAD Y SALUD

EN EL TRABAJO

Activo

e Gestidn
del
Talento
Humano

TH-
Ma01

Manual.

MANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA

CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/print/id/7331?2uncopy=1

Activo

® Gestidn
del
Talento
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Humano

TH-Fr29

Formato.

FORMATO EVALUACION DE APRENDIZAJE PARA INDUCCION

Activo

e Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr54

Formato.

FORMATO REPORTE DE DESCUENTOS DE NOMINA AUTORIZADQOS
POR FUNCIONARIOS

Activo

e Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr55

Formato.

FORMATO REPORTE NOVEDADES SUSPENSION DE PAGO Y
APORTES

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr58

Formato.

FORMATO MATRIZ GESTION DEL CAMBIO EN SST

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr70

Formato.

Carta de responsabilidad econémica

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr71

Formato.

Identificacién de necesidades para reinduccién

Activo

e Gestién
del
Talento
Humano

TH-It02

Instructivo
Técnico.

INSTRUCTIVO TECNICO EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr21

Formato.

FORMATO REPORTE PAZ Y SALVO

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr72

Formato.

Evaluacion de aprendizaje para induccién

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

FORMATO INSPECCION DE SEGURIDAD A CENTROS Y PUESTOS DE

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/print/id/7331?2uncopy=1
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del
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TH-Fr23

Formato.

TRABAJO

Activo

22/06/23, 1:27 p.m.

Talento
Humano

TH-Fr24

Formato.

FORMATO MATRIZ IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y
VALORACION DE LOS RIESGOS

Activo

e Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr75

Formato.

FORMATO REPORTE DE NOVEDADES DESCUENTO A SENADORES

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

TH-1t01

Instructivo
Técnico.

Instructivo para el registro y acreditacién de biciusuarios del
Senado de la Republica

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr60

Formato.

FORMATO REGISTRO DE INDUCCION ESPECIFICA

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr69

Formato.

Reporte de viajes en bicicleta al trabajo

Activo

e Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fré8

Formato.

Registro datos y consentimiento biciusuarios

Activo

e Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Pr07

Procedimiento.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Pr13

Procedimiento.

PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION DE
ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDAD
LABORAL.

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr41

Formato.

FORMATO DECLARACION DE DOCUMENTOS AUTENTICOS

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/print/id/7331?2uncopy=1
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. e Gestién
TH-Fr73 Formato. FORMULARIO DE INFORMACION PARA PENSIONADOQOS Activo del
Talento
Humano
e Gestidn
. Politicas Politica de Prevenciéon de Consumo de Tabaco, Alcohol y - del
TH-Pi02 L ) ) ) Activo
Institucionales. Sustancias Psicoactivas Talento
Humano
e Gestidn
. Politicas - ., - del
TH-Pi0O3 o Politica de prevencién de acoso laboral Activo
Institucionales. Talento
Humano
* Gestidn
TH-Fr22 Formato FORMATO PARA INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES = del
: DE TRABA|O v Talento
Humano
* Gestidn
TH-Er61 Formato FORMATO CARACTERIZACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES DE Acti del
: TRABAJO Y ENFERMEDAD LABORAL chve Talento
Humano
® Gestidn
TH-Fr62 Formato FORMATO INFORME DE INVESTIGACION DE ENFERMEDAD e del
: LABORAL ctve Talento
Humano
FORMATO DE INCRIPCION DE SERVIDORES PUBLICOS A * g:ft'on
TH-Fr57 Formato. REPRESENTANTE EN EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL O Activo
Talento
COPASST
- Humano
e Gestidn
TH-PrO4 Procedimiento PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION PROGRAMA DE BIENESTAR, Acti del
| INCENTIVOS, ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTO chve Talento
Humano
* Gestién
TH-Fr36 Formato. FORMATO VERIFICACION DE REQUISITOS Activo ::Ilento
Humano
® Gestidn
TH-PF18 Procedimiento. Pr.ocedl'mlento para el trdmite y reconocimiento de incapacidades Ry Talento
y_licencias
Humano
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TH-Pr03

Procedimiento.

PROCEDIMIENTO EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL Y
ACUERDOS DE GESTION

Activo

e Gestién
del
Talento
Humano

TH-Pr06

Procedimiento.

PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y
VALORACION DE LOS RIESGOS

Activo

e Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fré5

Formato.

FORMATO SEGUIMIENTO DE INTERVENCION PELIGROS/RIESGOS
EN SST

Activo

e Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Pr02

Procedimiento.

PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y REINDUCCION

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Pro1

Procedimiento.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE NOMINA

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr77

Formato.

Formato seguimiento a la gestién empleados provisionales

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr52

Formato.

FORMATO HISTORIA CLINICA

Activo

e Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr53

Formato.

FORMATO RECETARIO CONSULTORIO MEDICO

Activo

e Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr78

Formato.

HOJA DE EVOLUCION MEDICA CONSULTORIO

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr79

Formato.

FORMATO REGISTRO INDIVIDUAL PRESTACION DE SERVICIOS DE
SALUD

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/print/id/7331?2uncopy=1

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano
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TH-Fr80

Formato.

FORMATO REGISTRO DIARIO CITAS ASIGNADAS ODONTOLOGIA

Activo

e Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr81

Formato.

FORMATO HISTORIA CLINICA ODONTOLOGICA

Activo

e Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr82

Formato.

FORMATO ANEXO HISTORIA CLINICA ODONTOLOGICA

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr83

Formato.

FORMATO FICHA CONSULTA PREVENCION ODONTOLOGIA

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr84

Formato.

FORMATO EVOLUCION TRATAMIENTO ODONTOLOGICO

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Pr10

Procedimiento.

PROCEDIMIENTO NOMBRAMIENTO, POSESION Y RETIRO DE
FUNCIONARIOS

Activo

e Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr85

Formato.

FORMATO ORDEN DE SERVICIO

Activo

e Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Pr15

Procedimiento.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION EN EL CONSULTORIO
MEDICO

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano

TH-Pr12

Procedimiento.

PROCEDIMIENTO DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr25

Formato.

FORMATO CERTIFICADO DE APTITUD MEDICA OCUPACIONAL

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/print/id/7331?2uncopy=1

Activo

* Gestién
del
Talento
Humano
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TH-Fr26

Formato.

FORMATO HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL

Activo

e Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr27

Formato.

FORMATO CONTROL O SEGUIMIENTO MEDICO O REMISION

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

TH-Fr28

Formato.

FORMATO INTERCONSULTA SISTEMAS DE VIGILANCIA

EPIDEMIOLOGICA Y OTROS

Activo

e Gestién
del
Talento
Humano

TH-Fr64

Formato.

FORMATO SEGUIMIENTO A RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES

MEDICAS OCUPACIONALES

Activo

* Gestidn
del
Talento
Humano

Control de Cambios

Cambios:

Justificacién:

Fecha: 2023-06-15

Justificacién:

Fecha: 2016-07-07

10. Control de cambios

e Ver.002// Rev. 2// FV. 28 de noviembre de 2022

Responsable: Mary Alexandra Rodriguez Bernal

e Ver.001// Rev. 2// FV. 18 de diciembre de 2014

Responsable: Migracion Documental Tq

Se realiza la actualizacion de la caracterizacién con el fin de realizar la alineacién a la actualidad del proceso, se realiza
actualizacion en todo el ciclo PHVA.

Cambios: Por cambio en la estructura de codificacion en el SGC, esta version remplaza el anterior documento "PEO2 Proceso
administracion del talento humano - Versién 01".

11. Aprobaciones
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Elaboro

Reviso

Aprobé

Fernanda Amortegui - Maria Fernanda
Cardona

Juan Carlos Bustamante

Comité Institucional de Gestién y
desempefio

Contratistas Divisién Recursos Humanos

Jefe Divisidbn Recursos Humanos

Acta No 22.04 del 28 de noviembre de
2022
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