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Objetivo

Gestionar el ingreso, permanencia y retiro de los trabajadores y trabajadoras de la Sociedad de Activos
Especiales SAE S.A.S, para el mejoramiento de su calidad de vida y el cumplimiento de los objetivos y la
mision de la entidad; garantizando su bienestar, desarrollo y desempefio, acorde con los lineamientos
organizacionales y la normativa vigente.

Lider(es) de Proceso Vicepresidente Corporativo

Alcance

El proceso incluye la planeacion y administracion del talento humano para el ingreso, desarrollo y retiro de los
empleados de la Sociedad de Activos Especiales SAE S.A.S.

2. DESARROLLO DE LA CARACTERIZACION
ENTRADAS
GRUPOS DE PRODUCTOS
[URSIEE VALOR / PARTES e
ENTRADA INTERESADAS RESULTADOS
DE ENTRADA
Programa de
Bienestar.

Portafolio de
beneficios y de
reconocimiento

Mapeo de
necesidades de

Interno todo el Talento | Programa  de |  planear
Humano inclusion
Gestion del
portal del
servidor SAE

ACTIVIDAD CLAVE

Disefar y formular las
Politicas de Gestién
del Talento Humano,
de acuerdo con las
necesidades de la

SAE S.AS. y el
bienestar de los
trabajadores,

cumpliendo con la
normatividad laboral
vigente.

PRODUCTOS

Y/O
RESULTADOS

DE SALIDA

Politicas de
Gestion del
Talento
Humano.

SALIDAS
GRUPOS DE

VALOR/ PARTES

INTERESADAS

Trabajadores/as,
contratistas,
practicantes,
aprendices y

judicantes.

TIPO DE
SALIDA

Interno
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ENTRADAS SALIDAS
PRODUCTOS PRODUCTOS
TPODE |, CRUPOSDE Y/O ACTIVIDAD CLAVE YIO GRUPOS DE | 1o pE
VALOR / PARTES VALOR/ PARTES
ENTRADA INTERESADAS RESULTADOS RESULTADOS INTERESADAS SALIDA
DE ENTRADA DE SALIDA
calficado par o e o
Interno T?g::slgi iteecrl:ds?c;a des Ig: Plan Estratégico de Interno
P todos los Talento Humano, de | Plan de Gestién Todos los
[0CESOS Planear acuerdo con las | Estratégica del [0CES0S
. b . competencias, Talento humano. P
Entidades del Herramientas :
Sistema General | tecnoldgicas- compromisos 4
Externo : . . naturaleza de la SAE Externo
de Seguridad Tics, fisicas vy SAS
Social administrativas T
Disefar los procesos
Beneficiarios de de formacion y
los programas de capacitacién
Interno formacion y empresarial para el
capacitacién talento humano
empresarial. . . vinculado a la SAE
Lineamientos de SAS. de acuerdo
formacion y NN ; Plan de Accién Todos los
S Planear con las necesidades o Interno
capacitacién de la  Sociedad Institucional procesos.
Entidad empresarial. alineados con las
ntidacdes etapas de induccién,
Externo prestadpr.as de los reinduccion,
sfervmos,de entrenamiento y
ormacion Gestion del
Conocimiento.
- Disefiar el Programa
Plan Estratégico .
Interno Todos los de Gestion de Planear dforgf\zgﬁgg Iabora;,l Programa de Todos los Interno
procesos. Talento (F:)ompromiso del bienestar laboral procesos.
Humano. talento humano
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ENTRADAS

GRUPOS DE
VALOR / PARTES
INTERESADAS

PRODUCTOS
Y/O
RESULTADOS
DE ENTRADA

TIPO DE
ENTRADA
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ACTIVIDAD CLAVE

vinculado a la SAE
S.A.S., con enfoque
de equidad de
género, inclusién vy
equilibrio entre

el trabajo y la vida

personal.

PRODUCTOS
Y/O
RESULTADOS
DE SALIDA
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SALIDAS

GRUPOS DE
VALOR/ PARTES
INTERESADAS

TIPO DE
SALIDA

Informes de

Interno gestion.

Trabajadores/as,
contratistas,
practicantes,

aprendices y
judicantes.

Normativa

Externo .
vigente

Planear

Disefiar las politicas
de mujer y de género,
asi como las de
desconexion laboral,
discapacidad e
inclusién y todas las
politicas que se
relacionen con el
proceso de Gestién
del Talento Humano,
teniendo en cuenta la
normatividad vigente
y los lineamientos
establecidos por la
Junta Directiva.

Politicas de
género e
inclusion.

Politica de
desconexion
laboral.

Todos los
procesos.

Interno

Lineamientos
para la
identificacion de
Riesgos, de
gestion,

Todos los

Interno
procesos.

Planear

Identificar los riesgos
que puedan afectar el
logro de los
resultados del
proceso y sistemas
de gestion, teniendo

Matriz de
Riesgos
Operacionales.

Matriz de
Riesgos de
corrupcion.

Todos los
procesos.

Interno
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ENTRADAS

SALIDAS

Lineamientos

resultados

Operacionales.

PRODUCTOS PRODUCTOS
TPODE |, CRUPOSDE Y/O ACTIVIDAD CLAVE YIO GRUPOS DE | 1o pE
VALOR / PARTES VALOR/ PARTES
ENTRADA INTERESADAS RESULTADOS RESULTADOS INTERESADAS SALIDA
DE ENTRADA DE SALIDA
corrupcion, en cuenta el contexto )
ambientales. y las necesidades y Matriz de
expectativas de las Aspectos
partes  interesadas Ambientales
pertinentes. (Riesgos).
Identificar los riesgos
que puedan Matriz de
afectar el logro de los Riesgos

para del proceso y
la identificacién sistemas de )
Todos los de gestién, teniendo en l\_/latnz de Todos los
Interna ; Planear Riesgos de Interna
procesos Riesgos, de cuenta el s procesos
gestion, contexto y las Corrupcion
cor[)gpcmln, nece5|da_des yd | Matriz de
ambientales. expectativas de las Aspectos
partes Ambientales
mter_esadas (Riesgos)
pertinentes.
] Gestionar la Politica
I\!orm?tlva de Riesgo Publico,
vigente para mitigar el riesgo Politica de
Interno T?ggjslgi Hacer asociado a la Gestion de T?Odczssl)oss Interno
P Talento Humano seguridad del | Riesgo Publico P '

vinculado

personal vinculado a
la SAE S.A.S.
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ENTRADAS SALIDAS
GRUPOS DE ARObLICToE ETAPA ARODLICTOE GRUPOS DE
TIPO DE Y/O ACTIVIDAD CLAVE Y/O TIPO DE
VALOR / PARTES PHVA VALOR/ PARTES
ENTRADA INTERESADAS RESULTADOS RESULTADOS INTERESADAS SALIDA
DE ENTRADA DE SALIDA
S Implementar los
Beneficiarios de procesos de
los programas de formacion y
formaciény A nid L
capacitacion capacitacion Induccion y
, empresarial para el | reinduccion.
empresarial. talento humano
vinculado a la SAE
Plan de Accién S.AS., de aquerdo Todos los
Interno oo Hacer con las necesidades Interno
Institucional d . » procesos.
e la Sociedad, Gestion de
_ alineados con las Formacion.
Entidades etapas de induccion,
prestadoras de los reinduccion,
servicios de i
formacion. gntriz_qamlento d yl Gestion del
estion € Conocimiento.
conocimiento.
Implementar el
Programa de
bienestar laboral, Programa de
promoviendo el bienestar
Trabajadores/as, - compromiso del laboral. Trabajadores/as,
- Politicas de ;
contratistas, s talento contratistas,
. Gestion del . .
Interno practicantes, Hacer humano vinculado a practicantes, Interno
- Talento -
aprendices y Humano la SAE S.AS., con ) aprendices y
judicantes. ' enfoque de equidad Portafolio de judicantes.

de género, inclusién y
equilibrio entre

el trabajo y la vida
personal.

beneficios y

reconocimientos.
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ENTRADAS SALIDAS
GRUPOS DE ARObLICToE ETAPA ARODLICTOE GRUPOS DE
TIPO DE VALOR / PARTES Y/O PHVA ACTIVIDAD CLAVE Y/O VALOR/ PARTES TIPO DE
ENTRADA INTERESADAS RESULTADOS RESULTADOS INTERESADAS SALIDA
DE ENTRADA DE SALIDA
Coordinar el
cumplimiento del
proceso de c .,
S omunicacion
., comunicacion de las .
Resolucion  de . de funciones a
Todos los - funciones al personal - Todos los
Interno funciones Hacer través del Interno
procesos vigente de planta a la SAE formato procesos.
9 ) S.A.S., de acuerdo .
. establecido.
con el cargo, area de
desempefio y perfil
contratado.
Politicas de Implementar las
género e politicas de mujer y
inclusion. de género, asi como
las de desconexion
Politica de laboral, discapacidad
Trabajadores/as, | desconexion € inclusion y todas las
contratistas, laboral. rp;gg?g:e N ql:; 0 S:| Indicadores de Todos oS
Interno practicantes, Hacer s cumplimientos Interno
. proceso de Gestién . procesos.
aprendices y del | de las politicas.
udicantes e _Ta ento Humano,
] ) Informes de teniendo en cuenta la
estion normatividad vigente
9 I’t! dy y los lineamientos
politicas i € establecidos por la
reconocimiento. Junta Directiva.
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ENTRADAS SALIDAS
GRUPOS DE PRODUCTOS ETAPA PRODUCTOS GRUPOS DE
TIPO DE Y/O ACTIVIDAD CLAVE Y/O TIPO DE
VALOR / PARTES PHVA VALOR/ PARTES
ENTRADA INTERESADAS RESULTADOS RESULTADOS INTERESADAS SALIDA
DE ENTRADA DE SALIDA
Documentos que manera megral o
hacen parte del ciclo vital ge las
Interno ciclo de vida U
historias laborales y
laboral del . D
demas documentos Historial laboral
personal. S .
Todos los producidos; y archivo de Todos los
Hacer - Interno
procesos Procesos garantizando su documentos. procesos.
juridicos organizacién,
laborales -PQRS seguridad,
Externo y requerimientos confidencialidad,
a entes de preservacion y
control. disponibilidad.
Trabajadores/as, Liderar y gestionar los
Interno practicantes, Base de datos procesos de
judicantes. de personal remuneracion,
contratado. compensacion, N6mina de Trabajadores/as,
Gobierno Hacer nomina y seguridad empleados practicantes, Interno
Nacional. Normativa social, P ' judicantes.
Externo Ministerio de | Vigente garantizando el
Trabajo. relacionada. cumplimiento de la
normatividad vigente.
Gestionar los
. procesos de Base de datos
Todos los Resoluciones vinculacion y Todos los
Interno . Hacer : . de personal Interno
procesos internas. desvinculacion contratado procesos.
laboral del talento '
humano de la SAE,
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ENTRADAS

GRUPOS DE
VALOR / PARTES
INTERESADAS

TIPO DE
ENTRADA

PRODUCTOS
Y/O
RESULTADOS
DE ENTRADA

Procedimiento
de vinculacion.

Banco de hojas

CARACTERIZACION DE PROCESO
Proceso de Gestion del Talento Humano

ETAPA =

PHVA ACTIVIDAD CLAVE

RESULTADOS
DE SALIDA

dando cumplimiento a
la normatividad
vigente.

ODUCTOS
Y/O
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SALIDAS

GRUPOS DE
VALOR/ PARTES -gAP\LOIDDE
INTERESADAS

Externo de vida de la
SAE.
Gestionar el proceso
Procesos y disciplinario  laboral
procedimientos interno en primera
Interno instancia, Proceso
Todos los garantizando el T Todos los
rocesos Hacer derecho al debido disciplinario rocesos Interno
P ' Plan de 10eeS0 e | laboral interno. P '
mejoramiento. P :
conformidad con la
normativa vigente.
Hallazgos
Externo 9 y

guejas
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ENTRADAS SALIDAS
PRODUCTOS PRODUCTOS
TIPO DE CREFOS b YIO ACTIVIDAD CLAVE YIO GRIFOSLIE | S0 35
VALOR / PARTES VALOR/ PARTES
ENTRADA INTERESADAS RESULTADOS RESULTADOS INTERESADAS SALIDA
DE ENTRADA DE SALIDA
Normativa
vigente.
Formato de
asignacion  de
funciones
Ly Gestionar el proceso Evaluacion de
_Codlg% d de de evaluacién de desemperfio
Proceso de |nte_gr| ad, desempefio del
Interno g anticorrupcion 'y
Gestion del cumolimiento talento humano
Talento Humano P - vinculado a la SAE Todos los
Verificar Interno
S.A.S., valorando el procesos.
Contrato de cumplimiento de los
trabajo compromisos
laborales para la toma Planes de
Depa_rtam_ento Reglamento decisiones. mejora
Administrativo de
Externo o s Interno de
la Funcion Publica .
Trabajo
Plan del Sistema De acuerdo con la
de SST normatividad vigente,
. Documentos
Todos los o realizar el . Todos los
Interno Verificar . relacionados con Interno
procesos. seguimiento 'y la - procesos.
los Comités

Documentos de
los Comités

evaluacion del Comité
Paritario de
Seguridad y Salud en
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TIPO DE
ENTRADA

ENTRADAS

GRUPOS DE
VALOR / PARTES
INTERESADAS

PRODUCTOS
Y/O
RESULTADOS

ETAPA
PHVA

ACTIVIDAD CLAVE

PRODUCTOS
Y/O
RESULTADOS

SALIDAS
GRUPOS DE

VALOR/ PARTES

INTERESADAS

TIPO DE
SALIDA

DE ENTRADA DE SALIDA
el Trabajo, del Comité
Gestion del de Convivencia
Sistema de SST Laboral y de las )
demas  instancias = Indicadores de
relacionadas. gestion de los
Comités
Instructivos de
los Comités.
Seguimiento
Proceso de Plan de accién
Direccionamiento Planes de institucional / Todos los Interna
Estratégico (DE) mejoramiento otros planes procesos
9 internos
Normograma. Interna
Seguimientos
yl/o informes de
Proceso de administracion
Interna Seguimiento y Informes de la Realizar seguimiento ingﬁzggg?eossae Todos los
Evaluacion gestién del Verificar a la gestion del esti6n. salidas [0CES0S Interna
Organizacional proceso proceso. 9 ! P
(SE) no conformes y
reporte de
acciones de
mejoramiento.
Proceso de Informes de Seguimiento y/o
Gestion de auditoria o de informes de Todos los Interna
Cumplimiento (GP) seguimientos auditorias procesos
P internos internas
Externa Entes de Control Info_rmgs de Se_gmmlento ylo Entes de control Externa
auditoria o de informes de
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ENTRADAS SALIDAS
GRUPOS DE PRODUCTOS ETAPA PRODUCTOS GRUPOS DE
TIPO DE Y/O ACTIVIDAD CLAVE Y/O TIPO DE
VALOR / PARTES PHVA VALOR/ PARTES
ENTRADA INTERESADAS RESULTADOS RESULTADOS INTERESADAS SALIDA
DE ENTRADA DE SALIDA
seguimientos auditorias
externos externas
Resultados del
seguimiento y
evaluacion al
SST
Interno Informe de Realizar seguimiento
Plan de Gestion de gudltorlas a la Gestion del Indicadores (.j,EI Todos los
internas y Actuar . . Plan de Gestion Interno
SST Sistema de Seguridad procesos.
externas. . de SST.
y Salud en el Trabajo
Informe de
Gestion
Normativa
Externo Vigente.
Plan estratégico Actualizar los datos
S_(_)|ICI'[_u,d de institucional. basicos relacionados Actualizacion en Todos los
Interno modificacion datos - Actuar con los  bienes el inventario procesos Interno
basicos. Plan de accion administrados por la ' misionales.
Institucional SAE SA.S.
Proceso de Reportes de Proceso de
Interna Direccionamiento | seguimiento y/o Planes de Direccionamiento | Interna
Estratégico (DE) | informes de Actuar Implementar mejoras | mejoramiento o Estratégico (DE)
Proceso de administracion y sobre el proceso. mejoras al
= o Proceso de
Interna Gestion del materializacion proceso. - Interna
o Gestion del
cumplimiento (GP) | de
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ENTRADAS SALIDAS

TIPO DE
ENTRADA

GRUPOS DE

INTERESADAS

PRODUCTOS
Y/O
RESULTADOS

VALOR / PARTES

ETAPA
PHVA

ACTIVIDAD CLAVE

PRODUCTOS
Y/O
RESULTADOS

GRUPOS DE
VALOR/ PARTES
INTERESADAS

TIPO DE
SALIDA

DE ENTRADA DE SALIDA
riesgos, cumplimiento
indicadores de (GP)
gestién y salidas
no conformes.
Reportes de
seguimiento y/o
Proceso de informes de Proceso de
Seguimiento y auditorias Seguimiento y
Interna Evaluacion internas. Evaluacion Interna
Organizacional Identificacion de Organizacional
(SE) la (SE)
necesidad del
cambio
Externa Entes de Control | Reportes de Entes de Control | Externa
seguimiento y/o Ente certificador | Externa
Externa Ente certificador '”fofme,s de
auditorias )
externas Clientes externos | Externa

METODOS DE CONTROL

DOCUMENTOS RECURSOS REQUERIDOS

Riesgos Indicadores ASOCIADOS Humanos Tecnoldgicos Fisicos
Computadores, elementos
, Ver Plan de , Personal asistencial, téchico perifericos, intranet, redes) ,
Ver Matriz Accion Ver Listado maestro rofesional directiv,o ' | de comunicacion e internet, | Oficinas dotadas, activos
de riesgos Institucional de documentos P y aplicativos o sistemas de |fijos, bienes de consumo.
informacion, dispositivos
electrénicos.
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3. CONTROL DE CAMBIOS
Descripcion de cambios Justificacion del cambio
01 10/07/2024 “NA” Creacién del documento.
4. CONTROL DE ULTIMA APROBACION
Etapa Nombre Area Cargo
Referente técnico del SIG Cristian Fernando Castro Direccion de Talento Humano Profesional Especializado Il
. Katherine Giovanna Ariza Direccion de Planeacion y Profesional |
Enlace metodolégico DPP - - . X
Erika Yurany Melo Castafieda Prospectiva Contratista
Revision técnica Carmen Natalia Nifio Jiménez Direccién de Talento Humano Directora
Revision metodolégica Jorge Enrique Moncaleano Ospina Direccion de Planeaciony Director

Prospectiva

Aprobacién Valentina Vasquez Sanchez Vicepresidencia Corporativa Vicepresidente




