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OBJETIVO: Administrar eficientemente el talento humano de la entidad garantizando las condiciones éptimas para los empleados, en
procura de lograr un ambiente sano, mejorando su compromiso institucional y sus competencias laborales, con el fin de
brindar un mejor servicio a la comunidad.

ALCANCE: Inicia con la planificacién de la administracién y el desarrollo del talento humano hasta la evaluaciéon de los diferentes planes y
programas, hasta tomar las acciones de mejora requeridas.

RESPONSABLE: Lider Estratégico: Director Administrativo y Financiera.

Lider Operativo: Equipo de trabajo asignado.

NIVEL DEL PROCESO: Estratégico.

PLANEAR

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES SALIDAS CLIENTES
. POLITICAS. . - . Politica de gestion
Organismos ) " S Director Administrativo y A
facultados Normatividad aplicable Dete_r,mlnar Ia§ _polltlcas institucionales de Financiero y equipo de ﬁstrateglca de talento Todos los
DAEP gestion estratégica de talento humano y de trabajo. umgno. . Procesos
integridad conforme a MIPG. Politica de Integridad.
Normatividad aplicable PLANES.
Consolidado de la Encuesta de | Formular el Plan Estratégico de Talento Plan Estratéaico d
Necesidades de Capacitacion Humano anual, que comprende los Planes: | .\ Taler?tr:) Hsu:]i‘;ngomj-\nﬁal
Organismos Encuesta de necesidades para el Plan Institucional de capacitacion — PIC, .ec 0 . S .a oy ( ) Todos los
facultados plan de bienestar Social e | Plan de Bienestar Social e Incentivos Financiero y equipo de _ceon Iqs Planes procesos
. trabajo. institucionales del
Incentivos Plan de Vacantes Proceso
Temas de las politicas de gestion y | Plan Prevision del Recurso Humano '
desempefio Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo
MANUAL DE FUNCIONES.
Entidad Estudio técnico donde se define la | Definir y orientar la actualizacién del
especializada Necesidad de Personal, Funciones, | Manual de Funciones y Competencias | Director Administrativo y Manual de Funciones Todos los
Consultor Responsabilidades y autoridad de | conforme a la normatividad vigente y a las Financiero actualizado procesos
los cargos necesidades de la Entidad (Perfil y/o
competencias u otras variables)
CRONOGRAMA OPERATIVO DEL Director Administrativo Responsables de
. Normatividad aplicable PROCESO. . . : Y Cronograma Operativo del ponsa
Gerencia . L . Financiero y equipo de la Gestion del
Plan de Accion Institucional Formular Cronograma Operativo del . Proceso (Anual)
trabajo. Proceso
Proceso
Plan de Induccion vy
INDUCCION Y REINDUCCION. Director Administrativo y | Reinduccion
Todos los . . : L . . : . - Todos los
= Personal vinculado Formular los lineamientos de la Induccién y Financiero y equipo de Registro de la Actividad
rocesos . > ; - L procesos
Re - induccion al personal vinculado trabajo de Induccion y
Reinduccién
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PLANEAR

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES SALIDAS CLIENTES
Personal Lineamientos CNSC EVALUACION DE DESEMPERO. Director Administrativo Formatos CNSC
i Plan de Accion Institucional Suscribir compromisos laborales ; . ) y Informacion general y
vinculado de Manual de Funciones Reali luacion de d 5o laboral Financiero, Lideres de fiaci6n de compromisos Todos los
Carrera Pl d . ) ealizar ?Va uauonl g esempgno a orla procesos y funcionarios I Iaboralesp- procesos
Administrativa anes de mejoramlepto semestral 'y anual de acuerdo con o | 4o carrera administrativa
Cronogramas Operativos estipulado en la CNSC Comportamentales
ARL — Resultados evaluacion periddica del
Todos | estado de implementacién del | SG-SST. Director Administrativo y Plan v Cronodrama de
odos los Sistema de Gestion de Seguridad y | Revisar y aprobar la programacion anual | Financiero, Profesional n Yy 9 . Todos los
Procesos, . . . actividades para aplicar
Ministerio del Salud en el Trabajo (SG-SST), | de las actividades para el desarrollo del | en Seguridad y Salud en el SG-SST procesos
Trabai Decreto 1072 de 2015 articulos | SG-SST el Trabajo
rabajo 2.2.4.6.1al 2.2.4.6.42.
g:thg?R?oilelﬁli;?n’\iI;Es para  la Director Administrativo y Disefio de la Encuesta Todos los
N/A N/A Formulacién del Programa de Clima Financiero, Comision de Llneqmlentos P_rogr_ama procesos
o personal de Clima Organizacional
Organizacional
HACETR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES SALIDAS CLIENTES
. - . Registro de ejecucion del
Gestion de Planes Institucionales Ejecutar el Cronograma Operativo del D|'rector'Adm|n|str_at|vo y cumplimiento del Respons_a’bles de
o o . Financiero y equipo de . la Gestion del
Planeacion Normatividad aplicable Proceso . Cronograma Operativo del
trabajo. Proceso
Proceso mensual
Ejecutar y realizar seguimiento a los Registros de ejecucion y
Encuestas PIC planes del proceso: ) o cumplimiento  de  los
Todos | Encuestas Plan de Bienestar Social | Plan Institucional de capacitacion — PIC, | Director Administrativoy | planes  del  proceso
Pcr) 0s 105 e Incentivos Plan de Bienestar Social e Incentivos Financiero y equipo de | (actividades,  informes, | Todos los procesos
0cesos Plan Estratégico de Talento | Plan de Vacantes trabajo actas de reunion,
Humano Plan Prevision del Recurso Humano procedimientos)

Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo

Oficina Asesora
de Planeacion
Oficina de
Control Interno

Normatividad aplicable
Informes de Auditorias internas y
externas

Diligenciar los reportes e informes
normativos aplicables al proceso (FURAG,
Planes de Mejoramiento)

Director Administrativo y
Financiero y equipo de
trabajo

FURAG diligenciado.
Plan
diligenciado.

de Mejoramiento

Gestién de
Planeacion
Gestién de Control
Interno
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HACER
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES SALIDAS CLIENTES
] . ) Implementar las acciones para cumplir los . - . . .
Organismos Normatividad aplicable lineamientos de las politicas de: gestién Dllrector.Admlnlstr.atlvgy Registro clie .accgnes de dos |
facultados Acciones FURAG estratégica de talento humano y de Financiero y equipo de mejora relacionadas con Todos los Procesos
. .- . ) trabajo las Politicas del Proceso.
DAFP Autodiagnosticos integridad
iz de Ri del Identificar, valorar e intervenir los Riesgos | Diféctor Administrativoy | wmatrices actualizadas
N/A Matriz de Riesgos del Proceso del Proceso Financiero y equipo de | Actas de Reunién Todos los procesos
Matriz de Riesgos de Corrupcién trabajo Listados de Asistencia
Gerente Recepcionar y analizar solicitud de
Admplr'efr?tr o Hoja Vida vinculacibn y  emitir concepto de Dlrectolr:iﬁgl:éirg?ct)ratlvo Y| Oficio de concepto Gerente
Filnn;cielr\é y cumplimiento de Perfil

Postulado para

Requisitos de vinculacion

Coordinar y realizar las actividades de
vinculacion e induccién al personal

Director Administrativo y
financiero, secretaria

Resoluciones de
nombramiento de
personal

Acta de posesion.
Comunicacién de

Postulado para el

el cargo incorporado y vincularlo al Sistema de | Direccion Administrativa | nombramiento. cargo
Seguridad Social y demas obligatorios y Financiera Memorando de ubicacion
Vinculaciones al sistema
de seguridad social y
demas obligatorios
Lineamientos Plan Estratégico Institucional
parala Gestion | Plan  Estratégico de Talento | Revisar y actualizar la documentacién del
del Talento Humano Proceso vigente en el Sistema Integrado Di Administrati
Humano Sistema Integrado de Gestion de Gestion Institucional conforme a MIPG |'rector' m|n|str_at|vo Y| Documentacién Todos los
- - o e Financiero y equipo de .
Oficina Asesora | Manual de Funciones (Caracterizacion, Procedimientos, actualizada procesos

de Planeacién
Oficina de
Control Interno

Mapa de riesgos
Plan de Mejoramiento Institucional
Politicas Institucionales

Indicadores, Informe de Desempefio del
Proceso)

trabajo
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VERIFICAR

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES SALIDAS CLIENTES
Avances de actividades
Sequimiento mensual al cumplimiento del Director Administrativoy | Registros y/o evidencias Responsables de
N/A N/A g : P Financiero y equipo de Mesas de trabajo y/o la Gestion del
Cronograma Operativo del Proceso . > .
trabajo. reunién de equipo de Proceso
trabajo
Director Administrativo y
Medir los indicadores de gestion del Financiero y equipo de Informe de Desempefig
N/A N/A proceso y del SG-SST trabajo del Proceso. Todos los procesos
Profesional de SG-SST
Indicadores
Evaluacion de la eficacid
. . L . . - . de la capacitacion (PIC)
N/A N/A Revisar la ejecucion del cumplimiento de DlrectorAdmlplstratlvoy Listado de asistencia & Todos los procesos
los Planes del Proceso. Financiero .
reuniones
Informes
Registros fotograficos.
Director Administrativoy | Registro de actividades | Todos los
N/A N/A Verificar la ejecucién del Plan de Bienestar Financiero ejecutadas procesos
Comision Personal Avance del Presupuesto
. » Director Administrativoy | Resultados de la | Todos los
N/A N/A Analizar los resultados de la evaluacion | Financiero y equipo de | Evaluacion del Clima | procesos

del clima organizacional trabajo

Organizacional
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A CTUAR

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES CLIENTES SALIDAS
Proceso Control .
Interno. Analizar los resultados de la gestion del - Sistema de  Control
. - . . - Jefe Oficina de Control Interno
Contraloria Solicitud de Acciones Preventivas, | proceso, e Implementar ACPM (acciones Interno v equino de Sistema  Intearado  de Planes de
Municipal. Correctivas y de Mejora correctivas,  preventivas, de mejora) y equip " gra Mejoramiento
, : trabajo Gestion Institucional -
Organo requeridas.
e SIGI
Certificador
Todos los | Solicitud de Acciones Preventivas, iAnallzar los resultados del :ratamlenFo de fI_Dlrec'[_orAdmlnlstre}tlvody Planes de Mejoramiento - dos |
10CESO0S Correctivas y de Mejora os riesgos y tomar las acciones | financieroy su equipo de Evaluacién de los riesgos odos los procesos
P pertinentes trabajo
RECURSOS DOCUMENTOS INDICADORES

HUMANOS: Director Administrativo y Financiero, secretaria de
la Direccién Administrativa y Financiera y personal de apoyo.
INFRAESTRUCTURA: Instalaciones locativas, Equipos de
cémputo, Redes de computo, Red eléctrica y comunicacion.
AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables en cuanto a
ruido, ventilacion, iluminacion y Temperatura.

TECNOLOGICOS: Internet, Sistema de Gestion Documental,
Sistema Integrado de Gestion Institucional, SG-SST, Acceso a
Plataformas: Pasivocol, ODIN, SIGEP, DROPBOX o DRIVE,
ARL.

DOCUMENTOS PRINCIPALES:
- Caracterizacion del Proceso Gestion Talento Humano
- Procedimiento vinculacién de personal
- Procedimiento induccion y reinduccion
- Procedimiento capacitacion de personal
- Procedimiento seguridad y salud en el Trabajo
- Procedimiento Bienestar Social e Incentivos
- Procedimiento evaluacion del desempefio
- Procedimiento desvinculacion del personal
- Procedimiento validacion SIGEP
- Procedimiento formulacién y gestiéon PETH
- Procedimiento gestion Clima Organizacional

REGISTROS:
- Ver listado Maestro de Documentos y Registros
- Ver TRD vigentes.

FO-GPS-17 CUADRO DE INDICADORES
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REQUISITOS

PUNTOS DE CONTROL

RIESGOS

Gestion del Sistema Integrado de Gestion
Institucional, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, Gestién del

Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Cumplimiento de requisitos para acceder al cargo

CLIENTES/ Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo Comité de convivencia laboral
USUARIOS Manual de Funciones y Competencias Cqmlte Paritario de S_ST (COPASST)
Laborales, Programa  de Clima | Brigada de Emergencias
Organizacional. Comision de Personal
Monitoreo a través del formato FO-GJU-30 (V5/2022)
LEGALES Cumplir con lo establecido en el |"Normograma Institucional”

Normograma Institucional

(Ver Normograma en pagina web institucional y/o
consultar en el Proceso Gestion Juridica - SIGI)

ORGANIZACION

Plan Estratégico Institucional, Plan
Estratégico de Talento Humano, Plan Anual
del SG-SST

Informes de Desempefio del Proceso, actas de reunién del
Comité Institucional de Gestibn y Desempefio,
Seguimiento al Plan de Accién Institucional, actas del
COPASST y del COCOLA, observaciones yl/o
recomendaciones de la comisién de personal.

NORMA

NTC I1SO 9001:2015
Numeral 5.3, 7.1.2,7.2,7.3,9.1,9,3y 10

Revision por la Direccién, Auditorias

FO-GPS-11 MATRIZ DE RIESGOS POR

PROCESO

FO-GPS-01 MATRIZ DE RIESGOS DE

CORRUPCION.
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RUTA DE APROBACION

Elaboré Reviso Aprobé
Nombre Nelsy Lorena Gaviria Nombre José Arles Narvaez Alvarez Nombre Uriel Urbano Urbano
Mobnica Marmolejo Olave Diego Javier Alzate Cuero
Cargo Profesionales de apoyo a la Gestién Cargo Director Administrativo y Financiero Cargo Gerente
como Administradoras de Empresas Jefe Oficina Asesora de Planeacién
(Contratistas)

ANEXO

a). Control de Cambios: Nota: Los documentos obsoletos se les da de baja del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

Version Fecha (dd/mm/aa) Aprobado por: Naturaleza del Cambio

1 2012 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Creacion del Documento.

2 15/05/2014 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Sin Informacién

3 19/09/2016 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Sin Informacién

4 12/06/2020 Uriel Urbano Urbano Actualizacion estructura del formato: Tipo de proceso, Recursos,
Documentos, Requisitos, Puntos de Control, Nombre de Indicador y
Formula, y Anexos (Control de Cambio).

5 10/08/2021 Uriel Urbano Urbano Jornada de revision y actualizacion de procesos y procedimientos
vigencia 2021

6 06/09/2022 Uriel Urbano Urbano 1° Mesa de Trabajo “Gestion de los Procesos y Procedimientos” con el
lider del Proceso y su equipo de trabajo, el Gerente y equipo de la
Oficina Asesora de planeacion. Validaciéon de informacion actualizada
conforme a los requerimientos de MIPG.
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