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1. Responsable - Lider de Proceso

Jefe de Division de Recursos Humanos, Jefe Seccion de Registro y Control, Jefe
Seccion de Seleccidon y Capacitacion, Jefe Seccion de Bienestar y Urgencias Médicas,
Jefe de Division de Recursos Humanos

2. Objetivo

Este proceso, establece las actividades que se realizan para la administracion del
talento humano, incluyendo actividades para la definicion de funciones y competencias,
nombramiento de funcionarios, capacitacion y entrenamiento de personal,
administracion de ndémina, administracion del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud
en el Trabajo: (SG — SST), administracién del plan integral de bienestar, evaluacién de
competencias y desempefio 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 Corporacién, incluyendo Senadores, funcionarios de carrera
administrativa, personal con nombramientos provisionales, personal que ocupan cargos
de eleccion y quienes ejercen cargos de libre nombramiento y remocién.
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5. Indicadores
(Eficacia=Resultado/ Eficiencia= Recursos/ Efectividad= impacto)
Ultimo Meta
Tipo Nombre .
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Numero accidentes de trabajo presentados en

Dato N.A.
2016
Proceso |Evaluacién del desempefio laboral N.A. 95
Proceso |Recobro alas EPS por incapacidades y licencias. [N.A. 90
Proceso | Verificacién de la inclusion de novedades N.A. 90
Estratégico|Asistencia de funcionarios a las capacitaciones  |IN.A. 95
Estratégico|Cumplimiento del PIC 50,00 90
Proceso |Verificacién de requisitos N.A. 80
Proceso |Efectividad de la capacitacién N.A. 90
Cumplimiento de evaluaciones médicas
Proceso T o N.A. 85
ocupacionales periédicas programadas
Estratégico|Cumplimiento ejecucion PTA-SST N.A. 90
Cumplimiento de ejecucion acciones correctivas,
Proceso ' N.A. 75

preventivas y de mejora SGSST




Cumplimiento del Programa de Bienestar,

Estratégico _ ] o N.A. 95
Incentivos, Estimulos y Reconocimiento
Actualizacion documental Gestién del Talento

Proceso N.A.
Humano

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 nédmina N.A. 3

Proceso |Cobertura de asistencia a capacitaciones en SST [[N.A. 75
Cumplimiento de intervencion de los peligros

Proceso . o _ o ' N.A. 75
identificados y los riesgos priorizados

Estratégico|Cumplimiento del PETH N.A. 95

, . |[Cumplimiento Plan Anual de Vacantes y Plan de

Estrategico S N.A. 95
Previsién de Recursos Humanos

Estratégico|Cumplimiento requisitos normativos SG SST N.A.




Estratégico||Cumplimiento requisitos normativos SIG N.A. 90
Proceso |[Prevalencia de la enfermedad laboral N.A. 13
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afectacion reputacional y

econémica por el

Matriz de _
) incremento de
riesgos
g' . accidentes de trabajoy
Gestion del
THR6 enfermedad laboral, M: 40.0 - ||Supervision |M: 8.6 -
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Humano las establecidas en el
2023 Manual de Funciones por

parte de funcionarios




Matriz de
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pérdida y deterioro de
Humano _ _
las historias laborales
2023
R12 Posibilidad de
Matriz de afectacién econdmicay
riesgos reputacional por
Gestion del |prescripcion y no pago
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4. Sistema de gestion de la calidad

4.1 Requisitos generales

4.2 Requisitos de la documentacion

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 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 Planificacidn del sistema de gestion de la calidad
5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacién
5.5.1 Responsabilidad y autoridad

5.5.2 Representante de la direccion

5.5.3 Comunicacion interna

5.6 Revision por la direccidn

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 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades




6.2.2 Competencia, formacién y toma de conciencia
6.3 Infraestructura
6.4 Ambiente de trabajo
7. Realizacién del producto
7.1 Planificacion de la realizacion 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 Disefio 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 disefo 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 Validacion 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. 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 medicion del producto
8.3 Control del producto no conforme
8.4 Analisis de datos
8.5 Mejora
8.5.1 Mejora continua
8.5.2 Accidn correctiva
8.5.3 Accion preventiva
e 1S09001:2015
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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

4.4.1

44.2

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 PARAABORDAR 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

7.1.2 Personas

7.1.3 Infraestructura

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos
7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion

7.1.5.1 Generalidades

7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones

7.1.6 Conocimientos de la Organizacién

7.2 COMPETENCIA

7.3 TOMA DE CONCIENCIA

7.4 COMUNICACION

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacion y actualizacion

7.5.3 Control de la informacion documentada

7.5.3.1
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7.5.3.2

8. OPERACION

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.2.1 Comunicacion con el cliente

8.2.2 Determinacién dé los requisitos para los productos y
servicios

8.2.3 Revision de los requisitos para os 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 Planificacién del disefio y desarrollo

8.3.3 Entradas para el disefio y el desarrollo

8.3.4 Controles del disefio y desarrollo

8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo

8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo

8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, 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 produccién 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 Analisis y evaluacion

9.2 AUDITORIA INTERNA

9.2.1

9.2.2

9.3 REVISION POR LA DIRECCION

9.3.1 Generalidades
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9.3.2 Entradas de la revisién por la direccion

9.3.3 Salidas de la revision por la direccidn

x10. MEJORA

x10.1 GENERALIDADES

x10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
x10.2.1

x10.2.2

x10.3 MEJORA CONTINUA

GP1000

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 Planificacidn 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 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

6.2.2 Competencia, formacién 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 Determinacion de los requisitos relacionados con el
producto y/o servicio

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto y/o
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servicio

7.2.3 Comunicacion con el cliente

7.3 DISENO 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 disefo 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 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

7.4.1 Proceso de adquisicion de bienes y servicios

7.4.2 Informacion 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 produccién y de la prestacion del servicio
7.5.2 Validacion 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 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 medicion 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 Accidn correctiva

8.5.3 Accidn preventiva

. Médulo de Control de Planeacion y Gestion

.1 Componente Talento Humano

.1.1 Acuerdos, compromisos y protocolos éticos
.1.2 Desarrollo del Talento Humano

.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1
1
1
1
1



4 Indicadores de Gestion

.5 Politicas de Operacién

. Componente Administracion del Riesgo
.1 Politicas de Administracion del Riesgo
.2 Identificacion del Riesgo

.2.1 Contexto Estratégico

.2.2 |ldentificacion de Riesgos

1.3.3 Andlisis y Valoracion del Riesgo

1.3.3.1 Analisis del Riesgo

1.3.3.2 Valoracion del Riesgo

2. Médulo Control de Evaluacion y Seguimiento
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 Informacion y Comunicacion Externa

3.2 Informacion y Comunicacion Interna

3.3 Sistemas de informacion y Comunicacion

1.2
1.2
1.3
1.3
1.3
1.3
1.3
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8. Recursos

Talento Humano: -Jefe Divisién Recursos Humanos -Jefe Seccidn 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

Cadigo Tipo Nombre Estado Proceso
... |CARACTERIZACION DEL « Gestion del
TH- Caracterizacion ,
PROCESO GESTION DEL Activo Talento

Ca01 de procesos.
P TALENTO HUMANO Humano




PROCEDIMIENTO Gestion del
TH- Procedimiento. [VINCULACION DE PASANTES, | Activo Talento
Prif PRACTICANTES Y JUDICANTES Humano
PROCEDIMIENTO DE Cection del
, , estion ge
H. o PREVENCION, PREPARACION Y
Procedimiento. Activo Talento
Pr14 RESPUESTA ANTE Humano
EMERGENCIAS
FORMATO REPORTE Gestion del
TH- lrormato. NOVEDADES DE HORAS Activo Talento
FrOo2 EXTRAS Humano
FORMATO REPORTE Gestion del
TH- Formato. NOVEDADES TRASLADOS DE  ||A¢tive Talento
FrO5 EPS Humano
FORMATO REPORTE Gestion del
TH- llrormato. NOVEDADES PRIMAS TECNICA |Active Talento
Fro7 DE UTL Y PLANTA Humano
Gestion del
H. FORMATO REPORTE .
Formato. Activo Talento
Fr18 NOVEDADES VACACIONES Humano
Gestion del
H. FORMATO REPORTE
Formato. , Activo Talento
Fr1g RESOLUCION VACACIONES Humano
Gestion del
TH- FORMATO REPORTE estion ae
Formato. , Activo Talento
Fr20 RETENCION EN LA FUENTE HUMano
Gestion del
H. FORMATO PARA LA
Formato. i Activo Talento
Fr33 ELABORACION DE LOS PAE Humano




TH-

FORMATO INSCRIPCION A

Gestion del

Formato. Activo Talento
Fr34 CAPACITACIONES. HUmano
Gestion del
TH FORMATO NOVEDADES DE
Formato. , Activo Talento
Fr35 NOMINA. Humano
, Gestion del
H. FORMATO ACEPTACION DE
Formato. Activo Talento
Fr37 CARGO. Humano
, ion del
H. FORMATO DECLARACION DE Gestion de
Formato. Activo Talento
Fra0 ALIMENTOS. Humano
FORMATO ACTA DE Gestion del
TH- llrormato. COMPROMISO PASANTEO  ||Active Talento
Fra3 PRACTICANTE Humano
, ion del
H. FORMATO ACTA DE POSESION Gestion de
Formato. Activo Talento
Fra4 JUDICANTE Humano
FORMATO CERTIFICACION Gestién del
TH- llrormato. CUMPLIMIENTO PASANTE O ||Active Talento
Fra5 PRACTICANTE Humano
, ion del
H. FORMATO CERTIFICACION Gestion de
Formato. Activo Talento
Fra6 CUMPLIMIENTO JUDICANTE HUMaNno
FORMATO INFORME Y Gestion del
TH- llrormato. EVALUACION DE PASANTES O |Active Talento
Frd7 Humano

PRACTICANTES




FORMATO INFORME Y Gestion del
TH- Formato. EVALUACION TRIMESTRAL DE ||Active Talento
Frag IUDICANTES Humano
FORMATO AUTORIZACION Gestion del
TH- lrormato. DESCUENTO POR Activo Talento
Frad VACACIONES Humano
FORMATO NOVEDADES Gestion del
TH- Formato. NOMBRAMIENTOS Activo Talento
Fr50 PROVISIONALES Humano
FORMATO REPORTE Cection dol
TH- NOVEDADES PLAN estion ae
Formato. Activo Talento
- COMPLEMENTARIO - HUMano
MEDICINA PREPAGADA
L. Gestion del
TH- Politicas . . .
e POLITICA DE CAPACITACION  ||Active Talento
PiO1 Institucionales. Humano
PROCEDIMIENTO GESTION Gestion del
TH- lprocedimiento. |DEL CAMBIO EN SEGURIDAD Y |lactivo Talento
Pri7 SALUD EN EL TRABAJO Humano
MANUAL DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAO PARA Gestion del
TH- IManual. CONTRATOS DE ADQUISICION |[Active Talento
Ma01 DE BIENES, SERVICIOS Y Humano
OBRAS
FORMATO EVALUACION DE Gestion del
TH- " lrormato. APRENDIZA |E PARA Activo Talento
Fr29 Humano

INDUCCION




FORMATO REPORTE DE

, Gestiéon del
TH DESCUENTOS DE NOMINA eston ae
Formato. Activo Talento
Fr5a AUTORIZADOS POR HUMANo
FUNCIONARIOS
FORMATO REPORTE Gestion del
TH- IFormato. NOVEDADES SUSPENSION DE |[Active Talento
Fr55 PAGO Y APORTES Humano
. Gestion del
TH- FORMATO MATRIZ GESTION ;
Formato. Activo Talento
Fr58 DEL CAMBIO EN SST HUM&No
Gestion del
Carta de responsabilidad
TH- Formato. o a Activo Talento
Fr70 econdmica Humano
, . Gestion del
TH- Identificacién de necesidades
Formato. . B Activo Talento
Fr71 para reinduccion Humano
INSTRUCTIVO TECNICO
_ EVALUACION DEL Gestion del
Instructivo N
TH-1t02 s . DESEMPERNO LABORAL Activo Talento
Técnico. Humano
FUNCIONARIOS DE CARRERA u
ADMINISTRATIVA
Gestion del
TH- FORMATO REPORTE PAZY
Formato. Activo Talento
Fr21 2ALVO Humano
., . Gestion del
TH- Evaluacion de aprendizaje .
Formato. _ B Activo Talento
Fr72 para induccion Humano




FORMATO INSPECCION DE Gestion del
TH- llFormato. SEGURIDAD A CENTROS Y Activo Talento
Fr23 PUESTOS DE TRABAJO Humano
FORMATO MATRIZ Gestion del
, estion de
TH- IDENTIFICACION DE
Formato. , Activo Talento
Fro4 PELIGROS, EVALUACION Y HUMANo
VALORACION DE LOS RIESGOS
FORMATO REPORTE DE Gestion del
TH- lrormato. NOVEDADES DESCUENTO A |[Active Talento
Fr75 SENADORES Humano
_ Instructivo para el registro y Gestion del
Instructivo L, . .
TH-It01 Técnico acreditacion de bici usuarios | Activo Talento
' del Senado de la Republica Humano
Gestion del
TH- FORMATO REGISTRO DE
Formato. i , Activo Talento
Fr60 INDUCCION ESPECIFICA Humano
. . Gestion del
TH- Reporte de viajes en bicicleta .
Formato. _ Activo Talento
Fr69 al trabajo Humano
Registro datos y Gestion del
TH- Formato. o o _ Activo Talento
Fr68 consentimiento bici usuarios Humano
PROCEDIMIENTO PARA LA
CONFORMACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL Gestion del
TH- Procedimiento. [[COMITE PARITARIO DE Activo Talento
PrO7 Humano

SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO Y COMITE DE

CONVIVENCIA LABORAL




PROCEDIMIENTO PARA EL

REPORTE E INVESTIGACION Gestidn del
TH- lprocedimiento. |DE ACCIDENTES E INCIDENTES ||Activo Talento
Pr13 DE TRABAJO Y ENFERMEDAD Humano
LABORAL.
. Gestion del
TH- FORMATO DECLARACION DE ;
Formato. i Activo Talento
Era DOCUMENTOS AUTENTICOS HUMAaNo
FORMULARIO DE Gestion del
TH- Formato. INFORMACION PARA Activo Talento
Fr73 PENSIONADOS Humano
» Politica de Prevencién de Gestion del
TH- Politicas .
Instituci | Consumo de Tabaco, Alcohol y| Active Talento
; nstitucionales.
Pi02 Sustancias Psicoactivas Humano
> I
TH- Politicas Politica de prevencién de Gestion de
L ' Activo Talento
pio3  |Institucionales. |lacoso laboral HuMano
FORMATO PARA Gestion del
, estion de
TH- INVESTIGACION DE
Formato. Activo Talento
Fr22 INCIDENTES Y ACCIDENTES DE HUMANo
TRABA]O
FORMATO CARACTERIZACION Gestion del
H. DE INCIDENTES, ACCIDENTES estion ae
Formato. Activo Talento
161 DE TRABAJO Y ENFERMEDAD HUMANo
LABORAL
FORMATO INFORME DE Gestion del
TH- Formato. INVESTIGACION DE Activo Talento
Fre2 Humano

ENFERMEDAD LABORAL




FORMATO DE INCRIPCION DE

SERVIDORES PUBLICOS A Gestion del
TH- Formato. REPRESENTANTE EN EL R Talento
Fr57 COMITE DE CONVIVENCIA Humano
LABORAL O COPASST
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION PROGRAMA Gestion del
TH- Iprocedimiento. |DE BIENESTAR, INCENTIVOS,  |Activo Talento
Pro4 ESTIMULOS Y Humano
RECONOCIMIENTO
, Gestion del
TH- FORMATO VERIFICACION DE
Formato. Activo Talento
Fr36 REQUISITOS HUManG
Procedimiento para el tramite Gestion del
TH- Procedimiento. |y reconocimiento de Activo Talento
Prig incapacidades y licencias Humano
PROCEDIMIENTO Cestion del
H. o EVALUACION DE DESEMPERIO estion ae
Procedimiento. Activo Talento
Pro3 LABORAL Y ACUERDOS DE Humano
GESTION
PROCEDIMIENTO Cectién del
, estion ge
TH- o IDENTIFICACION DE
Procedimiento. , Activo Talento
PrOG PELIGROS, EVALUACION Y HUMANo
VALORACION DE LOS RIESGOS
FORMATO SEGUIMIENTO DE Gestion del
TH- llrormato. INTERVENCION Activo Talento
Frée5 Humano

PELIGROS/RIESGOS EN SST




PROCEDIMIENTO DE

Gestion del

TH- Procedimiento. i , Activo Talento
PrO2 INDUCCION Y REINDUCCION Humano
PROCEDIMIENTO Gestion del
TH- lprocedimiento. |ADMINISTRACION DE Activo Talento
Formato seguimiento a la Gestion del
TH- Formato. gestion empleados Activo Talento
Fr77 provisionales Humano
Gestion del
TH- Formato. FORMATO HISTORIA CLINICA |[Aetive Talento
Fr52 Humano
Gestion del
TH- FORMATO RECETARIO estion de
Formato. i Activo Talento
Fr53 CONSULTORIO MEDICO Humano
, , Gestion del
H. HOJA DE EVOLUCION MEDICA
Formato. Activo Talento
Fr78 CONSULTORIO HuMano
FORMATO REGISTRO Gestion del
TH- llrormato. INDIVIDUAL PRESTACION DE  |Active Talento
Fr79 SERVICIOS DE SALUD Humano
FORMATO REGISTRO DIARIO Gestion del
TH- lrormato. CITAS ASIGNADAS Activo Talento
Fra0 ODONTOLOGIA Humano
. Gestion del
H. FORMATO HISTORIA CLINICA estion ae
Formato. i Activo Talento
Fra ODONTOLOGICA Humano




TH-

FORMATO ANEXO HISTORIA

Gestion del

Formato. i i Activo Talento
Frao CLINICA ODONTOLOGICA HUMaNno
Gestion del
H. FORMATO EICHA CONSULTA
Formato. i . ||Activo Talento
Fra3 PREVENCION ODONTOLOGIA HUmano
FORMATO EVOLUCION Gestién del
TH- lrormato. TRATAMIENTO Activo Talento
Fra4 ODONTOLOGICO Humano
PROCEDIMIENTO Gestion del
TH- procedimiento. [NOMBRAMIENTO, POSESION  |Activo Talento
Prio Y RETIRO DE EUNCIONARIOS Humano
Gestion del
TH- FORMATO ORDEN DE estion de
Formato. Activo Talento
Fr85 SERVICIO Humano
PROCEDIMIENTO PARA LA Gestion del
TH- lprocedimiento. [ATENCION EN EL Activo Talento
Pri5 CONSULTORIO MEDICO Humano
PROCEDIMIENTO DE Gestion del
TH- procedimiento. [MEDICINA PREVENTIVA Y DEL |Activo Talento
Pr12 TRABA|O Humano
FORMATO CERTIFICADO DE Gestion del
TH- lrormato. APTITUD MEDICA Activo Talento
Fr25 OCUPACIONAL Humano
, Gestion del
H. FORMATO HISTORIA CLINICA
Formato. Activo Talento
Fr26 OCUPACIONAL Humano




FORMATO CONTROL O e Gestion del

TH- Formato. SEGUIMIENTO MEDICO O Activo Talento
Fr27 REMISION Humano
FORMATO INTERCONSULTA . Gestion del
TH- llrormato. SISTEMAS DE VIGILANCIA Activo Talento
Fr2g EPIDEMIOLOGICA Y OTROS Humano

FORMATO SEGUIMIENTO A Gestién del
. estion de
TH- RESULTADOS DE LAS
Formato. i Activo Talento
Fre4 EVALUACIONES MEDICAS HUMano

OCUPACIONALES

10. Control de cambios

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

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.

Justificacion:
Responsable: Mary Alexandra Rodriguez Bernal
Fecha: 2023-06-15

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

Cambios: Por cambio en la estructura de codificacién en el SGC, esta version




remplaza el anterior documento "PEO2 Proceso administracion del talento
humano - Versién 01".

Justificacion:
Responsable: Migracion Documental Tq

Fecha: 2016-07-07

11. Aprobaciones

Elaboré Revisd Aprobé

Fernanda Amortegui - Comité Institucional de
, Juan Carlos Bustamante ., ~
Maria Fernanda Cardona Gestidén y desempefio

Contratistas Division Jefe Division Recursos Acta No 22.04 del 28 de
Recursos Humanos Humanos noviembre de 2022




