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CARACTERIZACION DEL PROCESO RECURSO HUMANO COPIA CONTROLADA

HOMERIS

PROCESO:
RECURSO HUMANO

OBJETIVO:
Realizar las actividades de formulacion y ejecucidon de politicas, planes y programas de desarrollo del talento humano con el fin de

satisfacer las necesidades de estos en condiciones de oportunidad y optimizacién de los recursos disponibles.

ALCANCE:

Inicia con la identificacion de necesidades del cliente interno y colaboradores y termina con la medicion del clima laboral, producto del
impacto de las politicas de desarrollo del talento humano.

LIDER DE PROCESO:
Subdirector Administrativo

PARTICIPANTES DEL PROCESO:
3.Tecnicos Administrativos (Contabilidad, presupuesto y Tesoreria)
Integrantes de Comision de Personal, comité de bienestar social e incentivos, salud ocupacional, copaso.

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 04 OCTUBRE 2010
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PROVEEDOR- PROCESO ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE - PROCESO
INTERNO EXTERNO ENTRADA/INSUMO CLAVES DEL PRODUCTO Y/O INTERNO EXTERNO
PROCESO SERVICIO
Todos los Organismos Plan de Desarrollo Elaboracién del Plan Plan de gestion Todos los Organismos
procesos control y Acuerdo de Gestion de de Gestioén del de recurso procesos control y
vigilancia. la Subdireccion . Recurso Humano. humano. vigilancia.

Junta Directiva,
Codfis
Secretaria de
Salud
Departamental

Estamentos
educativos
publicos y
privados

A.R.P

Estructura
Organizacional, manual
de funciones,
Disposiciones salariales
Resultados de encuesta
de Bienestar social
Resultados de la
medicion del clima

Encuesta de
capacitacion y analisis
de competencias del
manual de funciones

Encuesta de
necesidades de
capacitacion de Junta
Directiva

Elaboracion Plan de
Cargos

Plan de cargos y
asignaciones
civiles

Elaboraciion Plan de
Bienestar Social e
incentivos y
capacitacion.

Plan de bienestar
social e
incentivos
aprobado

Junta Directiva,
Codfis
Secretaria de
Salud
Departamental

Estamentos
educativos
publicos y
privados

A.R.P
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PROVEEDOR- PROCESO P |H ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE - PROCESO
INTERNO EXTERNO ENTRADA/INSUMO vV | A CLAVES DEL PRODUCTO Y/O INTERNO EXTERNO

PROCESO SERVICIO

Evaluacioén de P Elaboracion plan de Plan de

desempefio basada en capacitacion Capacitacion

competencias induccién y aprobado

Hojas de Vida reinduccion.

Registro de ausentismo Elaboracion del plan Plan de

del afio anterior de vacaciones vacaciones

Valoraciones de los aprobado

funcionarios

Valoraciones de las Elaboracion del Programa de

personas por ousorcing programa de salud Salud

Diagnostico de la ARP ocupacional Ocupacional

000000000000000
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PROVEEDOR- PROCESO ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE - PROCESO
INTERNO EXTERNO ENTRADA/INSUMO CLAVES DEL PRODUCTO Y/O INTERNO EXTERNO
PROCESO SERVICIO
Plan de gestion de Ejecucion del Plan de | Plan de gestion | Todos los | Entes de Control
recurso humano. gestion ejecutado procesos

Plan de cargos vy
asignaciones civiles

Plan de bienestar social
e incentivos aprobado

Plan de Capacitacion
aprobado

Plan de vacaciones

aprobado
Programa de  Salud
Ocupacional

Adminsitracion de
Nomina

Nomina pagada

Ejecucion del plan de

Plan de bienestar

bienestar e incentivos. | ejecutado
Ejecucion del plan de | Plan de
capacitacion capacitacion
ejecutado
Ejecucion del plan | Plan de
de vacaciones vacaciones
ejecutados
Ejecucion del | Programa
programa de Salud | ejecutado

Ocupacional

Parafiscales ,EPS
fondos de
pensiones
Cesantias
Comision de
servcio Civil

EPS

Proveedores

Entes
Universitarios
publicos y
privados




Administrtivos

Situaciones Gestion de situciones | Actos
SAdministrativas de administrativas
personal
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PROVEEDOR- PROCESO ACTIVIDADES CLAVES SALIDA CLIENTE - PROCESO
INTERNO EXTERNO ENTRADA/INSUMO DEL PROCESO PRODUCTO INTERNO EXTERNO
Y/O SERVICIO
Plan de gestion Porcentaje de ejecucion Planes de Direccionamiento | Entes de
ejecutado de avance fisico y Mejoramiento | Estrategico Control
financiero del Plan Control de
Gestion
Nomina pagada Auditoria del proceso Recurso Humano
Parafiscales
Plan de bienestar Porcentaje de ejecucion EPS fo_ndos
ejecutado de avance del Plan de pensiones
Cesantias

Plan de capacitacion
ejecutado

Bienestar

Porcentaje de ejecucion

de del Plan de
capacitacion

Comision de
servcio Civil
EPS

Plan de vacaciones Porcentaje de ejecucion
ejecutados de del Plan de
vacaciones

Proveedores




Programa de Salud Informes de Ejecucion

Ocupacional ejecutado COPASO Entes
Universitarios

Actos Administrtivos Auditoria de legalidad .pgbllcos y
privados
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PROVEEDOR- PROCESO ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE - PROCESO
INTERNO EXTERNO ENTRADA/INSUMO CLAVES DEL PRODUCTO Y/O INTERNO EXTERNO
PROCESO SERVICIO
Planes de Mejoramiento Cumpliento del plan | Ajustes a los | Recurso Entes de Control
de mejoramiento planes de | Humano
mejoramiento Control de
Gestion Parafiscales ,EPS

fondos de
pensiones
Cesantias

Comision de
servcio Civil
EPS

Proveedores

Entes




Universitarios.pub
licos y privados
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RECURSOS SOPORTES

HUMANOS INFRAESTRUCTURA DOCUMENTOS ASOCIADOS INDICADORES
Instalaciones Fisicas Hojas de vida Porcentaje de satisfaccion del cliente interno.
Tecnicos Sofwtare de adminsitracion | Reglamento interno
Presupuesto de nomina Manual de funciones Cumplimiento de las actividades del programa de
Contabilidad Hawdare Autoliquidaciones salud ocupacional
Tesoreria Recursos financieros Nominas

Procedimientos asociados
Planes y programas

Cumplimiento de las actividades del programa de
bienestar social e incentivos

Cumplimiento del programa de capacitacion
indices de frecuencia de incidentes.
indice de frecuencia de accidentes de trabajo

indice de frecuencia del ausentismo.
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POLITICAS DE OPERACION

REQUISITOS DEL REQUISITOS LEGALES REQUISITOS DE LA EMPRESA
CLIENTE
Oportunidad y eficacia en la | LEY 909 Talento humano competente y
gestion de los planes vy | Decretos reglamentearios motivado para el cumplimiento de las
programas del Talento | Decreto 1227 del 2005 funciones individuales y de grupo
Humano Decreto 1122 Estandares de

Recurso Humano

Evaluacion de desempefio cumpliendo la
normatividad

Clima Organizacional se medira cada 2 afios y un
tamizaje a traves de encuesta cada afo.
Evaluacion de nivel de satisfaccion del cliente
interno una vez al afo

Comision de personal se reunira conforme a la Ley

Elaboré

Revisé

Aprobd

Nombre:: Aleyda Garcia Valencia
Cargo:Subdirectoira Administrativa

Nombre: Alfredo Barén Criollo
Cargo: Gerente

Nombre: Alfredo Bardn Criollo
Cargo: Gerente




