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1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

NOMBRE: GESTION HUMANA

OBJETIVO:

Mantener y mejorar la competencia del personal para contribuir
efectivamente al logro de los objetivos organizacionales
enmarcados en un clima laboral adecuado para la prestacion
del servicio.

ALCANCE:

Comprende desde la determinacion del perfil de cargos, la seleccién,
contratacion, induccion, seguimiento al periodo de prueba, seguimiento
personal, evaluacién de desempefio, formacion, evaluacion de clima
laboral y gestion de salud ocupacional hasta seguimiento al
cumplimiento, eficacia y mejoramiento de la competencia del personal y
del proceso. Termina con la desvinculacién del personal.

RESPONSABLE:
Lider de Gestion Humana

PARTICIPANTES:
Personal en general

REQUISITOS: (Norma, Ley, Organizacion)
Norma ISO: Norma ISO 9001:2015: 5.3 /7.1.2/ 7.1.4/7.1.6 /
7.2/73/9.1.3/10

Ley: Cadigo Sustantivo de Trabajo
Organizacion: Reglamento interno de trabajo
Ver Normograma

RECURSOS:

Humano: Personal competente segun perfil de cargo

Infraestructura: Conectividad WIFI, Proyector, espacio de reuniones,
computador, teléfono, impresora.

Ambiente parala operacion: Ver procesos de Seguridad y Salud en
el Trabajo y Gestién Humana

Seguimiento y medicién: No aplica

Conocimientos organizativos: Documentacién del proceso, perfiles
de cargo.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Planear:

Definir perfiles y Entrevista

Programar Formaciones y actividades de motivacion
Evaluaciones de desempefio y clima organizacional

Hacer:

Recibir y analizar hojas de vida

Implementar actividades de Seleccion de Personal

Realizar Vinculacién, Induccion y acompafiamiento al personal
Ejecutar actividades de evaluacion de desempefio, clima
organizacional, el programa de Formacion y la Desvinculacion del
personal

Actuar:
Mejorar Desarrollo de Competencias, motivacion y el proceso.

Verificar:
Verificar resultados de los seguimientos realizados y sus planes de
accion

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS:

e  A2-PRO1 Gestion Humana

. A2-GUO01 Diccionario de Competencias
. A2-GUO2 Perfiles de cargo

. Reglamento interno de trabajo

REGISTROS:

A2-FRO1 Plan de Formacion u otras acciones
A2-FRO2 Entrevista y Proceso de Seleccién
A2-FRO3 Formaciones u otras acciones.
A2-FRO04 Evaluacién de Desempefio
A2-FRO5 Entrega de Dotacion

A2-FRO6 Encuesta de Clima

A2-FRO7 Induccion y periodo de prueba

V1-FRO3 Acta

V1-FRO4 Informe de gesti6n

Contrato laboral de trabajo

Registros de contratacion legal

Hoja de vida con certificados de competencia (educacion, formacion,
habilidades y experiencias)

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO

Ver V1-GUO1 Matriz de interaccién de procesos

SEGUIMIENTO Y MEDICION

RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Ver cuadro Integrado de Mando V1-FRO1

Ver Matriz de riesgos y oportunidades




