
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO

Gestión 

Financiera

Lineamientos o 

Directrices para 

elaboración del 

presupuesto;

Formato de Reporte de 

Necesidades FOR-GF-

001

Profesional 

Universitario Área 

Talento Humano

Formato Reporte de 

Necesidades FOR-GF-

001.

Formato Identificación 

de Necesidades de 

Capacitación.

Direccionamiento 

Estratégico;

Gestión 

Financiera;

Gestión del 

Talento Humano;

Gestión de 

Recursos Físicos;

Gestión 

Contractual

Entidades 

Estatales

Documentos de 

referencia;

Contexto externo e 

interno;

Normatividad vigente

Profesional 

Universitario Área 

Talento Humano

Manuales, 

procedimientos, 

formatos y demás 

documentos aprobados

Procesos HEGI Entes de Control

PROCESOMACROPROCESO

APOYO

PROVEEDOR

ALCANCE DEL PROCESO

RESPONSABLE

LÍDER DEL PROCESO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO ÁREA DE TALENTO HUMANO

ENTRADA
CLIENTE

ENTRADAS

CICLO

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

Código: CAR-TH-001

Versión: 04

Fecha de Aprobación: 04/03/2020 

CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS

Administrar el Talento Humano del Hospital Especializado Granja Integral, con el fin de contar con

personal competente y en condiciones seguras.

OBJETIVO DEL PROCESO

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

Establecer políticas, manuales, procedimientos, formatos, escala 

salarial y de honorarios; y demás documentos que se requiera 

para el desarrollo del proceso.

Establecer los recursos necesarios para el desarrollo del proceso 

(humano; presupuestal, capacitaciones; elementos; insumos, 

etc)

Inicia con la identificación de necesidades de talento humano y finaliza con la desvinculación de

personal

ACTIVIDADES

SALIDAS

P

SALIDA

Hospital Especializado Granja Integral 
E.S.E.

Lérida - Tolima
Nit 800.116.719-8
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Procesos HEGI

Función Pública;

Comisión 

Nacional del 

Servicio Civil 

(CNSC);

ESAP;

demás entidades 

estatales

Necesidades de 

personal identificadas 

por las áreas;

Manual Planeación 

Estratégica del Talento 

Humano;

Plan de Cargos 

aprobado;

Manual de funciones;

Programa de Inducción 

y Reinducción;

Normatividad y 

lineamientos vigentes

Profesional 

Universitario Área 

Talento Humano

Resoluciones de 

nombramiento o 

Contrato;

Registro de Asistencia 

Inducción

Procesos HEGI

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales

Procesos HEGI

Manual Planeación 

Estratégica del Talento 

Humano;

Manual de Funciones;

Escala Salariales 

Vigentes;

Normatividad y 

lineamientos vigentes.

Profesional 

Universitario Área

de Talento Humano

Resolución o 

documento que 

resuelve la situación 

administrativa;

Nómina liquidada;

Pago de Seguridad 

Social.

Procesos HEGI Aseguradoras

Procesos HEGI
Necesidades de 

Capacitación

Profesional 

Universitario Área

de Talento Humano;

Comisión de

Personal

Plan Institucional de 

Formación y 

Capacitación; Soporte 

ejecución de 

capacitaciones

Procesos HEGI

Procesos HEGI

Manual Planeación 

Estratégica del Talento 

Humano;

Resultados medición 

del clima laboral 

Vigencia anterior; 

Normatividad y 

lineamientos vigentes

Profesional 

Universitario Área

de Talento Humano

Programa de Bienestar 

e Incentivos;

Soporte Ejecución de 

Actividades;

Diagnostico Clima 

Organizacional.

Procesos HEGI

Gestión del 

Talento Humano 

(Salud 

Ocupacional)

Administradora 

de Riesgos 

Laborales;

Entidades 

Estatales

Autoevaluación Anual 

Vigencia Anterior; 

Matriz de Riesgos y 

peligros;

Indicadores del 

SGSST;

Resultados del Plan de 

Acción SGSST Vigencia 

Anterior;

Normatividad vigente

Profesional Salud

Ocupacional

Programación de 

actividades de SGSST
Procesos HEGI

Administradora 

de Riesgos 

Laborales;

Entidades 

Estatales

Procesos HEGI

Comisión 

Nacional del 

Servicio Civil

Mecanismo de 

evaluación de 

desempeño adoptado;

Normatividad y 

lineamientos vigente

Profesional 

Universitario Área

de Talento Humano

Evaluación de 

desempeño de los 

servidores y 

colaboradores

Procesos HEGI

Atender las situaciones administrativas que presenten los

funcionarios durante su vinculación con el Hospital; elaborar

nómina y liquidar prestaciones sociales

H

Formular y ejecutar el Plan Institucional de Formación y

Capacitación del Hospital.

Identificar las necesidades de talento humano a nivel

institucional, realizar selección, vinculación (planta o contrato) e

inducción al talento humano que ingresa a laborar en el Hospital.

Concertar compromisos, realizar seguimientos y evaluaciones

sobre el desempeño de los servidores y demás colaboradores de

acuerdo a lineamientos institucionales.

Formular y ejecutar el Plan de Acción del Sistema de Gestión de

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Formular y ejecutar el Programa de Bienestar e Incentivos;

Definir y medir el clima organizacional.
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Procesos HEGI

Identificación de 

prepensionados;

Causal de Retiro;

Normatividad y 

lineamientos vigente

Profesional 

Universitario Área

de Talento Humano

Soporte desarrollo de 

actividades;

Resolución de 

desvinculación;

Actas de entrega de 

cargo

Procesos HEGI

Comisión 

Nacional del 

Servicio Civil;

Aseguradoras

Gestión de 

Calidad

Fichas Técnicas de 

indicadores;

Cuadro de Mando de 

Indicadores

Profesional 

Universitario Área 

de Talento Humano

medición de 

indicadores  y análisis 

de resultados

Direccionamiento 

Estratégico;

Gestión de 

Calidad

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales;

Usuarios;

Aseguradoras

Gestión de 

Calidad;

Gestión del 

Talento Humano

Documentos aprobados

en el SGC;

Registros del Proceso

Profesional 

Universitario Área 

de Talento Humano

Riesgos y 

oportunidades de 

mejora en el proceso

Direccionamiento 

Estratégico;

Gestión de 

Calidad

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales

Gestión Calidad;

Seguimiento y 

Control;

Direccionamiento 

Estratégico

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales;

Ente Certificador;

Aseguradoras

Riesgos y 

oportunidades de 

mejora identificadas 

(Informes de 

Auditorias;

Informe Resultados 

Indicadores;

Informes de 

seguimiento y 

evaluación;

Autoevaluación de 

Estándares y de 

requisitos de calidad;

Necesidades y 

Expectativa de las 

partes de interés;

Informes Revisión por 

la alta dirección HEGI, 

etc)

A
Coordinadora de 

servicios 

ambulatorios

Planes de 

mejoramiento

Gestión Calidad;

Seguimiento y 

Control;

Direccionamiento 

Estratégico

Organismos de 

Control;

Entidades 

Estatales;

Usuarios;

Aseguradoras

Desarrollar el Plan de Desvinculación asistida, de acuerdo a la

causal.

Verificar la adherencia de manuales, procedimientos, formatos y 

demás documentos del proceso, así como el cumplimiento de 

planes y programas del proceso, identificando riesgos y 

oportunidades de mejora

Dar tratamiento a los riesgos y oportunidades de mejora 

identificadas en la operación del proceso.

V

Medir y analizar la gestión del proceso, a través de los 

indicadores establecidos.

H
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FECHA

04/03/2020

04/03/2020

04/03/2020

VERSION

01

02

03

04

Ver Fichas de Indicadores

Ver Mapa de Riesgos

Ver Plan Anual de Adquisición

POLÍTICAS DE OPERACIÓN REQUISITOS

DOCUMENTOS RIESGOS / CONTROLES

Ver Listado Maestro de Documentos

Ver Manual de Operación

Normativos:

SOGC

Direccionamiento

Gestión del Talento Humano 

Ambiente Físico 

Mejoramiento Continuo de la Calidad 

SCI

Ambiente de Control

Evaluación del Riesgo

Actividades de Control

Información y Comunicación

Actividades de Monitoreo

MIPG

1ª. Dimensión: Talento Humano

2ª Dimensión: Direccionamiento Estratégico y Planeación

3ª. Dimensión: Gestión con Valores para Resultados

4ª. Dimensión: Evaluación de Resultados

5ª Dimensión: Información y Comunicación

6ª Dimensión: Gestión del Conocimiento y la Innovación

7ª. Dimensión: Control Interno

FECHA

11/10/2018

RECURSOS

(Humano, Físico, Tecnológico, Financiero)

Se ajusta al nuevo formato y mecanismo de codificación

Se ajusta de acuerdo a la nueva versión del formato FOR-DE-001 Versión 03

NOMBRE CARGOAPROBACIÓN

ELABORO

2020/03/04

Legales:

Empleo Público:

Ley 1221 de 2008; Ley 1010 de 2006; Ley 909 de

2004; Ley 734 de 2002; Ley 581 de 2000; Decreto

1083 de 2015; Decreto Ley 785 de 2005; Decreto

Ley 760 de 2005; Decreto 1919 de 2002; Decreto

Ley 1567 de 1998; Resolución 390 de 2017;

Resolución 680 de 2016; Resolución 535 de 2003;

Acuerdo No. CNSC 20181000006176 del 10 de

octubre de 2018; Convención Colectiva de Trabajo

2002

Salarial y Prestacional:

Ley 995 de 2005; Ley 4 de 1992; Decreto 2418 de

2015; Decreto 2351 de 2014; Decreto 404 de

2006; Decreto 1919 de 2002; Decreto Ley 1045 de

1978; Decreto Ley 1042 de 1978; Decreto Ley

3135 de 1968

Riesgos Laborales:

Ley 1562 de 2012; Ley 776 de 2002; Ley 100 de

1993; Decreto 052 de 2017; Decreto 1072 de

2015; Resolución 1111 de 2017

APROBO

REVISO Y VALIDO

INDICADORES

Magda Yurany Trilleras Yara Profesional Apoyo Oficina Planeación y Calidad

CONTROL DE CAMBIOS

CAMBIO

Amira Liévano Ramírez Profesional Universitario Área de Talento Humano

Amira Liévano Ramírez Profesional Universitario Área de Talento Humano

17/06/2015 Se ajusta al nuevo formato y mecanismo de codificación

03/03/2008 Se crea el documento codificado P-GTH-01 y se documenta la caracterización como "MODELO DE GESTION–PERSONAL"
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