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NOMBRE DEL PROCESO

GESTION HUMANA Y ADMINISTRATIVA

LIDER DEL PROCESO

Coordinador Administrativo y Financiero

OBJETIVO GENERAL DEL PROCESO

Mantener el talento humano idéneo para ejecutar las actividades requeridas por el Canal

ALCANCE DEL PROCESO

El proceso comprende desde la determinacion de los cargos necesarios para el funcionamiento del Canal, hasta la|
seleccién, vinculacién y mantenimiento del recurso humano de la entidad

FUENTE ENTRADA ACTIVIDADES DESCRIPCION SALIDA DESTINO RESPONSABLE DOCUMENTACION APLICABLE REGISTROS
Gerente y . - Mecanismo mediante el cual se Gerente y GH-PRO-05 Perfil de cargos
coordinadores de Manuales de funciones y DETERMINACION establece los requisitos necesarios de Perfil de cargos coordinadores de | Asistente Administrativa GH-PRO-09 Manual de funciones y Perfil de cargos
" requisitos PERFIL DE CARGOS < :
area los cargos area competencias
GH-PRO-07 Seleccién y Vinculacion de
Personal Anélisis de hoja de vida Entrevista (GH-
Gerente y SELECCION Y Anélisis de hg!as d.e vida 'y 9ntrev|s!a ) Gerente y Cogr.dlna(?Or HoJa de vida ) FO’RTM) )
- . % para verificar informacién y Personal seleccionado N Administrativo y Perfil de cargo Pruebas psicolégicas Registro de
coordinadores de Memorando interno VINCULACION DE o i coordinadores de N N i i
area PERSONAL cumplimiento de requisitos para y contratado area financiero y Auxiliar CbP seleccion (GH-FOR-07)
contratacion de personal Administrativa GH-FOR-07 Registro de seleccién Documentacién requerida para ingreso
GH-FOR-11 Entrevista vinculacién de de personal
_ _ personal
INDUCCION ¥ Dar a conocer a la persona vinculada la Persona con Area en la cual se Manual de induccion Registro de induccién y entrenamiento
Persona vinculada Persona vinculada ENTRENAMIENTODE | £ las func?ones el personal. | conocimiento de la desempefia la Asistente Administrativa GH-FOR-09 Evaluacion induccion gGH—FOR—OQ Evaluacli/én induccion
PERSONAL P ! Yy elp ) empresa y el cargo persona vinculada GH-FOR-04 Listas de chequeo hojas de vida

Funcionarios de las
diferentes areas

Perfil de cargos
Manual de evaluacion de
desempefio y competencias

EVALUACION DE
COMPETENCIAS

Proceso cualitativo que valida el
cumplimiento de los requisitos
necesarios para garantizar la
competencia del personal

Gerente y
coordinadores de
area

Personal evaluado

Asistente Administrativa

GH-PRO-05 Perfil de cargos
GH-PRO-25 Evaluacion de competencias
personal en misién
GH-FOR-37 Evaluacion de competencias

Formato de evaluacién de competencias
(GH-FOR-37) Informe resumen

Leyes y decretos

Modelos de programas de
Seguridad y Salud en el
Trabajo, panorama de

PROGRAMA DE
SEGURIDAD Y SALUD

Documento escrito donde se especifica
las pautas y actividades a realizar que
garanticen un ambiente de trabajo

Programa

. Planta de personal
implementado P

Asistente Administrativa

Panorama de riesgos.
Reglamenteacién legal vigente.
Disposiciones internas.
GH-PRO-01 Matriz de requisitos legales
GH-PRO-02 Matriz de identificacién de
peligros SGSST
GH-PRO-03 Plan anual de trabajo en SST
GH-PRO-04 Matriz de EPP
GH-PRO-15 Identificacion de peligros,
valoracion de riesgos y determinacion de

Cronograma de actividades
Informes SST
GH-FOR-25 formato inspeccion de
extintores
GH-FOR-26 inspecciones general
planeada
GH-FOR-27 Inspeccién de estado y uso
de EPP
GH-FOR-28 Entrega y devolucion de
amés
GH-FOR-29 Inspeccién de equipos de
emergencia
GH-FOR-30 Inspeccién de herramientas

Funcionarios de las

de competencias

Desarrollo de actividades para mejorar

Plan de capacitacién

Coordinador
Administrativo y

GH-PRO-06 Evaluacién de competencias y

riesgos EN EL TRABAJO optimo controles‘ manuales y m‘ecénicas
GH-PRO-16 Identificacion de requisitos GH-FOR-31 Inspeccion de equipos de
legales trabajo en alturas
GH-PRO-23 procedimiento de rescate en [ GH-FOR-32 Lista de chequeo botiquines
alturas GH-FOR-33 Lista de verificacién para
GH-PRO-24 Programa de proteccion y trabajo seguro en alturas
prevencion contra caidas y trabajos en alturas| GH-FOR-34 permiso para trabajo en
GH-PRO-27 matriz de roles y alturas
responsabilidades GH-FOR-35 reporte de actos y
condiciones inseguras
GH-FOR-41 Acta de entrega de
elementos de SST
TeTar T

Plan de capacitacion

diferentes areas Nece5|e!ad<_e§ de CAPACITACION la competencia del personal vinculado implementado Funcionarios financiero y Auxiliar Plan de qumaclon s GH-FOR-36 Evaluacion de capacitacion
capacitacion. L GH-FOR-36 Evaluacion de capacitacion
i et Administrativa
Procedimiento cualtitativo que busca
identificar el grado de satiscaccion del .
Euncionarios de las Resultatados de encuesta MEDICION DE personal al interior de la empresa Valoracion del nivel de Gerente. Disposiciones legales Informe de Saiﬁ:ﬁgon del cliente
- - - SATISFACCION DEL |relacionados con: Contenido del trabajo, | satisfaccion del cliente| Coordinadores de Asistente Administrativa GH-FOR-38 Encuesta de satisfaccion del . o
diferentes areas anterior. . A GH-FOR-38 Encuesta de satisfaccion
CLIENTE INTERNO trabajo en equipo, estimulos, interno Area cliente interno

condiciones de trabajo, condiciones de
bienestar y comunicacién

del cliente interno
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encuesta de
satisfaccion del

clianta intarnn

Cronograma de plan de

. N PLAN DE BIENESTAR
bienestar anterior

Desarrollo de actividades de generacion
de ambiente laboral 6ptimo

Plan de bienestar
implementado

Funcionarios

Coordmador
Administrativo y
financiero y Auxiliar
Administrativa

Disposiciones legales. Disposiciones internas

Plan de bienestar

PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL

Programa de Gestion

Todas las Areas Documental y TRD

TRD y Programa de
Gestién Documental
aprobado

Desarrollo de actividades para la
conservacién del archivo de la Entidad

Funcionarios

Disposiciones legales. Disposiciones internas
GH-PRO-10 Programa de gestién documental
GH-PRO-11 Reglamento Interno de Gestién
Documental
GH-PRO-12 Eliminacién documental
GH-PRO-17 Modelo de requisitos para
gestion de documento electrénico
GH-PRO-19 Glosario de términos
GH-PRO-20 Conservacion documental total
GH-PRO-21 seleccion documental
GH-PRO-22 Digitalizacién documental

Asistente Administrativa

PGD
Reglamento Interno de Gestién
Documental Eliminacién Documental
TRD
GH-FOR-06 Préstamo de documentos
GH-FOR-13 Designacion de series y
subseries
GH-FOR-14 Cuadro de clasificacién
documental
GH-FOR-15 TRD
GH-FOR-16 Hoja de control
GH-FOR-17 Acta de eliminacién
GH-FOR-18 Formato Unico de inventario
documental archivo de gestion
GH-.FOR-19 Formato Gnico de
inventario documental transferencias
documentales
GH-FOR-20 préstamo de documentos
GH-FOR-21 Control préstamo
documentos areas productores
GH-FOR-24 Lista de chequeo para

REQUISITOS NORMATIVOS

1ISO 9001

MECI

Modulo de control o aspecto

POLITICAS DE GESTION Y DESEMPENO

Numeral Descripcion Componente Elemento Elemento Vinculado MIPG-MECI
Transversal
7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos Acuerdos, compromisos o protocolos éticos
— — Talento Humano
7.1.6 Conocimientos de la organizacién Desarrollo del Talento Humano
7.2 Competencia Planes, programas y proyectos
10 Mejora Modelo de Operacién por Procesos
10.1 Generalidades Direccionamiento Estratégico Estructura Organizacional Ambiente de Control
10.2 No conformidad y accién correctiva Control de Planeacion y Gestion Indicadores de Gestion
10.3 Mejora continua Politicas de Operacién

3. Talento humano

4. Integridad

S TTAITSPATETCTa Y atTESU & T MTOTTTaTTOTT PUDTCE Y TUCTTe COTTa Ter
corruncian

Administracion de riesgos

Politicas de administracion de riesgos

Contexto Estratégico

Indentificacion del riesgo

Andlisis y valoracion del riesgo

Evaluacion de riesgos

14. Gestién del conocimiento y la innovacién

15. Gestién documetal

Autoevaluacién Institucional

Autoevaluacion de Control y Gestion

Actividades de control

Control , evaluacién y seguimiento

16. Gestion de la informacién estadistica

Auditoria Interna

Auditoria de Gestion

Planes de Mejoramiento

Institucional (Por procesos)

Actividades de Monitoreo

17. Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional

18. Control interno

Eje transversal de informacién y Comunicacion

Informacién y comunicacion

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

Descripcion

Motivo del cambio

Responsable

Fecha de modificacion

Nueva Version

Se hace actualizacion del logo: De acuerdo con el manual de comuicaciones
institucional y habiendose cambiado hace poco el logo de la institucién se
realiza este cambio.

Control de cambios en el documento: Se adiciona este seguimiento a los
cambios en cada uno de los documentos, para contar con la trazabilidad de lo
realizado en cada version.

Adiciéon de requisitos normativos: Se adicionan requisitos normativos,

Actualizar logos e introducir ajustes al formato con el control de|
cambios y los requisitos normativos

calidad, Control Interno y politicas de gestion y desempefio

Coordinador del area Administrativa y Financiera

Junio de 2022
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