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	NOMBRE DEL PROCESO:
	ADMINISTRATIVO - GESTIÓN  HUMANA

	OBJETIVO:
	Realizar la gestión de selección y contratación y promover el bienestar y desarrollo de los trabajadores, mediante la implementación de análisis de competencias, planes de capacitación y evaluación de desempeño, que permitan conocer el nivel de competencia laboral, con el fin de mejorar los niveles de productividad y competitividad del talento humano dentro de la organización.

	RESPONSABLE:
	Dueño de proceso de Gestión administrativa (facturación y gestión  humana)

	PARTICIPANTES:
	Lider o auxiliar  administrativa



	PARTES INTERESADAS 
	REQUISITOS DE LAS PARTES INTERESADA

	Procesos del sistema de gestión y el personal que pertenece a cada proceso
	• Cumplimiento en las solicitudes de manera oportuna y con las especificaciones dadas.
• Seguimiento y retroalimentación a los resultados de los indicadores de medición y evaluación.
• Participación en los comités, las capacitaciones programadas y demás actividades de seguimiento.
• Optimización de recursos
• Gestión de autorización de recurso humano
• Participación en actividades de auditorías internas y externas.
• Cumplimiento con los lineamientos del direccionamiento estratégico
• Cumplimiento con los lineamientos de SST
• Cumplimiento de requisitos contables
• Seguimiento al desempeño del personal del área y de todas las áreas reporte de novedades del recurso humano.
• Programar y ejecutar actividades de formación y entrenamiento.
• Programar y ejecutar actividades de bienestar y responsabilidad social 
• Velar por el cumplimiento del reglamento interno y políticas de la organización 
• Medir el desempeño y generar actividades de mejora
• Generación y revisión de nómina 
• Autorizar y realizar pagos de trabajo complementario (horas extras)
• Apoyo y soporte a los demás procesos

	Usuarios y clientes 
	• Personal con actitud de servicio 
• Satisfacción en el servicio 
• Personal competente 

	Prestadores de servicio OPS
	• Cumplimiento de requisitos legales y de seguridad y salud en el trabajo
• Comunicación e interrelación adecuada y oportuna 
• Recepción de quejas, solicitudes y reclamos 
• Entrega de contratos y de requisitos contractuales

	Entes certificadores de normas ISO 9001 Y 45001
	· Cumplimiento de requisitos normativos en gestión humana

	Entidades de control y regulación 
	• Cumplimiento de Requisitos legales de todo tipo, entre los cuales están: cuotas de aprendices, cumplimiento de requisitos estipulado en el código sustantivo de trabajo.

	Comunidad, trabajadores, visitantes y familias
	· Certificaciones de tipo laboral (laboral, cesantías, aprendices SENA, OPS y demás requeridas)
· Que se realice control de los requisitos del sistema de gestión en cuanto a seguimiento, control documental, análisis, evaluación y mejora.
· Cumplimiento de lineamientos de SST
· Fortalecer y garantizar el desarrollo integral de la familia, como núcleo fundamental de la sociedad.
· Cumplimiento de requisitos legales.
· Pagos de nómina y demás valores a devengar
· Gestión de novedades de nomina

	Cajas de compensación, EPS(empresas prestadoras de servicios de salud), ARL(Administradoras de riesgos laborales) AFP (fondos de pensión), entidades de planes exequiales
	• Proporcionar la información necesaria para afiliaciones



	REQUISITOS APLICABLES

	LEGALES
	CLIENTE
	ORGANIZACION
	NORMA ISO 9001
	NORMA ISO 45001

	Matriz de requisitos legales
Sistema de gestión de SST








	Los contenidos en el alcance y los identificados en partes interesadas
Organización 
Legislación 
	Contexto de la organización
Información documentada
Políticas, reglamento de higiene y seguridad
Reglamento interno de trabajo

	4.1 Comprensión de la organización y su contexto
4.2 Comprensión de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
5.1 Liderazgo y compromiso
5.3. Roles, responsabilidades y autoridades en la organización
6.1. Acciones para tratar riesgos y oportunidades 
6.2 Objetivos de calidad y planificación para lograrlos
7.1 Recursos
7.1.2. Personas
7.2. Competencia
7.3. Toma de conciencia
7.1.6 Conocimientos de la organización 
7.5 Información documentada 
9.1.1 generalidades 
9.1.3 Análisis y evaluación 
10. Mejora
10.1 Generalidades
10.2. No conformidad y acción correctiva
10.3 Mejora continua
	5.1.  Liderazgo y compromiso
5.3 No conformidad Acción correctiva y acción preventiva
5.4. consulta y participación de los trabajadores
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.1.3. Requisitos legales y otros
6.1.4 Planificación de acciones
7.1 Recursos
7.1.2. Personas
7.2. Competencia
7.3. Toma de conciencia
7.4. Comunicación 
7.5. Información documentada
9.1 evaluación de desempeño
9.1.1. Generalidades
9.1.2. Evaluación del cumplimiento
7.5.3 Control de la información documentada
10.1. Generalidades
10.2. No conformidad y acción correctiva
10.3 Mejora continua



	PROVEEDORES
	ENTRADAS
	PHVA
	ACTIVIDADES
	SALIDAS
	CLIENTES

	ESTRATEGICO Y COMERCIAL

GESTION DE MEJORA Y CONTROL DOCUMENTAL

CATERING

ADMINISTRATIVO 
SST

CLIENTE HOSPITAL

ENTIDADES DEL ESTADO

LEGISLACION 

PACIENTES

PROVEEDORES
	· Lineamientos corporativos
· Necesidades de personal
· Disposiciones de HSEQ
· Documentación controlada
· Requisitos contractuales
· ISO 9001-ISO 45001
	P
Determinar Procedimiento para la gestión humana
Determinar perfiles y funciones del personal 
Determinar mecanismos de evaluación de desempeño y de bienestar

H
Hacer entrega de las funciones y responsabilidades del cargo
Programar la inducción al cargo
Hacer entrega de los elementos y puesto de trabajo necesarios para la ejecución de sus funciones
Presentarlo ante el equipo de trabajo
Implementación de programa de exámenes médicos basado en profesiograma y gestión de contratación 
Desarrollo de programa de rse y bienestar
Determinar necesidades de formación en las funciones propias de su cargo
Gestión y desarrollo del programa psicosocial y de bienestar
Determinación e Implementación de las actividades contempladas para controlar cuestiones internas, cuestiones externas y riesgos
Determinar la información documentada del proceso
V 
Verificar perfiles de personal 
Realizar Evaluación de desempeño
Realizar medición y análisis de indicadores de gestión 
A
Determinar acciones, Gestionar cierre y hacer seguimiento de hallazgos encontrados en inspecciones, auditorías y demás fuentes
	· Personal contratado ajustado a perfiles y con inducción y entrega de funciones y responsabilidades
· Capacitación del personal
· Resultados de desempeño del personal
· Planta de personal óptima y en bienestar
· cuestiones internas, cuestiones externas y riesgos
· Acciones de mejora 
	ESTRATEGICO Y COMERCIAL

GESTION DE MEJORA Y CONTROL DOCUMENTAL

CATERING

ADMINISTRATIVO 
SST

CLIENTE HOSPITAL

ENTIDADES DEL ESTADO

PACIENTES

LEGISLACION 

PACIENTES

PROVEEDORES



	INDICADORES DEL PROCESO

	INDICADORES DE GESTION
	Descripción
	meta
	periodicidad

	Cumplimiento de metas de  indicadores del programa de capacitación
	% de cumplimiento de metas de  indicadores del programa de capacitación
	90%
	Trimestral

	Presencia de casos de acoso laboral
	No. de casos de acoso laboral identificados en el periodo
	0
	Semestral




	RECURSOS
	INFORMACION DOCUMENTADA RELACIONADA

	Oficina y equipo de cómputo con acceso a internet.
Línea telefónica 
Actualización permanente en estándares y normatividad
Determina el Presupuesto para la asignación de recursos
Espacio para actividades de capacitación 
	SGI-GME-FOR-001 LISTADO GENERAL DE DOCUMENTOS 
SGI-GME-FOR-015 MATRIZ Y CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS
SGI-EST-FOR-006 MEDICION DE INDICADORES EFICACIA SGI



	CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN

	Fuentes generadoras del proceso
	Acciones de mejora (correctivas, preventivas) generadas.
Casos de éxito o fracaso en la gestión del riesgo.
Actualizaciones procedimentales y de programas
Programa de capacitación, bienestar y RSE
Evidencias de la participación y evaluación de capacitaciones
Diagnósticos riesgo psicosocial
Requeridos por la normatividad legal
Bases de datos e información de contratación del personal
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