
Comunidad Identificar necesidades de Recurso Humano Documentación de contratos de personal legalizados

Entes de legislación, regulación y control Planificar el recurso humano necesario para la corporación Solicitudes de Recurso Humano Interno y Externo

Entes de Control Realizar la descripción de cargos y funciones para funcionarios y contratistas Manual de Funciones y Descripción de Cargos

Administración Municipal Diseñar los planes de trabajo de gestión Humana. Especificaciones de requisitos de los contratistas Procesos Internos

Mesa Directiva del Concejo Asegurar la disponibilidad de recursos para el desarrollo de los planes del proceso Registros del retiro y desvinculación Administración Municipal

Procesos Internos Realizar procesos de inducción de personal nuevo, incluyendo los contratistas. Registros de re-inducción e inducción Comunidad

Ejecutar y hacer seguimiento al plan de capacitación. Registros del programa de salud y seguridad ocupacional Corporados

Ejecutar el programa de inducción y reinducción Planes de gestión humana: Capacitación, inducción y Incentivos Entes de Control

Coordinar y desarrollar el programa de bienestar social  y laboral Registro de plan  incentivos y estímulos Área Metropolitana

 Necesidades de presupuesto

Elaborar los planes de mejoramiento individual, cuando sea requerido Registros de la evaluación desempeño

Políticas de personal del Municipio Tramitar situaciones administrativas: certificaciones laborales, licencias, etc. Planes de mejoramiento individual

Directrices para la contratación coordinar procesos de retiro y desvinculación de personal. Programa de salud ocupacional y seguridad industrial

Especificaciones o requisitos de contratistas Articular con el Municipio el programa de salud ocupacional y seguridad industrial Registros de novedades administrativas

Estructura Organizacional   

Información presupuestal   

Necesidades de ambiente de trabajo   

Necesidades y expectativas del Recurso Humano  

Normatividad aplicable  

Novedades de personal  

PQRSDF registradas 7.1-7.2-7.3-7.5-9.1  

Resultados del desempeño del servidor público 0  

 1.1-4.1-5.2-6.1-7.1  

Reglamento interno y demas disposiciones.  
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ISO 9001:2015

Físicos: Oficinas dotadas, Hardware y Software Comercial, 

Internet, Sala de Reuniones.

CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS
Código: FO-GHU-01

Versión: 05

Proceso: Gestión Humana

Fecha de Aprobación:                       

Febrero de 2025

Humanos: Secretario General, Secretaria General, Apoyo 

Administrativo.

Ambiente de Trabajo: Temperatura Ambiente, Iluminación 

Adecuada, Fuera de Ruido

Este proceso comprende desde la 

identificación de necesidades de 

Recurso Humano  hasta el retiro y 

desvinculación del personal.

Conocimiento: Ver Áreas de conocimiento

Objetivo: 

Brindar  personal idóneo y motivado para 

atender la necesidades de los procesos, 

clientes y partes interesadas, en un clima de 

bienestar y desarrollo para los funcionarios y 

personal de apoyo.

MECI 2014

MIPG 2017

LEGISLACIÓN

Secretario(a) General

Apoyo Administrativo

Responsable:

Gestores: 

Logistica

Financiera y Contable

Gestión Humana

Servicio

Normatividad Alcaldía…

Secretariado

Comunicaciones y Publicidad

Sistemas

Social y Ciencias Políticas

Administrativa

5%

0%

10%

5%

5%

8%

8%

10%

25%

25%

Clientes y partes interesadasPRODUCTOS Y RESULTADOSACTIVIDADESPROVEEDORES

ENTRADAS - INSUMOS

Planear Areas de conocimiento

Normatividad Aplicable

Hacer

RecursosAlcanceEstrategia





Controles Preventivos:

Verificar la actualización de la normatividad

Verificar la autenticidad de la documentación presentada por los candidatos

Revisar y actualizar el manual de funciones

Verificar la actualización de las bases de datos de recursos humanos

Verificar las novedades de nómina y situaciones administrativas

Seguimiento al cumplimiento de los planes de trabajo

Controles Correctivos:

Reprogramar actividades establecidas en los planes y programas

Reprocesar situaciones administrativas y liquidaciones

Matriz ACPM

Resultados de auditorias

 

VER MATRIZ DE RIESGO

Calidad del Proceso de Inducción, reinducción y entrenamiento

Versión: 05

Proceso: 

Fecha de Aprobación:                       

Febrero de 2025
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Secretario(a) General

Gestores: Apoyo Administrativo

CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS

Gestión Humana
Responsable:

Nivel de Satisfacción con el Clima Organizacional

 

FO-GHU-02 Plan de Capacitación FO-GHU-06 Plan de Estímulos e Incentivos

FO-GHU-08 Registro de Asistencia

PR-GHU-01 Capacitación al Personal

 

 

 

 

FO-GHU-10 Necesidades de Capacitación y 

Entrenamiento

PR-GHU-03 Procediemiento de cominicaciones.

 

 

 

 

 

 

Cumplimiento del Plan de capacitación

 

 

  

  

Código: FO-GHU-01

  

FO-GHU-01 Caracterización Gestión Humana

FO-GHU-07 Manual de Funciones y Descripción del Cargo

PR-GHU-02 Induccion, entrenamiento y reinduccion.

 

 

 

 

Descripción del Riesgo / Tipo Riesgo Efectos y ConsecuenciasCausas

Verificar

GESTIÓN DE RIESGOS

Mejoras  Fuentes de mejora

Actuar

Planear

VARIABLE DE CONTROL

CONTROLES

Información Documentada



Resultados de la medición al proceso - Indicadores

Actualización de la matriz de riesgos

Registro de seguimiento del plan de capacitacion

Seguimiento a los planes de mejoramiento 

 

 Actuar


