E. Municipal de Soacha

Julic César Pefaloza

ESE MUNICIPAL DE SOACHA JULIO CESAR PENALOZA

MACROPROCESO: APOYO

PROCESO: GESTION HUMANA'Y SST

CARACTERIZACION DE PROCESOS TALENTO HUMANO SST

CODIGO: AP-GHS-15/16-CR-001

VERSION: 01

6/8/2025

1. NOMBRE DEL MACROPROCESO:

Apoyo

2. RESPONSABLE DEL MACROPROCESO:

Subgerencia Administrativa y Financiera

3. NOMBRE DEL PROCESO

Gestion Humana y SST

4. RESPONSABLE DEL PROCESO:

Lider de Talento Humano - Lider Seguridad y Salud en el Trabajo

7. OBJETIVU DEL PRUCESU T Geslionar el talento Numano y 1a S
institucional, la normatividad vigente y apoyando el cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)

€guaad y Sald en el rapajo (SSTJ,

5 €T DIENESTar, Capacitacion, el

TIeNto, y 4eSarfolo ae U6 T0S SETVIAoTes Y

asT como 1a p

EVENCION Y CONMToT a6 Mesgo:

©N conerencia con 1a mision

de sede, coordinadores de area y lideres de proceso, Tt

8. ALCANCE DEL PROCESO: Este proceso aplica a todos los funcionarios y contratistas, proveedores y demas personas que presten servicios dentro de las instalaciones o en representacion de la E.S.E, sin distincion de tipo de vinculacion o sede de operacion. Desde la planeacion de necesidades de
personal, seleccion, vinculacion, induccion, capacitacién, entrenamiento, evaluacion del desemperfio, bienestar laboral y SST, hasta el retiro y seguimiento a condiciones laborales, aplicable a todos los servidores publicos y contratistas de la E.S.E.

Minist

de Salud y Pr

Y
dependencias locales, Procuraduria y Contraloria General, EPS y entidades prestadoras de servicios de salud, Proveedores, Comunidad y usuarios del servicio de salud. Todos los Lideres de Procesos, Colaboradores en general, Usuarios, Entidades Gubernamentales y Entes de Control.

de Gobierno,

9. PARTICIPANTES DEL PROCESO: Junta Directiva, Gerente General, P\aneaclon y Gestion Interna, Subgerencla de Servicios de Salud, Subgerencia Administrativa y Financiera, Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), Comité de Convivencia Laboral (COCOLAB), Brigadas de Emergencia, Jefes
j i teccion Social, Ministerio del Trabajo, ARL (Administradora de Riesgos Laborales), Superintendencia Nacional de Salud, Secretarias de Salud (municipal, depar i

y otras

10. ENTRADAS
10,1. PROVEEDORES O PARTES

INTERESADAS
Interno:

Junta Directiva
Gerente General

Jefe de Oficina Asesora de
Planeacion y Gestion Interna
Subgerencia de Servicios de Salud
Subgerencia Administrativa y
Financiera

Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo (COPASST)
Comité de Convivencia Laboral
(COCOLAB)

10,2. NORMATIVIDAD RELACIONADA

Xterno:
Constitucion Politica de Colombia — Art. 25, 49, 53
y 95 (derecho al trabajo digno y a la salud)
Talento Humano

Ley 1010 de 2006 — Prevencion, correccion y
sancion del acoso laboral.

Ley 909 de 2004 — Empleo publico, carrera
administrativa y gerencia publica.

Ley 1952 de 2019 — Nuevo Cédigo General
Disciplinario (régimen disciplinario servidores
publicos).

Ley 4 de 1992 — Marco general de salarios y

del sector publico

Brigadas de
Todos los Procesos Estrategicos,

Misionales, de Apoyo, De Gestion y
Control, Gestion de calidad y Mejora
continua
T contratistas

Decreto 612 de 2018 ~ Adopta oficialmente el
MIPG en todas las entidades pblicas, integrando
los sistemas de gestion y desarrollo
administrativo

Resolucion 3100 de 2.019 "Por el cual se definen

Externos:

Presidencia de la Reptiblica
Contraloria Municipal de Soacha
Alcaldia Municipal de Soacha
Secretaria de Salud de Soacha
Ministerio de Salud y Proteccion
Social

Ministerio de Trabajo
Superintendencia Nacional de Salud
de Gobiemno, Educacion
y otras dependencias locales
Procuraduria y Contraloria General
EPS y entidades prestadoras de
servicios de salud

Comunidad y usuarios del servicio
de salud

ARL (Administradora de Riesgos
Laborales)

Caja de Compensacion Familiar

10,3. DOCUMENTO

Plan Estratégico Institucional
Plan Operativo Anual (POA)

Plan de Gestion Gerencial

Manual de funciones y perfiles del cargo

los procedimientos y condiciones de inscripcion
de los prestadores de servicios de salud y de
habilitacion”

Resolucion 2013 de 2022 (Funcion Publica) —
Lineamientos de capacitacion y bienestar social
para servidores publicos.

Gula del MIPG — DAFP — Lineamientos técnicos y
metodologicos para su implementacion.

ssT
Ley 9 de 1979 — Cddigo Sanitario Nacional (bases
de salud ocupacional)

Ley 1562 de 2012 — Modifica el Sistema de
Riesgos Laborales y convierte el programa de
salud ocupacional en SG-SST.

Ley 1616 de 2013 - Salud mental (aplicable a
entornos laborales).

Decreto 1072 de 2015 — Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo (Libro 2, Parte
2, Titulo 4, Capitulo 6: SG-SST).

Resolucion 0312 de 2019 — Estandares minimos

Guia del MIPG — DAFP —

Guias y protocolos del Ministerio de Salud/Trabajo, estudios sectoriales, resultados de

encuestas de clima laboral.

GTC 45
NTC ISO 45001

11. ACTIVIDADES DE TRANSFORMACION TENER EN CUENTA LAS

INTERACCIONES

P - Actividades Planear:
Identificar normas y definir criterios para la implementacion y cumplimiento en los

procesos
Formular politicas de talento humano

Formular los planes Anuales de Talento Humano

Formular los indicadores del proceso de Gestion Talento Humano

Disefiar y desarrollar Plan de Gestion de Seguridad y Salid en el Trabajo y asignacion
de recursos.

Definir roles y responsabilidades de SST para los diferentes cargos de la entidad.
Formular Plan de Capacitacion, induccion, reinduccion y Bienestar desde talento
humano

Formular Politicas de SST

Disefiar el Plan de capacitacion, promocion y prevencion.

Formular evaluacion inicial del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.
Identificacion, evaluacion y valoracién de los riesgos y los peligros

Definir y actualizar la politica y objetivos de seguridad y salud en el trabajo.
Identificar y analizar los riesgos asociados al proceso.

Formular programa de inspecciones

Formular Programa de Vigilenacia Epidemologica

Formular Plan estrategico e seguridad vial.

Formular Programa de estios de vida saludable y de prevencion de consumo de
sustancias psicoactivas

Formular Planes de emergencias y contigencias

Formular politicas, procedimientos y documentos en general del SGSST

12. SALIDAS
12,1. DOCUMENTO

Normas identificadas y proyectadas
Politicas de Gestién del Talento Humano (Procedimientos, Circulares
y Resoluciones)

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Distribucion de la Planta de Personal

Plan Estratégico de Talento Humano

Plan Anual de Vacantes y Plan de Prevision de Recursos Humanos,
Plan Institucional de Capacitacion

Plan de Bienestar Laboral e Incentivos

Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo,

Evaluacion y medicion del Desemperio Laboral

Matriz de peligros y riesgos

Politica y objetivos

Matriz de Roles y responsabilidades de SST.

Plan de capacitacion de temas de SS

Evaluacién inicial de SST

Politica de prevencion del acoso labora

Politica de prevencion del alcohol, cigarrillos y drogas

Politica de seguridad vial

12,2. CLIENTES

Internos: Junta Directiva,
Gerente General,
Subgerencias, Oficina de
Planeacion, colaboradores
Externos: Usuarios del
servicio, ARL, EPS,
organismos de control,
proveedores de capacitacion,
comunidad.

del SG-SST para

para provision del cargo

y
Resolucion 2404 de 2019 — C

H - Actividades Hacer:

Verificacién de Estudios y Experiencia
Acto de

Externos:

e Guias y prolocolos del Ministerio de Salud/Trabajo, estudios sectoriales, resultados de el personal o de libre y remocién Organismos de regulacion,
y debrigadasde [ Anual de Vacantes y Plan de Prevision de Recursos Humanos H V- Actividades Verificacio Tablero e Indicadores con resultados Externos:
Resolucion 1401 de 2007 — de Guias y protocolos del Ministerio de Salud/Trabajo, estudios sectoriales, resultados de Realizar el a la ejecucion de actividades de los Planes de Gestion de Necesit de mej i i i Organismos de regulacion,
incidentes y accidentes de trabajo Sistema Integrado de Planeacién y Gestién v A~ Actividades Actuar: Reporle de avance y descripaion de evidencias Externos:
Resolucion 4502 de 2012 — Comité de Guias y prolocolos del Ministerio de Salud/Trabajo, estudios sectoriales, resultados de Identificar e planes de (Acciones tivas, correctivas y Matriz de riesgos actualizada Organismos de regulacion,
A

HUMANOS Profesionales de Gestion Humana (especialistas en reclutamiento, capacitacion, bienestar), Profesional en SST (médicos, 14,1 TIPO INDICADOR 14,2 NOMBRE DEL INDICADOR [14,3 FORMULA OPERACIONAL DEL 14,4 FRECUENCIA DE _[14,5 UNIDAD DE | 14,6 METAS DEL
TECNOLOGICOS Sistemas de de RRHH y SST (software de nomina, base de datos de personal, intranet), equipos de Eficiencia ESE con plan e ges(ion del resgo|No De recibidas Trimestral Numero 6
FISICOS Oficinas equipos de oficina dotacion al personal de planta (Chagueta, Carnet, Camisa, Eficiencia % Gel plan de (NGmero actividades porcentaje 700
FINANCIEROS p para ejecucion de planes de talento humano y prestaciones sociales, formacion y Efectividad Indicador del Plan de_[Numero d realizadas] numero | Semestre porcentaje 50
Erectividad Indicador de ;;amc.pamon de Numero de particpantes que asisten/ numerode | . porcentale 100
Total de tems Cumplidos de os indicadores de
Operativo Indiciador de Estructura estructura / Total de ltems a eva\uar delos Trimestral porcentaje 100
indicadores de estructura *
Total de tems Cumplidos 5 s eicadores
Operativo Indicador de Proceso Proceso / Total de ltems a evaluar de los Trimestral porcentaje 100
indicadores de Proceso * 100
Total de fems Cumplidos de os indicadores de
Operativo Indicador de Resultado Resultado / Total de Iltems a evaluar de los Trimestral porcentaje 100
de Resultado
5. MPACTOS AMBIENTALES
Agotamiento del recurso Agotamiento de los recursos FROCESOS ESTRATEGICOS:
Ejecucion y Ge procesos TRelaciones laborales. T s Contaminacion delrecurso fidico _[G auditiva estratégico,
Clasificacion del Riesgo |Daios a activos fijos/ eventos externos | | C del C del recurso hidrico FROCESOS MISIONALE:
|Fallas tecnoldgicas i | Contaminacién al recurso aire Consulta externa, promocién y




[identificacien de Impacto Economico o presupuestal 17. RIESGOS LABORALES prevencion, apoyo diagnéstico, apoyo
Procesos 17,1 Fisico Ruido (impacto intermitente y terapedtico, PIC, TAB
Factor de Riesgo [Tatento Humano [Evento Externo IDENTIFICACION DE |Psicosocial [c: fsticas de la n del| PROCESOS APOYO:
[Tecnologia [ PELIGROS Y. Biomecanicos [Gestion organi (estiode | PROCESOS DE EVALUCION

VERSION ANTERIOR

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Primera 8/7/2021 Creacion documento

Modificacion:

Actualizacion matriz de riesgos ocupacionales de cargos/actividades 2022. e imagen de perfiles de riesgos laborales en el instructivo
Segunda 111212022 .

Descripeion Recursos y Medicion y Seguimiento en el instructivo.

Ajuste en la imagen de factores de riesgos en el instructivo.

‘Actualizacion de version y codficacion
Tercera 6/8/2025 Actualizacion de riesgos y cambio de formato

6n de

ELABORADO POR:

LIDER DE GESTION DOCUMENTAL - LIDER DE CALIDAD

REVISADO POR:

LIDER DE CALIDAD

APROBADO POR:

GERENTE
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