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ENTRADA SALIDA 

 
PROCESO 

-VINCULACIÓN O CONTRATACIÓN DE 
PERSONAL. 
-NOMINA Y NOVEDADES 

-INFORME DE  EJECUCIÓN PLAN DE 
CAPACITACIÓN, INDUCCIÓN Y 
REINDUCCIÓN Y BIENESTAR. 

-SISTEMA INTEGRADO DE 
SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 

 -MANUAL DE FUNCIONES.  
-MAPA DE RIESGOS DEL PROCESO. 
-RESULTADO INDICADORES E 

INFORMES DE  GESTIÓN 
-CERTIFICACIONES 

-HOJAS DE VIDA ACTUALIZADAS 

-REVISAR CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES DE 
CAPACITACIÓN, INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN. 
SELECCIÓN DE PERSONAL,  BIENESTAR Y 
ELSISTEMA INTEGRADO DE SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL TRABAJO, VERIFICAR EL 
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS Y TERMINOS 
EN LA CONTRATACIÓN DE PERSONAL, 
 APLICAR MECANISMOS PARA EL 

SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN DEL PROCESO. 
CUMPLIMIENTO AL CÓDIGO E ÉTICA Y BUEN 
GOBIERNO 

 

- DISEÑAR  LOS PLANES DE: CAPACITACIÓN, 
INDUCIÓN Y REINDUCCIÓN, BIENESTAR Y 
ELSISTEMA INTEGRADO DE SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL TRABAJO. -DEFINIR 
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, 
AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.  

-DEFINIR Y AVALAR NECESIDADES Y 
REQUERIMIENTO DE PERSONAL. 

-PLANES DE MEJORAMIENTO, ACCIONES 

PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y DE MEJORA. 
 
-AJUSTAR Y ACTUALIZAR MANUALES, 
PLANES Y  ESTUDIAR  LOS  REQUERIMIENTOS 

DE PERSONAL PARA ATENDER 
CONTINGENCIAS Y NOVEDADES. 

-NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE. 
-REQUERIMIENTO  DE  PERSONAL 

(VACANTES, NOVEDADES Y 
CONTINGENCIAS, 
-NECESIDADES DE CAPACITACIÓN,  

- PANORAMA DE FACTORES DE 
RIESGOS. 
-DIAGNÓSTICO OCUPACIONAL  

 -INFORMES DE AUDITORIA 
INTERNAS Y EXTERNAS 
 

 

INTERNOS:  
TODOS LOS PROCESOS. 
EXTERNOS: 
ENTES REGULADORES Y DE 
CONTROL 
 
INTERNOS: 
TODOS LOS PROCESOS 
 
 

 
 
SISTEMA DE GESTION DE 
CALIDAD NTCGP 1000 Y MECI. 
SISTEMA INTEGRADO DE 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL 
TRABAJO 
NORMATIVIDAD LEGAL 

VIGENTE 

 

 

 
 
RECURSOS HUMANOS, 
FINANCIEROS, 
TECNOLOGICOS, FISICOS, 
INFRAESTRUCTURA Y  
EQUIPO DE OFICINA 
 

 
 
% CUMPLIMIENTO PLAN  DE 
CAPACITACION  
% CUMPLIMIENTO  PLAN  BIENESTAR    
% CUMPLIMIENTO  PLAN   INDUCCIÓN 
Y REINDUCCIÓN 
% CUMPLIMIENTO SISTEMA 
INTEGRADO DE SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO 
EFICIENCIA LABORAL POR PROCESO 
MISIONAL 
 

PROVEEDORES DOCUMENTACIÓN RECURSOS INDICADORES  
 
EXTERNOS: 
ENTES REGULADORES Y DE 
CONTROL 
 
INTERNOS: 
TODOS LOS PROCESOS 
 
 

CLIENTES 

-DESARROLLAR PLAN DE CAPACITACIÓN, 
INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN. SELECCIÓN DE 
PERSONAL, BIENESTAR, ELSISTEMA 
INTEGRADO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO , CONTRATACIÓN DE PERSONAL, 
ELABORAR NÓMINAS Y NOVEDADES DE 
PERSONAL, GESTIONAR AFILIACIONES DE 
PERSONAL A LA SEGURIDAD SOCIAL, 

ELABORAR CONSTANCIAS Y 
CERTIFICACIONES, LABORALES,  REVISAR Y 
ACTUALIZAR HOJAS DE VIDA. 


