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OBJETIVOS: 

ALCANCE: 

LIDER DEL PROCESO: 

RESPONSABLES

PROVEEDOR ENTRADAS SUBPROCESO SALIDAS USUARIO

SIGC 
Planeación Institucional 

Plan de Desarrollo
Mapa de Procesos 
Políticas Institucionales

GESTION DE TALENTO 

HUMANO 

NOMINA Y LIQUIDACIONES

Plan operativo del Área

Procesos de Direccionamiento
Talento Humano 
Auditoria de Control, Gestión y 
evaluación

Sistema Integrado de 
gestión y calidad

Procesos y procedimientos  
Documentación SIGC 
Manual de Calidad 
Mapa de Procesos 
Estándares de Calidad 
habilitación y Acreditación 
Programa MECI 

GESTION DE TALENTO 

HUMANO 

NOMINA Y LIQUIDACIONES

Procesos
Procedimientos Manuales
Guías
Protocolos, Instructivos
Formatos.
Folletos 
Políticas 

Talento Humano 
SIGC 
Auditoria de control y de gestión 
Entidades de  vigilancia y control 

Coordinador de Talento Humano 

Gerencia, Subgerencia Administrativa, Asistentes Administrativos, Coordinador de Talento humano

Actividades Claves

Definición del Plan Operativo 

Estandarización de documentos, procesos y 
procedimientos 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE CALIDAD 

CARACTERIZACION DE PROCESOS 

*Desarrollar integralmente el Talento Humano vinculado al  Hospital Regional de Duitama, en pro del mejoramiento continuo, la satisfacción personal y el desarrollo institucional  bajo 
los mejores índices de calidad y eficiencia que permitan contar con el personal idóneo y competente para atender la misión y funciones de la Entidad.
*Realizar las acciones tendientes a mantener servidores públicos y prestadores de servicios, concientes de la importancia de los valores morales y organizacionales, competentes en 
la prestación de los servicios de salud, comprometidos con el estado, la sociedad, con la institución y con su propio bienestar y desarrollo. 

Desde la selección,  vinculación, desarrollo,  bienestar laboral, evaluación  el desempeño hasta la  desvinculación laboral de los servidores publicos y prestadores de servicios de la 
ESE Hospital Regional de Duitama 

APOYO

TALENTO HUMANO 

Talento Humano 
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•Plan estrategico 
•Directrices 
•Politicas 
•Necesidades de capacitación
•Necesidades  de estimulos y 
beneficios 
•Solicitud de personal
•Listados de vacantes
•Listas de elegibles
•Disponibilidad    Presupuestal
•Nuevos servidores públicos 
o prestadores de servicios
•Diagnostico de necesidades 
del cliente interno
•Diagnostico de necesidades 
de capacitación, estimulos y 
actividades de bienestar 
laboral.
•Hojas de Vida y soportes
•Quejas, Reclamos y 
Sugerencias
•Requerimientos de la CNSC
•Manual dde funciones, 
requisitos y competencias 
laborales

Gestión del Talento 
Humano

•Plan Operativo Talento 
Humano 
•Politicas de Gestión de Talento 
Humano 
•Vinculacion de servidores 
públicos
•Desvinculación de servidores 
Públicos
•Programa de capacitaciones
•Programa deinduccion y 
reinducción
•Evaluacion del desempeño
•Resoluciones de 
nombramiento, acta de 
posesión. 
•Hojas de vida actualizadas

•Listas de turnos
•Novedades de turnos 
(incapcidades, permisos, 
licencias no remuneradas)
•Solicitudes de liquidación
•Solicitudes de certificaciones 
laborales
•Solicitudes de certificaciones 
de ingresos
•Solicitud de actos 
administrativos (resoluciones, 
proyectos de acuerdo)
•Derechos de petición
•Solicitud de factores 
salariales para pensión
Solicitud de servidores 
públicos, trabajadores 
oficiales ó entidades de 
pension
Solicitud de proyección de 
aportes patronales

Nomina y liquidaciones

•Actos adminIstrativos de 
liquidación
•Nominas, volantes de pago
•Certificados DIAN
•Certificados laborales
•Actas de conciliación de 
aportes patronales
•Estudios de identificación de 
necesidades del cliente interno
•Estudios de planeación de 
recurso humano
•Formatos CLEPS  diligenciados
Proyecto de acto administrativo

Elaboración Plan Operativo Programa Talento 
Humano 
Selección y vinculacion de personal
Desvinculación
Inducción
Reinducción
Capacitación del Talento Humano 
Implementación  del plan de Estimulos y beneficios
Evaluación del desempeño
Administración y custodia de hojas de vida
Identificacion de necesidades del cliente interno 
(encuestas, Buzon de sugerencias, solicitudes, 
permisos)
Custodia de hojas de vida y revision de requisistos de 
hoja de vida
Actualización de Manual de funciones y competencias 
laborales. 
Administración de carnetización de personal 

Nominas y liquidaciones
Actos Administrativos
Saneamiento de Aportes Patronales
Elaboración de formatos 1,2,3, segun normatividad 
vigente, para acceso a  estudio de pension
Programación de vacaciones 
Elaboración de certificados de funcionarios
Elaboración de proyectos de acuerdo
proyeccion y solicitud de aportes patronales para la 
seguridad social de servidores públicos

•Gerencia
•Junta Directiva
•Jefes de Unidades 
Funcionales
•Servidores Públicos
•Prestadores de servicios
•Gestion Juridica
•Presupuesto
•Habilitación 
•Acreditación 
•Auditoria de la calidad
•Secretaria de Salud de 
Boyacá 
•Departamento Adtivo de 
la Función Pública (DAFP)
•Comisión Nacional del 
Servicio Civil (CNSC)
•Entidades 
Administradoras de 
pensiones
•Ministerio de Hacienda
•EPS
•ARL
•Usuarios 
•Control interno 
•Todos los procesos de 
Direccionamiento, 
misionales, apoyo y 
evaluación. 
•Aspirantes
•Cooperativas 

•Gerencia
•Jefes de unidad Funcional
•servidores públicos y 
•Prestadores de servicios
•Entidades de control DAFP, 
•Contraloria.
•Minsiterio de Salud
•EPS,  AFP, ARL
•Secretaria de Salud de Boyacá
•Revisoria Fiscal 

 •Control interno 

2



Auditoria de control y 
Gestión 

Informes de Auditoria 
Acciones preventivas y 
correctivas de mejora 
Plan operativo anual
lan de desarrollo
Buzon de sugerencias
Diagnostico de necesidades 
del cliente interno

GESTION DE TALENTO 

HUMANO 

NOMINA Y LIQUIDACIONES

Planes de Mejora 
Segumiento de Plan de Mejora 

Auditoria de control y gestión 
Gerencia 
Entes de Control 

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

CARGO 
Coordinador de  Talento 
Humano 

COMITÉ DE CALIDAD GERENTE 

NOMBRE Angela Manrique ALEXANDER MESA ROMERO 

FIRMA

FECHA 1 de junio de 2013 31 de Enero de 2014

VERSION No FECHA DE APROBACIÓN 

00 31 de enero de 2014

Coordinador de Calidad Emerson Francisco Gonzalez Cardozo

Caracterizacion de proceso Talento Humano 

Jefe de Control Interno Maximino Cristancho Torres INVITADO 

CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

semestral

Total de OPS No total de OPS semestral

Asesora Desarrollo Organizacional Libia viviana Fonseca Guzman 

Subgerente Cientifico Flor Alicia Cardenas 

Subgerente Administrativo Armando Tibaduiza Vargas 

% de horas contratadas
No de horas contratadas por servicio/ No total de horas requeridas por 
servicio *100

Anual

Comité Directivo de Calidad

Gerente Alexander Mesa Romero 

Total de prestadores de servicios contratados a 
traves de terceros

RECURSOS 

Talento Humano: Un Coordinadro de proceso, dos asistentes administrativos 

Recursos Tecnologicos.  Software DINAMICA GERENCIAL, cuatro videoterminales en red con el sistema.

Elaboración y ejecución Planes de mejora

Infraestructura Fisica:  Dos oficinas con cuatro puestos de trabajo, una area para archivo de historias laborales

% de Servidores Públicos activos No de servidores publicos activos/ No total de cargos *100 trimestral
% de provision de empleos públicos No total de cargos provistos/ No total de cargos vacantes anual

PARAMETROS DE MEDICION 

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA FRECUENCIA

No total de prestadores de servicios contratados a traves de terceros
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