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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Misionales y de apoyo. 

OBJETIVO PRINCIPAL: Realizar incorporación  de personal en condiciones de discapacidad 
para  las diferentes vacantes establecidas en la E.S.E. Carmen Emilia Ospina con la finalidad 
de contribuir en la igualdad de oportunidades en el ámbito de la orientación laboral  y 
cumplimiento de la normatividad  legal vigente teniendo influencia en la  autopercepción de la  
calidad de vida para  los funcionarios de  la  organización y estableciendo  un impacto 
positivo en el desarrollo  de la sociedad. 

ACTIVIDADES 

No. 
CICLO 
PHVA 

QUE SE HACE REGISTRO RESPONSABLE 

1 P 

Comunicar a los diferentes 
líderes de proceso, 
interventores y contratistas la  
importancia de inclusión social, 
fruto de lo cual se debe dar una 
importante participación a las 
personas en situación de 
discapacidad.                                    
(Participación del 1% de 
acuerdo a la cantidad de 
contratistas  dentro de la 
institución; dicha  variación 
anual del  porcentaje  
corresponde a los lineamientos  
de la normatividad vigente) al 
igual que se comunicará a las 
diferentes empresas de 
servicios de aseo y vigilancia el 
cumplimiento de inclusión 
social. 

 
Ley 1816 de 2013 

/ 
Simad 

Coordinador de 
área Talento 

Humano 
/ 

Gerencia 
/  

Gestor de 
contratación  

2 P 

Identificar las necesidades de 
requerimiento de personal   y  
enviarlas al área de talento 
humano: 
El requerimiento   de personal 
debe incluir : 

 Datos generales. 

 Motivo de requerimiento. 

 Especificaciones de la 
vacante.  

Simad 
Líderes de 
procesos  
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 Perfil profesional 

 Funciones principales del 
cargo 

3 H 

Recepcionar los requerimientos 
de personal  generados por los 
líderes de  procesos de la 
E.S.E. Carmen Emilia Ospina.  

Simad 
Coordinador de 

área Talento 
Humano  

4 H 

Establecer convocatoria :(Ver 
procedimiento GTH-S1-P2  
Convocatoria selección y 
vinculación de personal 

GTH-S1-P2 
Convocatoria 
Selección y 

vinculación de 
personal 

Coordinador de 
área Talento 

Humano 

5 H 

Velar porque se vincule las 
personas en situación de 
discapacidad para labores 
operativas, técnicas o 
profesionales. 
Nota: La vinculación se puede 
dar a través de contratos de 
prestación de servicios o 
tercerizaciones. 

GCR-S1-F24 
Estudio previo 

/  
GCR-S1-F8 
Contrato 

Gerencia 
/ 

Gestor de 
contratación 

/  
Coordinador de 

área talento 
humano 

6 H 

Realizar el respectivo análisis 
del personal vinculado en 
situación de discapacidad. 

GC-S6-F1 
Ficha indicador de 

gestión 

Coordinador de 
área Talento 

Humano 

7 H 

Realizar reuniones especiales,   
capacitaciones, sesiones de 
orientación sobre temas 
relacionados con la inclusión y 
la discapacidad 

GC-S3-F1 
Acta 

 
Coordinador de 

área Talento 
Humano 

 

8 V 

Verificar el cumplimiento del 
indicador  dentro de la E.S.E. 
Carmen Emilia Ospina, bajo los  
parámetros  de la normatividad 
legal vigentes en conjunto con 
las reuniones de seguimiento  
de las actividades de inclusión 
social.  
Nota: El cumplimiento del 
indicador  se determina  con  la 
vinculación del personal con 

GC-S6-F1 
Ficha indicador de 

gestión  
/ 

GC-S3-F1 
Acta 

 /  
GCR-S1-F8 
Contrato 

Gerencia 
/ 

Oficina de 
contratación 

/ 
Coordinador de 

área Talento 
Humano 
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discapacidad en la E.S.E. 
Carmen Emilia Ospina. 

9 A 

De encontrar inconsistencias  
en el desarrollo del 
procedimiento o incumplimiento 
del indicador se procederá a 
realizar los  respectivos planes 
de mejoramiento  y ajustes  al 
mismo  

GC-S3-F17 
Plan de mejora 

Coordinador área 
Talento Humano 

/ 
Gerencia 

/  
contratación 

CONSIDERACIONES ESPECIALES 

De acuerdo al perfil de cargo requerido por los líderes de procesos de la  E.S.E. Carmen 
Emilia Ospina se seleccionará el personal competente para dicha actividad.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




