
 

PROCESO DE GESTION HUMANA. 

 

 

INTRODUCCIÓN 

 

La gestión del talento es un enfoque estratégico de dirección cuyo objetivo es 
proveer del máximo valor a la institución a través de un conjunto de acciones 
encaminadas a proteger y velar por el bienestar de los empleados para que su 
ambiente laboral siempre este acorde para realizar sus labores. 

 Recordemos que cada colaborador e incluso los estudiantes son la base del 
progreso para nuestro colegio y es nuestro deber cuidar de cada uno de ellos, dentro 
del departamento no es solo tocar la parte humana si no también velar por su 
seguridad que es donde entra también los programas de seguridad y salud en el 
trabajo que atreves de programas y actividades nos permita sensibilizar y/o  cuidar 
cada una de la población estudiantil y fomentar también su auto cuidado 
identificando también sus riesgos garantizando un ambiente de trabajo seguro; no 
podemos olvidarnos también que siempre  debemos estar  acompañados de ser 
amigables con el medio ambiente donde se originan programas y actividades que 
siempre estén encaminados a disminuir el impacto ambiental que podamos generar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. PROCESOS Y ACTIVIDADES DE LA GESTIÓN 

 

 

 

PROCESO Gestión Humana  

DESCRIPCIÓN 
 Garantizar el cumplimiento de la planeación, lineamientos 

y políticas de Gestión Humana 

OBJETIVO 

Consolidar los procesos de Gestión Humana asegurando 
la administración, gestión y desarrollo del talento humano, 
garantizando el cumplimiento de la normatividad laboral, 
así como, la Implementación de los Sistemas de Gestión 
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y Gestión 

Ambiental (SGA) con sinergia e innovación, contribuyendo 
a la misión salesiana con identidad carismática. 

ACTIVIDADES 

ACTIVIDAD METODOLOGÍA 
POBLACIÓN 
IMPACTADA 

FECHA 

Reincorporación y 
proceso de 
selección y 
contratación 

Se reincorpora en 
el mes de enero el 
personal dentro del 

periodo 
comprendido del 
correspondiente 

año 2025 

 Población 
Educativa  

Enero 2026 

EVIDENCIAS 

 
 

Nombre Cargo 

Juan Agustín Cely Leal  Rector.  

Leydy Paola Campos Jimenez Auxiliar Administrativo.  

Nathalia Andrea Villamizar 
Santander 

Coordinador de Convivencia. 

Wilmar Adrián Giraldo Fonseca Director Local de la banda sinfónica. 

Richard Alexander Briceño 
Santiago 

Docente de área local  

Luz Teresa Maldonado Díaz Asistente administrativo contable y 
financiero. 

Andrea Juliana Meneses Correa. Orientadora Escolar 

Cesar Augusto Serrano Rey Docente de área local 

Darío Eliecer Serrano Moreno Gestor Pastoral Comunitario. 

Freddy Emileth Calderón García  Docente de área local 

Lenny Mayerly Castro Cucaita Auxiliar de Enfermería. 
 



 ACTIVIDAD METODOLOGÍA 
POBLACIÓN 
IMPACTADA 

FECHA 

Actualización de la 
matriz de  

Contratación  

Nosotros como 
Institución manejamos 

una Matriz de 
contratación donde se 
actualiza ingresando 
al nuevo personal y 

aquellos que se les ha 
realizado prórroga 
aquellos inactivos. 

Población 
Educativa 

Enero 2026 

EVIDENCIAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ACTIVIDADES 

ACTIVIDAD METODOLOGÍA 
POBLACIÓN 
IMPACTADA 

FECHA 

Compensación 
salarial.  

Se realiza liquidación 
de nómina mensual en 

él se diligencia se 
alimenta el informe 
presupuestal mes a 

mes esta actualizado 
hasta marzo de 2026. 

Población 
Educativa 

Enero – marzo 
2026 

 
 

NOMBRE COMPLETO SUELDO AUXILIO DE 
TRANSPORTE 

Giraldo Fonseca Wilmar 
Adrian 

 3.894.100,00  0,00 

Maldonado Diaz Luz Teresa  3.066.600,00  240.792,00 

Meneses Correa Andrea 
Juliana 

 3.066.600,00  249.095,00 

Hernandez Carreño Gean  
Carlos  

 880.000,00  240.792,00 

Castro Cucaita Leny Mayerly  1.760.000,00  240.792,00 

Serrano Moreno Dario Eliecer  3.692.000,00  0,00 

Serrano Rey Cesar Augusto  3.077.000,00  249.095,00 

Briceño Santiago Richard 
Alexander 

 3.077.000,00  249.095,00 

Calderon Garcia Freddy 
Emileth 

 3.692.000,00  0,00 

Cely Leal Juan  Agustin  
11.800.000,00 

 0,00 

Villamizar  Santander Nathalia  
Andrea 

 3.692.000,00  0,00 

Campos Jimenez Leidy Paola  1.760.000,00  240.792,00 

Gutierrez Gil Xiomara Andrea  1.760.000,00  240.792,00 

   
54.574.900,00 

  

 
 



 

 

 

 

 

 

 

ACTIVIDADES 

ACTIVIDAD METODOLOGÍA 
POBLACIÓN 
IMPACTADA 

FECHA 

Se le entrega a 
todo el personal el 

certificado de 
ingreso y retención 
correspondiente al 

periodo 2025. 
Donde es enviado 

por correo 
electrónico 

Certificados que se 
generan cada año 

en el mes de marzo 
y se envían por 

correo electrónico.  

Población 
Educativa  

Marzo 2026 

EVIDENCIAS 

 
 
 
 



 

 

 

 

ACTIVIDAD METODOLOGÍA 
POBLACIÓN 
IMPACTADA 

FECHA 

Gestión y cuidado y 
desarrollo del talento 

humano.  

 Capacitación y 
bienestar a través del 
cronograma de 
capacitación el cual se 
estableen actividades 
que ayuden al 
bienestar laboral 
incluyendo la 
felicitación de sus 
cumpleaños. 

Población 
Educativa 

Enero - Marzo 

EVIDENCIAS 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

ACTIVIDADES 

ACTIVIDAD METODOLOGÍA 
POBLACIÓN 
IMPACTADA 

FECHA 

Gestión y cuidado 
y desarrollo del 
talento humano. 

Se tiene en cuenta 
celebraciones 
especiales que 

ayuda a la 
integración del 

personal como día 
de la mujer. 

Población 
Educativa 

Marzo 2026 

EVIDENCIAS 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Celebración día de la mujer 



 

 

 

ACTIVIDADES 

ACTIVIDAD METODOLOGÍA 
POBLACIÓN 
IMPACTADA 

FECHA 

Gestión y cuidado 
y desarrollo del 
talento humano. 

Se realizan  
actividades de 

esparcimiento con 
el fin de siempre 

mantener un 
bienestar laboral 

para los 
colaboradores. 

Docentes – 
Administrativos  

Marzo 2026 

EVIDENCIAS 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

PROCESO Sistemas de gestión integrado   

DESCRIPCIÓN 
 Garantizar el cumplimiento de la planeación, lineamientos 

y políticas desde el ámbito del SG-SST y SGA 

OBJETIVO 

Planeación e Implementación de los Sistemas de Gestión 
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y Gestión 

Ambiental (SGA) con sinergia e innovación, contribuyendo 
a la misión salesiana con identidad carismática. 

ACTIVIDADES 

ACTIVIDAD METODOLOGÍA 
POBLACIÓN 
IMPACTADA 

FECHA 

Reinducción  

Se realiza 
reinducción del 
personal donde se 
mencionan políticas 
( tabaco y alcohol-
Higiene y 
seguridad- 
desconexión 
laboral) programas 
SGSST Y SGA  

Docentes – 
Administrativos 

Marzo  
 

EVIDENCIAS 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ACTIVIDAD METODOLOGÍA 
POBLACIÓN 
IMPACTADA 

FECHA 

Fumigación de sedes   

 Parte de nuestro 
saneamiento básico se 
realiza fumigación de 
vectores para la sede 
principal, sede b y c  

Población 
Educativa 

Enero - Marzo 

EVIDENCIAS 

    
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ACTIVIDAD METODOLOGÍA 
POBLACIÓN 
IMPACTADA 

FECHA 

Exámenes 
ocupacionales  

Se realizó exámenes 
periódicos a nuestros 

empleados los 
resultados de las 

observaciones medicas 
por políticas de nuestro 

sistema se le dan a 
conocer los empleados, 
se adjunta formato de 

certificación del examen 
periódico 

Población 
Educativa 

Marzo 2025 

EVIDENCIAS 

 
 

 



 

 

 

 

ACTIVIDAD METODOLOGÍA 
POBLACIÓN 
IMPACTADA 

FECHA 

Seguridad Social 
Proveedores 

 Los proveedores que 
nos prestan el servicio 

de vigilancia y aseo 
general siempre se les 
solicita su seguridad 

social. 

Población 
Educativa 

Enero - Marzo 

EVIDENCIAS 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Servicios generales 

Vigilancia 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACTIVIDAD METODOLOGÍA 
POBLACIÓN 
IMPACTADA 

FECHA 

Reubicación de 
caneas para la 
separación de 

residuos. 

Se realiza distribución 
de canecas entre 

residuos aprovechables 
y no aprovechables 
esto con el fin de 

educar a la población 
estudiantil a diferenciar 
y separar los residuos 

para su buena 
distribución final. 

Población 
Educativa 

Enero - Marzo 

EVIDENCIAS 

    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

ACTIVIDAD METODOLOGÍA 
POBLACIÓN 
IMPACTADA 

FECHA 

  Inspección de rutas 
de evacuación. 

Se realiza una 
inspección de las rutas 

de evacuación y los 
planos para evidenciar 

si se encuentran en 
buen estado o se le 
debe realizar alguna 
mejora esto con el fin 

de siempre de dar 
cumplimiento al 

proceso de SG-SST y 
el plan de emergencia. 

Población 
Educativa 

Marzo 

EVIDENCIAS 

    
 

 
 
 



 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


