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FGH-01 

 
Novedades de Nómina 

 

Líder del 
Proceso 

 
02 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-03 

 

Constancia de 
Cumplimiento 

 

Líder del 
Proceso 

 
01 

 
12/07/2010 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-06 

Solicitud Vinculación 
del Personal 

Administrativo 

 

Líder del 
Proceso 

 
03 

 
02/08/2021 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-07 

 
Control de Asistencia 

 

Líder del 
Proceso 

 
03 

 
14/07/2020 

Oficina de 

Gestión del 
Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-08 

 

Control de Documentos 
Recibidos 

 

Líder del 
Proceso 

 
01 

 
12/07/2010 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-09 

 

Control Salida 
Documentos 

 

Líder del 
Proceso 

 
01 

 
12/07/2010 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-10 

 

Necesidades de 
Capacitación 

 

Líder del 
Proceso 

 
03 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 
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FGH-11 

Evaluación de 
Cumplimiento de 
Objetivos de la 

Inducción, 
Entrenamiento o 

Capacitación 

 
 

Líder del 
Proceso 

 

 
03 

 

 
30/01/2019 

 

Oficina de 

Gestión del 
Talento 
Humano 

 
 

Según las 
TRD 

 
 

Archivo 
Central 

 
FGH-12 

 
Planilla de Nómina 

 

Líder del 
Proceso 

 
01 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-16 

Solicitud de 
Constancias y/o 

Certificados 

 

Líder del 
Proceso 

 
02 

 
20/09/2018 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-17 

 

Liquidación de 
Prestaciones Sociales 

 

Líder del 
Proceso 

 
03 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-28 

Programa de 
Capacitación al 

Personal Vinculado 

 
Líder del Proceso 

 
04 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 

TRD 

 

Archivo 

Central 

 
FGH-35 

 
Control de Nómina 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
26/08/2005 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 
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FGH-36 

Liquidación 
Contraprestación de 

Docentes en Comisión 
de Estudios 

 

Líder del 
Proceso 

 
01 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-37 

 

Desprendible de 
Nómina 

 

Líder del 
Proceso 

 
01 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-38 

 
Relación de Terceros 

 

Líder del 
Proceso 

 
01 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-49 

 

Evaluación del 
Desempeño Laboral 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
24/05/2011 

Oficina de 

Gestión del 
Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-50 

 

Plan de Mejoramiento 
Individual 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
24/05/2011 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-56 

 

Informe Entrega de 
Cargo Administrativo 

 

Líder del 
Proceso 

 
01 

 
03/10/2019 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-57 

 

Paz y Salvo 
Administrativo 

 

Líder del 
Proceso 

 
01 

 
03/10/2019 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 
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FGH-60 

 

Solicitud de Elaboración 
de Carné 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
05/08/2013 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-61 

 

Plan Anual de Bienestar 
Social 

 

Líder del 
Proceso 

 
01 

 
16/08/2018 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-67 

Solicitud Afiliación ARL 
Practicantes Internos y 

Externos 

 

Líder del 
Proceso 

 
01 

 
02/08/2021 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-68 

 

Solicitud Trámite de 
Retiro de Cesantías 

 

Líder del 
Proceso 

 
02 

 
08/04/2024 

Oficina de 

Gestión del 
Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-69 

 

Constancia Retiro 
Parcial de Cesantías 

 

Líder del 
Proceso 

 
02 

 
08/04/2024 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-70 

Certificación 
Terminación de 

Contrato para Retiro 
Definitivo de Cesantías 

 

Líder del 
Proceso 

 
01 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-71 

 

Liquidación de Retiro 
Cesantías Retroactivas 

 

Líder del 
Proceso 

 
02 

 
08/04/2024 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 
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FGH-73 

Evaluación Inicial 
Estándares Mínimos en 
Seguridad y Salud en el 

Trabajo 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
08/05/2018 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-74 

 

Plan de Trabajo Anual 
SG-SST 

 

Líder del 
Proceso 

 
01 

 
11/05/2022 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-75 

Entrega y Control de 
Documentos de 

Historias Laborales 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
16/08/2018 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-76 

 

Hoja de Control Historia 
Laboral 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
16/08/2018 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-77 

 

Inventario Documental 
Historias Laborales 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
16/08/2018 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-78 

Control Préstamo 
Interno Historias 

Laborales 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
16/08/2018 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-79 

Encuesta de 
Satisfacción 
Actividades de 

Bienestar Social 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
16/08/2018 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-80 

Inspecciones 
Generales, Planeadas 

y/o Espontáneas 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
16/08/2018 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 
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FGH-81 

Matriz de 
Identificación de 

Peligros, Valoración 
de Riesgos y 

Determinación de 
Controles 

 

 
Líder del 
Proceso 

 

 

01 

 

 

02/08/2021 

 
Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

 
Según las 

TRD 

 

 
Archivo 
Central 

 
FGH-82 

Encuesta de morbilidad 
Sentida y de 

Condiciones de Salud y 
de Trabajo. 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
16/08/2018 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-83 

Control Solicitudes de 
Certificaciones 

Laborales 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
20/09/2018 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-84 

Registro Entrega de 
Certificaciones 

Laborales 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
20/09/2018 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-85 

Consolidado 
Necesidades de 

Capacitación 

 

Líder del 
Proceso 

 
01 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-86 

 

Investigación 
Accidentes de Trabajo 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
30/01/2019 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 
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FGH-88 

 

Inscripción a Brigada de 
Emergencias 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
03/10/2019 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-89 

 
Hoja de vida brigadista 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
03/10/2019 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-90 

Evaluación Eficacia de 
la Capacitación e 

Inducción 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-91 

Evaluación Eficacia de 
la Formación 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
14/07/2020 

Oficina de 

Gestión del 
Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-92 

 

Autorización descuento 
por nómina 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-93 

 
Indexación 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 
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FGH-94 

Consolidado 
Liquidación Cesantías 

Retroactivas 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-95 

 

Aporte por entidad 
bancaria 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-96 

Histórico de conceptos 
por empleado 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
14/07/2020 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-98 

 

Solicitud Vinculación 
Docente de Planta 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
02/08/2021 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-99 

Matriz Seguimiento 
Exámenes Médicos 

Ocupacionales 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
02/08/2021 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-100 

 

Orden de Exámenes 
Médico Ocupacionales 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
02/08/2021 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 
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FGH-101 

Descripción de Perfiles, 
Competencias 

Y Responsabilidades 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
11/05/2022 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-102 

 

Reporte Presunta 
Queja de Acoso Laboral 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
11/05/2022 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-103 

Plan de Mejoramiento 
de Solución a la Queja 

de Acoso Laboral 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
11/05/2022 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-104 

Control y Seguimiento 
Quejas de Acoso 

Laboral 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
11/05/2022 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-105 

 

Hoja de Vida e 
Información Personal 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
02/08/2022 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-106 

 
Solicitud de Pasante 

 

Líder del 
Proceso 

 
00 

 
15/12/2022 

Oficina de 

Gestión del 
Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-107 

 
Programa 

 

Líder del 
SG-SST 

 
00 

 
05/09/2023 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 
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FGH-108 

Inspección 
Extintores, 

Botiquines y 
Camillas. 

 

Líder del 
SG-SST 

 
00 

 
08/04/2024 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-109 

Planeación y 
Organización 

Simulacro 

 

Líder del 
SG-SST 

 
00 

 
08/04/2024 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 
FGH-110 

 

Evaluación 
Simulacro 

 

Líder del 
SG-SST 

 
00 

 
08/04/2024 

Oficina de 
Gestión del 

Talento 
Humano 

 

Según las 
TRD 

 

Archivo 
Central 

 


