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Elabordé: Profesional Desarrollo

Institucional

Reviso6: Director de Gestion Humana

Aprobé:

Comité Técnico de Calidad

Objetivo del Proceso:Vincular, desarrollar, acompafiar y finalizar los procesos del servidor publico en su etapa laboral con la institucién.

Alcance: Inicia desde la vinculacién hasta la finalizacion de la relacion legal del personal de la Alcaldia de Fusagasuga.

Lider o responsable del proceso: Director de Gestién Humana

Integrantes del proceso: Direccion de Gestion Humana

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO

Tipo de . .
. . L . ) Tipo de cliente
Proveedor Proveedor Entrada/lnsumo Actividades clave del proceso |Descripcion de la actividad Salida del Proceso Cliente del Proceso P
Interno Externo Interno Externo
X DAFP Manual de funciones Definir lineamientos generales para establecer perfiles de competencia.
X CNSC Ingreso de personal Aplicacion y desarrollo del concurso de méritos. Funciones, aL_ntogde;\d y perfil de
X ESAP - DAFP - SENA - ARL - DNP Capacitacion Definicién de temas y elaboracion de planes de capacitacion. competencia de los cargos
X TODAS LAS DEPENDENCIAS Normas que regulan el empleo  [SIGEP Recopilacion y reporte de informacion. Personal en carrera
publico, la carrera administrativa y . Elaboracion del plan para la ejecucion de actividades de salud laboral y bienestar administrativa.
X GOBIERNO NACIONAL gerencia publica Salud Ocupacional social.
A Ejecucién del estudio de verificacion de requisitos para el otorgamiento de Encargos Nombramientos
X GESTION HUMANA Normas que formulan la politica [Ascenso erjmargos. a P 9 provisionales.
X GESTION HUMANA de admlmstrauon gubhgla en Induccion Realizacién de la induccion y reinduccion al personal. . N
materia de organizacion Funcionarios evaluados de
administrativa del estado. Establecer un programa institucional de capacitacion que contenga temas como carrera administrativa y
X X DAFP - ALTA DIRECCION PIC Evaluacic’»n'dgl Desempefio Laboral de funcionarios de carrera y evaluacion de provisionales
Portafolio de capacitaciones gerentes publicos.
Elaboracion de actividades para la eleccion de los representantes de la comision Acto administrativo de
5 Diagnéstico de necesidades de 6 raci i ! ISt conformacién de la comisién de
X GESTION HUMANA a9 Icapacnaménl. Comisién de personal de personal del municipio. Realizacién y 1a. Reunién de empalme. Ipersonal 's!
= Alcaldia de Fusagasuga
X Sgggb%’d:&'\gANA - OFICINA DE Reglamentacion sobre rendicion | Capacitacion Desarrollar y ejecutar el PIC. Personal capacitado y . X
— de cuentas, presentacion de competente. Comunidad
GESTION HUMANA - OFICINA DE informes Plan d . Elaborar inf Janta d | " X
X PRESUPUESTO requerimiento de informacién de |7 a1 ¢€ vacantes aborar informe pianta de personaty su costo. Certificacion
personal Funcionarios
GESTION HUMANA - CAJA DE Planes
X X p ’ Lineamientos normativos en | gienestar Social Desarrollar actividades de bienestar social y salud laboral al personal. Funcionarios y sus familias X
COMPENSACION - ARL bienestar social, salud laboral Programas
ALTA DIRECCION - GESTION HUMANA - ] ] Funcionarios sindicalizados
X FUNCIONARIOS Normatividad sobre sistema de | COPaso Conformacion del comité paritario de salud laboral. Informes.
seguridad social. - - = —
X GESTION HUMANA Incapacidades Cargue de incapacidades a través de némina. Acta de conformacion. X
X GESTION HUMANA Solicitudes respetuosas y Incapacidades mayores Liquidacion y cobro de prestaciones econémicas a las entidades comprometidas. .
acuerdos laborales de empleados Beneficios
X GESTION HUMANA - PRESUPUESTO publicos y trabajadores oficiales — [ Némina Liquidacion de némina para pago de salarios a funcionarios.
DAFP - ALTA DIRECCION - SECRETARIA convencion colectiva. Evaluacion del desempefio
X X ADMINISTRATIVA - GESTION HUMANA - Requerimiento y necesidad de | Sindicato Negociacion colectiva. Informes, planes de
SINDICATOS control y seguimiento al proceso capacitacion, bienestar social y
X SECRETARIA DE PLANEACION - GESTION . Evaluacién Medir el desempefio del proceso a través de actividades de seguimiento y salud laboral
HUMANA No conformidad medicion.
= = = Indicadores
SECRETARIA DE PLANEACION - GESTION
X HUMANA- DESARROLLO INSTITUCIONAL - Mejoras Ejecucion de acciones establecidas en los planes de mejora. Informe de auditoria
CONTROL INTERNO

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad
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