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OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar y administrar el talento humano de la alcaldia municipal de Cajica mediante la definicién de las politicas, planes, procedimientos de
los procesos de la direccion de gestion humana de acuerdo con la normatividad legal vigente para asegurar la disponibilidad, competencia,
bienestar y formacion de los funcionarios buscado la prestacion de servicios eficaces, eficientes y efectivo orientados a lograr el cumplimiento
de los objetivos institucionales y la satisfaccion de los servidores publicos de la administracion.

ALCANCE

Inicia con la planeacién del recurso humano de la Alcaldia Municipal de Cajicd, incluye los tramites, actuaciones administrativas, demas
actividades que el proceso requiera y que estén establecidas para servidores publicos, pensionados de la Administracion Municipal de Cajica y

termina con la legalizacion de su retiro. Adicional incluye procesos de ndmina para entes descentralizados (Concejo Y Personeria Municipal)

RESPONSABLE

Duefio Del Proceso - Director(A) de Gestion Humana

CLIENTES Y
PROVEEDORES ENTRADAS DESARROLLO DEL PROCESO @ PARTICIPANTE SALIDAS PARTES
INTERESADAS
- Estado - Normatividad || + PROCEDIMIENTO GENERACION DE| . Secretario - Cumplimiento a| - Estado
laboral. NOMINA « Director las directrices vy
- Procesos » PROCEDIMIENTO PRESTACIONES normativa laboral. | - Procesos
misionales - Resultados de la|| SOCIALES * Profesional misionales
evaluacion del|| « PROCEDIMIENTO TRAMITE DE}.. Técnico - Evaluacion del
- Gestion juridica | desempefio, INCAPACIDADES . . desempefio,
acuerdos de/| - PROCEDIMENTO _ REGISTRO, °Asistencial acuerdo de
gestion y planes|| CUSTODIA Y ACTUALIZACION DE gestion y planes
de mejoramiento| | HISTORIAS LABORALES de mejoramiento
individual. + PROCEDIMENTO. REPORTE E individual.
INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE
- Resultado del|| TRABAJO - Cumplimiento a
estudio de las||+ PROCEDIMIENTO GESTION DEL la Normatividad
encuestas de las|| CAMBIO APLICADO AL SST vigente
necesidades de|| + PROCEDIMENTO INSPECCIONES
funcionarios. DE_SEGURIDAD Y SALUD EN EL - Necesidades de
TRABAJO resultado del
- Manual de||'s MANUAL SISTEMA DE GESTION EN estudio de las
funciones. SEGURIDAD Y SALUD EN EL encuestas
TRABAJO
- Historias - Cumplimiento
laborales y del Manual de
soportes. funciones
- Sistema de - Custodia de
informacion de Historias
talento  humano laborales y
(SIGEP) soportes
- Situaciones - Sistema de
administrativas. informacién de
talento humano
- Requisitos
legales para el - Situaciones
disefo e administrativas
implementacion
del Sistema de - Cumplimiento
Seguridad y Salud del plan anual de
en el Trabajo. trabajo del
Sistema de
- Conceptos vy Seguridad y Salud
acomparfiamiento en el Trabajo, de
Juridico acuerdo a la
normatividad legal
vigente.
LISTADO DE DOCUMENTOS

REQUISITOS ACUMPLIR

RECURSOS

RELACIONADOS POR EL PROCESO



ttps://AlcCajica.isolucion.co//BancoConocimientoAlcCajica/9/902ef80a67e14dd59e6787f71066ae81/902ef80a67e14dd59e6787f71066ae81.asp?IdArticulo=74
ttps://AlcCajica.isolucion.co//BancoConocimientoAlcCajica/2/281abdd7824e47ba9f687ac21d7fc629/281abdd7824e47ba9f687ac21d7fc629.asp?IdArticulo=75
ttps://AlcCajica.isolucion.co//BancoConocimientoAlcCajica/a/a15c4b89aaca49f19fba529042a2306c/a15c4b89aaca49f19fba529042a2306c.asp?IdArticulo=75
ttps://AlcCajica.isolucion.co//BancoConocimientoAlcCajica/e/ee96dfcd758543a2b91e9b2f3fe46c54/ee96dfcd758543a2b91e9b2f3fe46c54.asp?IdArticulo=75
ttps://AlcCajica.isolucion.co//BancoConocimientoAlcCajica/d/d9b8ff9d6b954a4bb253655ad610089c/d9b8ff9d6b954a4bb253655ad610089c.asp?IdArticulo=83
ttps://AlcCajica.isolucion.co//BancoConocimientoAlcCajica/7/73d8bb6c69584bf5b04d04624d7d81a6/73d8bb6c69584bf5b04d04624d7d81a6.asp?IdArticulo=83
ttps://AlcCajica.isolucion.co//BancoConocimientoAlcCajica/3/36a6cf21f5264c008805b0ac2530a15d/36a6cf21f5264c008805b0ac2530a15d.asp?IdArticulo=83
ttps://AlcCajica.isolucion.co//BancoConocimientoAlcCajica/1/1d4a16f7ca31494baeca9a1fa781c21d/1d4a16f7ca31494baeca9a1fa781c21d.asp?IdArticulo=83

*Documentos Gestién de Talento Humano

Necesidades y : Hardware, Software,
CIUDADANIA | expectativas de las TECNICOS Intranet, Internet, redes
partes interesadas sociales, teléfono.
+4.1 Comprension de Infraestructura, Puestos
la organizacion y de de trabajo, Publicidad,
su contexto Fisicos D.otacic.'m y papeleria.
+4.2 Comprension de Financieros -
Iés necesidades y Presupuesto,. . Plan
: anual de adquisiciones
expectativas de las
partes interesadas Profesionales
« 4.3 Determinacion del Universitario, Técnicos,
. Auxiliares
alcance del sistema HUMANOS

1ISO 9001:2015

de gestion de la
calidad

*44 Sistema de
gestion de la calidad
Y SUS procesos

*5.1 Liderazgo vy

compromiso
*6.1 Acciones para
abordar  riess y
oportunidades

*6.2 Objetivos de la
calidad y planificacion
para lograrlos

* 6.3 Planificacion de
los cambios

» 7.1 Recursos
7.2 Competencia

7.3 Toma de
conciencia

* 7.4 Comunicacion

«7.5 Informacion
documentada

*8.1 Planificacion vy
Control Operacional

*8.7 Control de las
salidas no conformes

*9.1 Seguimiento, |

medicion, analisis y
evaluacion

* 9.2 Auditoria interna

* 9.3 Revision por la
direccion

* 10. Mejora

*10.2 No conformidad
y accion correctiva

* 10.3 Mejora Continua

Administrativos,
Directivos, Secretario y
contratistas.

MODELO
INTEGRADO DE
PLANEACION Y
GESTION - MIPG

1. Dimensién de
Talento Humano

2. Dimensién de
Direccionamieto
Estratégico y
Planeacion

« 3. Dimensién Gestion

con Valores para
Resultados
4. Dimension de
Evaluacion de
Resultados

5. Dimensién de
Informacion y
Comunicacion

*6. Dimensién de
Gestion del
conocimiento 'y la
innovacion



ttps://AlcCajica.isolucion.co//Documentacion/frmListadoMaestroDocumentos.aspx?CodProceso=MTg=&Accion=Consulta

7. Dimensién de

Control Interno
Resolucion 0312 de
GESTION 2019 “Por la cual se
SEGURIDAD Y | definen los estandares
SALUD EN EL Minimos del Sistema de

Gestién de Seguridad y

TRABAJO - SST | gayd en el Trabajo SG-

SST”
Normatividad
OTROS relacionada  en el
REQUISITOS | normograma
institucional.

PROCESOS INTERRELACIONADOS

RIESGOS

INDICADORES DE CONTROL

Estratégica

Mapa de Riesgos Institucionales

» Cumplimiento de capacitaciéon

Misionales Link Publicacion Pagina Web Alcaldia| * Sumplimiento de las Actividades de
Apoyo Municipal - https://cajica.gov.co/mapa-de- Bienestar
L procesos-2/# * Cumplimiento Plan Anual de Seguridad y
Evaluacion Salud en el Trabajo
LISTADE VERSIONES
VERSION FECHA RAZON DE LAACTUALIZACION
1 01/Mar/2022 Version anterior 5, para ISOLUCION inicia en Version 1.
ELABORO REVISO ~ APROBO
Nombre: Natalia Gracia Mancera Nombre: Diana Maria Aza Acosta Nombre: Luz Andrea Hernandez Tejedor
Cargo: Profesional Cargo: Profesional Cargo: Director
Fecha: 15/Feb/2022 Fecha: 15/Feb/2022 Fecha: 15/Feb/2022
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