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DOCUMENTO OBSOLETO


PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS
Interno Externo Interno Externo
HACER:
ia . 1. Ejecutar las actividades contempladas en los Planes
Presidencia de la Repiiblica y/ . ; o
et o_Hw_.o.M .om HONCAYIONi  Plan Estrategico de Talento|asociados al proceso de Gestién de Talento Humano.
erio: Humano 2. Gestionar la conformacién y funcionamiento de la|
Alcaldia Mayor de Bogota 2. Plan Anual de Vacantes Comisién de Personal, el COPASST, el Comité de 1. Carpeta con soporte de las actividades
ay 8 3. Plan de Prevision de Recursos|Convivenciay €l Comité de Incentivos. contempladas en los Planes del proceso,
Depar Administrafi Humanos 3. Realizar verificacion de la suscripcion, seguimiento y| de Gestién de Talento Humano Comisién Nacional
= de la Funcién Pablica V© |4, Plan Institucional de Capacitacién |evaluacion de los acuerdos de gestion de los Gerentes 2. Concertacion de objetivos de las del Servicio Civil
5. Plan de Bienestar e Incentivos Puiblicos de la Entidad y evaluacién de desempefio de los| Subs de Gestién |Evaluaciones de desemperio
Comision Nacional del Servicio 6. Plan de Trabajo Anual en|funcionarios de carrera administrativa de la Enfidad. Corporativa y Cgntrol Interno 3. Historias Laborales actualizadas Administradora de
Civil Seguridad y Salud en el Trabajo 4. Realizar los trimites necesarios para el ingreso y Disciplifiario 4y 6. Actos administrativos Riesgos Laborales
Todos los procesos 7. Plan de Mejoramiento{desvinculacién de los funcionarios de la Secretaria Distrital (de liquidaciéon, de nombramiento, de|
D ento Administrative Institucional del Proceso del Habitat. or(a) comisiones, -de  vacaciomes, de| Todos los procesos Departamento
Funcionarios H— Servicio Civil Ummﬁw&o 8. Mamiz de Riesgos asociada all5. Realizar la liquidacién del pago de némina, seguridad ivo(a) desvinculaciones y de situaciones Administrativo de la
Proceso social y prestaciones sociales de los funcionarios de la administrativas del personal) Funcién Piblica
Administradora de Riesgos 9. Requerimientos Entes de Control|Secretaria Distrital del Habitat. Profegjpn: ecializado |5. Némina, Pagos a terceros,
Laborales 8 y Entes externos 6. Proyectar los Actos Administrativos requeridos en el cofigof22 o 27 autoliquidacion de aportes al SGSS y Entes de Control
10. Informe Auditoria Interna y{desarrolio de las actividades del proceso de Gestibn de parafiscales
Entes de Control Externa Talento Humano, 7 y 8. Oficios y memorandos Ciudadanos
11. Novedades de personal (Ingresos,|7. Generar respuestas a las solicitudes de las demas B 9. Soportes de ejecucién de los Planes de
.. . Situaciones Administrativas, Retiros) |dependencias y de los funcionarios de la entidad. Mejoramiento
Solicitudes de ciudadanos 12. Actos administrativos SDHT 8. Generar respuestas a las solicitudes de entes externos y
. . 13. Novedades de némina personas externas a la entidad.
En finan
tidades cieras 9. Realizar las actividades del Plan de Mejoramiento
Institucional del Proceso.
1. Concertacién de acuerdos de r—
gestién
A iministrati L .
2. Actos a strativos SDHT Subsecretgg#a) de Gestion |1. Informes de seguimiento al plan de| Comisién Nacional
3. Plan anual de vacantes ., PPN
. VERIFICAR: Corpo ntrol Interno |accion. del Servicio Civil
4. Manual de Funciomes vy, X . " " . s .
. 1. Realizar seguimiento al Plan de Acci6n ligario 2. Actualizacion del mapa de riesgos del
competencias laborales R . N 3 -
. 2. Realizar Seguimiento a los Riesgos del proceso (Jetidadll y 7) proceso. Administradora de
Administrad : 5. Documentos para ingreso y| . " . .
ora de Riesgos . 3. Atender Auditorias internas — 3 y 4. Formulacién de acciones Riesgos Laborales
Todos los procesos Aceptacién del Cargo por parte del ., " . . .
Laborales irante seleccionado 4. Atender Auditorias Externas correctivas, preventivas y de mejora. Todos los procesos
. . P - 5. Atender las quejas y reclamos interpuestos por las partes 5. Oficios de respuesta a los Departamento
Funcionarios . 6. Plan de Accion : L . < -
Alcaldia Mayor 7. Seguimiento al Mapa de Ricseos| interesadas. requerimiento interno y externo. Administrativo de
a.& Emoommo P 80St6. Realizar seguimiento al cumplimiento de los requisitos 6. Normograma del proceso la Funcién Phblica
.. legales del proceso 7. Planes de Mejoramiento
8. Requerimientos Entes de Control 7. Realiz o al plan d . . del Entes de Control
9. Informe Auditoria In " ar seguimiento al plan de mejoramiento del proceso. n 0!
Externa
10. Normatividad, circulares,
lineamientos y asesoria externos.

PG03-FO388-V3

N Ebemae |
Yot !
B G i 2, }

emameom |
OO EE

Péagina2 de 4



DOCUMENTO OBSOLETO


v op ¢ ewSeq

€A-88€04-£0Dd

osaoo1d ﬂ SOPEIOOSE SOJUSIPa901d SOf Ud ugIdeIado op SEdnNod O SC 17 *§ [RISTNT owww\ﬂ_

NOIDVIAJO Ad SVOLLITOd

*oanoeIayu edejy

‘ugpesteld ey ered OWIA] UOIOBULIOIU] 5P BWISISIS «

"L{dS BUTHIOU 9D BWIISIS «

(dVEIS) voNqud BowensSIITIPY B A 03[dUIg [9p UOIEWLION] 9P FWIAISIS -

SOSUNOMA

O
)
o

eorpde oN
SOIJIAYAS X STLINVIL

BUTRIFOUION] o

q 5035911 9p BdBIA o

OUBTME] OJUS[E, [9P UQHSID) 3p 0d18asensH weld jop seurerSoxd £ sawed sof e ojusmmm3ag »

UOISIOAUL 5P 0333401 »

uonsad ap weld
JEUIAUY UQTORUIPIOO]) 9P SEIOUEISH],, SJuaBIA I HS B] 9P UQION[OSAI ISBYA

OINIININOIS X OTIOLINOIW
“oAnoeIo| BN 95EIA
0SID0Ud TV VAVIOOSV NOIDVINANNDOA
BUINXG
BUIU] BLONPNY SWNOJH[ g
HU0D) op sojug sojusrmLanboy g
[03u0)) 3p sayuy osaoord jop
BN uopuny B LT ope13 zzz o1poo ¥ U ROUION 19 JOZIEA R v HOMWM.. P aom Hw
1% . od . or
ap QMMM.MM«”_M—M.MAw . opezneioadsy oAy sapepranpiodo n sogsan soasna HJWWNE >M opeuowales sywendse R—— soumuormg
o] eURISoUIION - T Heuor
5052001d 50| S0P, o uﬂ”ﬁg dern - vw v SOFSIU SO] ® SJUSY SOATOOJS SPUI SI[ONUOD IEISUSD), T oued 3od 0dw) op ugnEday
SI[BIOQE] 50359 pest o SPURCEN € AT -ossooxd e osoiduy ered  soyua d s saRIoqeT sosaooid sof sopor
sany OJUSTRIONIA 3p sate|d '] (e)oanenswurupy saeIoqe] serouaiedmos
3p vIOpELSTUIPY @openpqng SEAHOSIIO0 S3UOW0E O OjusIwreIofow 2p sawed HMMHH swpmy  sp  enmen -y SOSsory Sp eIOpEROSTIUpPY
JAID OIALSG [op SOJUEORA OP [eNUR Ueld '
[euoneN ﬂ@—n—EOU A UOWEMOMWASID nvv
i o OAHRHSIURUDE OBV 7
wonsed
SOPIAMOE 9D UOIEUIOWOD) T
h i s SOULSIOTY - SVAI'TVS avi, it il
- TTIVSNOASTI SIAVAAILOV SV ILNA
L orvasn AOAIIAOUD



DOCUMENTO OBSOLETO


| PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS
Interno _ Externo Interno Externo
‘ CONTROL DE CAMBIOS
wmmrw Zo&mmwg Version Descripcién del cambio

Se actualizan los requisitos normativos de la ISO 9001:2008 a ISO 9001:2015, se elimina la NTCGP:1000:2009, se incluye el MIPG.
2018/06/15 9 Se actualiza el cargo del Responsable a Subsecretariode Gestion Corporativa y CID, se elimina Director de Gestién Corporativa y CID
Se actualizan los recursos, se elimina el Sistema General de Informacién Administrativa (SIGIA), y se incluye Sistema de Informacién|
del Empleo y la Administracién Piblica (SIDEAP).

Se elimina MIPG, SIPL, NTD SIG. Cada uno en una fila independiente con su respectiva informacién en cada columna.
23.12.2019 10 Se modifica el objetivo de la Caracterizacion

Se separa el ciclo PHVA y se identifican los usuarios, las salidas y los responsables por cada etapa.

Se incluye al Profesional Especializado codigo 222 grado 27 del Proceso de Gestién de Talento Humano como Responsable

Elaboré Revis6 Aprobé .
AL Si = PRl o3
tmw A A Lerpas rima: P PR U0 oG 6 e YA ARl Wengndi ¢
— t
Nombre: Freddy Mauricio Vargas Lindarte Nombre: Maria Angélica Hernandez Gacha Nombre: Maria Angélica Hemandez Gacha
Cargo: Profesional ializado de 1 i i6
OHMMEMM mow_mwu Especi 0 de la Sunsecretaria de Gestion Cargo: Subsecretaria de Gestién Corporativay CID (E) Cargo: Subsecretaria de Gestion Corporativa y CID (E)
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