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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 8
- FECHA
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO 2017/08/24
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. . CODIGO
SEGRETARIADE HAGITAT Caracterizacién del Proceso PS01-CPO1

RESPONSABLE
Subsecretario(a) de Gestién Corporativa y Control Interno Disciplinario.

L

OBJETIVO

Gestionar el talento humano por medio de planes, programas y/o proyectos con el propésito de desarrollar integralmente el, clima, cultura y ambiente organizacional.

ALCANCE

Inicia con el disefio de programas, planes y proyectos, contintia con su ejecucién e impler

BASE LEGAL

Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS

NTCGP 1000:2009: 4.1c, 4.1d, 4.1¢, 4.1 f, 4.2.1d, 4.2.3b, 5.5.1, 6.2.1, 6.2.2,

NTD-SIG 001:2011: 4.2.1d, 4.2.2g,4.2.2h,4.2.5,4.2.5.2,4.2.6, 5.1a, 5.1, 5.1c, 5.1d, 5. 1ef5.
1SO 9001:2008: 4.1¢, 4.1d, 4.1e, 4.1 f, 4.2.1d,4.2.3b, 5.5.1, 6.2.1, 6.2.2, 8.2.3, 8.2.4,:8 4c. \
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PROVEEDOR L LT ; , USUARIO
- ENTRADAS & 3 . ACTIVIDADES - - ;| : RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS -
Interno _ = Externo R o N - e : Interno Externo
i ) -~ |PLANEAR:
E (i o . ;o Plan Anual de Adquisiciones
-|Formular e] Plan Institucional de C pacit
. Lineamientos y asesoria  [Programa de Bieneétar Social e Iiy_(:eﬂiivqs yPlan Plan de Funcionamiento
Aseguradora de de Trabajo anual del Sistema de Gestion de . Servicios Personales
Riesgos Necesidades en materia de  [Seguridad y Salud en €] Trabajo. ~ o
Laborales personal, de capacitacién, de . B PR & D tn (‘A)‘G ti6 Plan Institucional de
bienestar, de salud ocupacional, | Definir las necesidades anuales de presupuesto Cori irector ac ©s l“;: capacitacién
Todos los procesos | Alcaldia Mayor |de capacitacién, y de induccién |para la administracion del personal de la Entidad; |; orporativa y Control Interno
. " Disciplinario .
. y/o re induccién o Programa de bienestar e Todos los procesos
Funcionarios Aseguradora de Definir el Plan Anual de Vacantes. . incentivos
. i ~ Subdirector(a)
Riesgos Evaluacién de desempefio - Administrativo(a)
Laborales . ministrattvo(a Programa de Salud
Novedades de personal Ocupacional
Acuerdos de Gestién
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Seguimiento Mapa de Riesgos
del Proceso

proceso.
Generacién de acciones correctivas frente al
resultado del seguimiento del mapa de riesgos del
proceso. .

Generacién Acciones preventivas.
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PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS
Interno Externo Interno Externo
HACER:
Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades
contempladas en el Plan Institucional de
Capacitacién, Programa de Bienestar Social e
Incentivos y Plan de Trabajo anual del Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Adelantar las gestiones requeridas para '
conformar la Comisién de Personal, el
COPASST, el Comité de Convivencia y el
Concertacion de acuerdos de  [Comité de Incentivos.
gestion
Realizar seguimiento a la suscripcion y " )
Acto administrativo evaluacién de los acuerdos de gestié: Evaluacién de desempefio
(de desvi ion ) G Pablicos de la Entidad.
. Funcionarios Posesionado
Realizar seguimi
Plan anual de vacantes 5 Acta de Posesién
carpffra istrati idmy.
. Actos administrativos
Aseguradora de Manuatl :Ziilsnll:l‘::::es " : e requisitos y reali "\ : (de nombramiento, de
Riesgos compete e oo parala V't““gaclé“ v, @ comisiones, de vacaciones,
atwed los cargos vacantes degmgntifad. R
Laborales Aceptacion del Cargo por partd & \ ire@gs(a) Gestion .de de.svmculam.m.les y.de
del aspirante seleccionado “[R Mizar | liquidaciémg \ tiva y Control Interno situaciones administrativas
Todos los procesos | Alcaldia Mayor calizar fa Iquicagen \ Disciplinari del personal)
] prestacionegmgialy isciplinario | Todos los procesos
Funcionarios Aseguradora de Documentos para ingreso . . Nobmina
. VERIFIC, . ) / Subdirector(a) B
Riesgos Plan de Accién - ‘ ) Administrativo(a)
Laborales Seguimiento deJpaeion: Pagos a terceros,
. Seguimiento aNg@esgos det proceso autoliquidacién de aportes al
Mapa de Riesgos Auditorfas internas SGSS y parafiscales
Auditorfas Externas
Requerimientos Entes de Quejas-§ reclamos Acto administrativo
Control ‘|Cumplimiento de los requisitos legales del (de liquidacién)
proceso ’
Informe Auditoria Interna Solicitud de CDP
ACTUAR: .
Informe Auditoria Externa | Generacién de planes de mejoramiento del Planes de Mejoramiento
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DOCUMENTACIO
Véase Mapa Interactivo.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

» Comité Directivo

* Comité SIG :

« Comité de Transparencia, Probidad y Etica de lo Publico
« Comité Antitramites y de Gobierno en Linea

« Comité Operativo

« Comité de Conciliacién

* Comité de Seguridad de la Informacion y de Tecnologias de la Informacion y las Comunicacig
» Comité del Plan Institucional de Respuesta a Emergencias - PIRE
* Plan de gestion

* Proyecto de inversién

« Seguimiento a los planes y programas del Plan Estratégico de Gestion Huiffg
* Mapa de riesgos
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TRAMITES Y SERVICIOS
No aplica

RECURSOS

« Sistema General de Informacién Administrativa (SIGIA).
* Sistema de némina SPJ7.

* Sistema de Informacion para la Planeaci6n Interna (SIPI).

A

O

* Mapa interactivo.

POLITICAS DE OPERACION v

Véase numeral 4. Lir ientos o politicas de operacién en los procedhient! ocia » rodes

> 2
n Elaboré . Re Aprobb
— Uy - pS
oy AP 1 Jees
Nombre: Gloria Sthepany Vargas Padilla / Diana A
Fabiola Ardila Blanco / Freddy Mauricio Vargas [Nombre: Sa ciagPé d Nombre: Guillermo Obregén Gonzilez
Lindarte
Cargo: Contratista de Gestién Corporativa y . , Cargo: Subsecretario de Gestién Corporativa y Control
Control Interno Disciplinatio, Cargo: Subdircctora de Programas y Proyectos Interno Disciplinario.
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