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IDENTIFICACION DEL PROCESO
RESPONSABLE: I‘IDPCSE)OGIA: (Misional, Estratégico, de Evaluacién/Control, de
DIRECTOR(A) TECNICO(A) DE TALENTO HUMANO ESTRATEGICO

OBJETIVO DEL PROCESO:
Construir capital humano con el disefio e implementacién de buenas practicas y acciones criticas que contribuyan al cumplimiento de

NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
Maria Fernanda Bermeo Fajardo Contratista - Direccion de Talento Humano
Martha Lucia Quiroz Santa Asesor - Despacho Secretaria General
Claudia Del Pilar Romero Pardo Asesor - Despacho Secretaria General
Maria Fernanda Bermeo Fajardo Asesor - Despacho Secretaria General
ELABORO Natalia Maria Chavez Navarrete Asesor - Despacho Secretaria General 03/09/2018
Xiomara Patricia Ramirez Cedefio Profesional Especializado - Direccion de
Talento Humano
Maria Cristina Ruiz Perez Profesional Especializado - Direccion de
Talento Humano
REVISO Ennis Esther Jaramillo Morato Director Tecnico - Direccion de Talento 14/09/2018
Humano
APROBO Juan Carlos Malagon Basto Subsecretario_ de Despac?ho - 14/09/2018
Subsecretaria Corporativa
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las metas organizacionales a través de la atraccion, desarrollo y retencion del mejor talento humano posible, que tenga en su ADN
una cultura basada en el trabajo en equipo, el empoderamiento y la orientacion hacia la innovacién, asi como garantizar la aplicacion
del trabajo digno y decente con el propdsito de aportar positivamente a la gestion de la reputacién gubernamental de la administracién
publica distrital. De igual manera, apoyar la administracion efectiva, eficaz y eficiente del Gabinete Distrital y de los servidores (as)
publicos (as) que el Alcalde Mayor nombre o designe, de conformidad con las competencias que asisten a la dependencia.
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PROCESO GESTION ESTRATEGICA DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION Y/O ALCANCE DEL PROCESO

La Gestion Estratégica de Talento Humano inicia con la gestion organizacional de los servidores publicos de la Entidad y la
identificacion y alineacion de estrategias para generar transformacion cultural y organizacional en el logro de los objetivos y metas
institucionales mediante la implementacién de politicas que nos permitan construir capital humano en condiciones de trabajo decente,
con una visién estratégica del gerenciamiento del capital mas valioso de la entidad vy, finaliza con la formulacién y ejecucion de

acciones preventivas, correctivas y de mejora.
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ENTRADAS SALIDAS-
Proveedor INFORMACION . . .
BT Proveedor Interno PRIMARIA O ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
PLANEAR Plan Estratégico de
Lineamientos Talento Humano.
estratégico vigente. Formular el Plan Estratégico de
Departamento Talento Humano. Plan Anual de
Administrativo L Vacantes _ )
de la Funcién Proceso Plan Estratégico de Ciudadania
Plblica. DAFP Direccionamiento la Secretaria Formular el Plan Anual de Vacantes. | Plan Institucional de Procesos
D ASCD, CNSd Estratégico General de la Capacitacion. Secretaria General Entes de
' ' Alcaldia Mayor de de la Alcaldia Control
Entes Bogota, D.C. Formular el Plan Institucional de Plan Institucional de Mayor de
competentes Procesos Capacitacion. Bienestar e Bogota,D.C.
del orden Secretaria General Incentivos.
Nacional de la Alcaldia Caracterizacion
' Mayor de actualizada del Formular el Plan Institucional de Plan de prevision de
Entes Bogota,D.C. talento humano (pre Bienestar e Incentivos. recursos humanos.
competentes pensién, cabeza de
del orden familia, Metodologia de
Distrital discapacidad, fuero Formular el Plan de prevision de promocion a la
' sindical, pertenencia recursos humanos. creatividad y la
Concejo de étnica, entre otros). innovacion.
Bogota, D.C.
Cra 8 No. 10 - 65 el
Codigo postal 111711 [ 0 %; %
‘6 O
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I SALIDAS-
Proveedor | poyeedor interno | INFORMACION ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno | Cliente Externo

Externo PRIMARIA O SECUNDARIA

SECUNDARIA

Identificacion de las Formular la Metodologia de Estrategia de
necesidades de promocion a la creatividad y la Transformacion
Departamento

Administrativo
de la Funcién
Publica, DAFP,
DASCD, CNSC,

Entes
competentes
del orden
Nacional,

Entes
competentes
del orden
Distrital,

Concejo de
Bogota, D.C.

Procesos
Secretaria General
de la Alcaldia
Mayor de
Bogot4,D.C.

Bienestar.

Identificacion de las
necesidades de
Capacitacion.

Normatividad
aplicable al proceso.

Lineamientos
externos.

Requerimientos,
necesidades y
peticiones de los
usuarios o grupos de
valor.

innovacion.

Formular la Estrategia de
Transformacién Cultural y Liderazgo.

Formular la Estrategia para la
atencion de las Relaciones
Individuales y colectivas de Trabajo.

Identificar y actualizar el Manual de
Funciones y competencias Laborales
acorde con la normatividad y las
directrices vigentes.

Establecer cronograma de
seguimiento para el cumplimiento de
la entrega de las Evaluaciones del
desempefio y la gestion cumpliendo
con la normatividad vigente.

Cultural y Liderazgo.

Estrategia para la
atencion de las
Relaciones
Individuales y
colectivas de
Trabajo.

Manual de
Funciones y
competencias
Laborales acorde
con la normatividad y
las directrices
vigentes.

Cronograma de
seguimiento para el
cumplimiento de la

entrega de las

Evaluaciones del
desempefio y la
gestion cumpliendo
con la normatividad
vigente.

Procesos Ciudadania
Secretaria General
de la Alcaldia Entes de
Mayor de Control
Bogota,D.C.
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Proveedor
Externo

Proveedor Interno

ENTRADAS
INFORMACION
PRIMARIA O
SECUNDARIA

ACTIVIDADES CLAVES

SALIDAS-_
INFORMACION
SECUNDARIA

Cliente Interno

Cliente Externo

Departamento
Administrativo
de la Funcién
Publica, DAFP,

Actos
Administrativos de
creacion o
modificacién de
Planta de personal
(Manual de
Funciones) vigentes.

Distribuir anualmente del
presupuesto para el pago de la
nomina.

la nomina.

Plan para el pago de

de Control y

de la Alcaldia

Plan Estratégico de

Ejecutar el Plan Estratégico de

Plan Estratégico de
Talento Humano

DASCD, CNSC, Planta de Personal
Entes articu[ada con la
competentes nomina.
del orden FIOCES0S Presupuesto anual Procesos
Nacional, Secretaria General de nomi p Ciudadania
de la Alcaldia e ndmina. Secretaria Ger]eral
de la Alcaldia
Entes Mayor de Mayor de Entes de
competentes Bogot4,D.C. B ! Control
del orden ogota,D.C.
Distrital,
i Lineamientos del Establecer cronograma de Monitoreo Cronograma de
Concejo de y Seguimiento del SIGEP. 9
Bogota, D.C. SIGEP. Monitoreo y
Seguimiento del
SIGEP
Ciudadania en Procesos HACER Procesos Ciudadania en
general, Entes | Secretaria General

Secretaria General
de la Alcaldia

general y Entes
de Control
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ENTRADAS
Proveedor INFORMACION s Dl : :
EXEInG Proveedor Interno PRIMARIA O ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
SECUNDARIA
SECUNDARIA
Gabinete Mayor de Talento Humano. Talento Humano. ejecutado. Mayor de
Distrital Bogot4,D.C. Bogot4,D.C.
Plan Anual de
Plan Anual de Ejecutar el Plan Anual de Vacantes. | Vacantes ejecutado.
Vacantes.
Plan de prevision de
Ejecutar el Plan de prevision de recursos humanos
Plan de prevision de recursos humanos. ejecutado.
recursos humanos.
Manual de
Funciones y
Manual de Actualizar el manual de Funciones y competencias
Funciones y competencias Laborales. Laborales
competencias actualizado.
Laborales acorde
con la normatividad y Procesos Ciudadania en
las directrices Secretaria General | general y Entes
Ciudadania en Procesos vigentes. de la Alcaldia de Control
general, Entes | Secretaria General Cronograma de Mayor de
de Control y de la Alcaldia Monitoreo y Bogot4,D.C.
Gabinete Mayor de Cronograma de Seguimiento del
Distrital Bogota,D.C. Monitoreo y Ejecutar el cronograma de Monitoreo | SIGEP ejecutado.
Seguimiento del y Seguimiento del SIGEP.
SIGEP. Personal vinculado

con las
competencias
laborales y
personales.

Plan Institucional de

Ejecutar el Plan Institucional de

Plan Institucional de
Capacitacion
ejecutado.
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Ciudadania en
general, Entes
de Control y
Gabinete
Distrital

Procesos
Secretaria General
de la Alcaldia
Mayor de
Bogot4,D.C.

Capacitacion.

Metodologia de

promocion a la

creatividad y la
innovacion.

Estrategia de
Transformacién
Cultural y Liderazgo.

Capacitacion.

Ejecutar la Metodologia de
promocion a la creatividad y la
innovacion.

Ejecutar la Estrategia de
Transformacién Cultural y Liderazgo.

Metodologia de

promocion a la

creatividad y la
innovacion
ejecutada.

Estrategia de
Transformacion
Cultural y Liderazgo
ejecutada.

Servidores
potencializados y
fortalecidos en sus
conocimientos y
habilidades que
contribuyan al
cumplimiento de los
objetivos
institucionales.

Cronograma de
seguimiento para el
cumplimiento de la

entrega de las

Evaluaciones del

desempefio y la

gestion.

Ejecutar el Cronograma de
seguimiento para el cumplimiento de
la entrega de las Evaluaciones del
desempefio y la gestion.

Cronograma de
seguimiento para el
cumplimiento de la

entrega de las

Evaluaciones del

desempefio y la
gestién ejecutado.

Plan Institucional de
Bienestar e
Incentivos.

Ejecutar el Plan Institucional de
Bienestar e Incentivos.

Plan Institucional de
Bienestar e
Incentivos ejecutado.

Procesos
Secretaria General
de la Alcaldia
Mayor de
Bogot4,D.C.

Ciudadania en
general y Entes
de Control
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ENTRADAS SALIDAS-
Proveedor | b eedor Intemo | INFORMACION ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Intemo | Cliente Externo
Externo PRIMARIA O NEQRVECION
SECUNDARIA
Incentivos. Incentivos ejecutado.

Ciudadania en
general, Entes

Procesos
Secretaria General

Procedimiento de
Gestion a las
Situaciones
administrativas.

Tramitar las Situaciones
administrativas solicitadas.

Situaciones
administrativas
gestionadas con
calidad, oportunidad
y seguridad juridica.

Plan para el pago de
la nomina.

Ejecutar el Plan para el pago de la
nomina.

Plan para el pago de
la nomina ejecutado.

Estrategia para la

Procesos
Secretaria General

Ciudadania en

de Control y de la Alcaldia atencién de las de la Alcaldia general y Entes
Gabinete Mayor de Relaciones Mayor de de Control
Distrital Bogot4,D.C. , Individuales y Bogot4,D.C.
Estrategia para la ) .
9 . : colectivas de Trabajo
atencion de las Ejecutar la Estrategia para la X
. > X ejecutada.
Relaciones atencion de las Relaciones
Individuales y Individuales y colectivas de Trabajo. . .
. Lineamientos que
colectivas de
. promueven la
Trabajo. .
relaciones entre los
servidores/as
publicos/as y la
Secretaria General.
Plan Estratégico de Informes resultado
Entes de Procesos Talento Humano VERIFICAR de la gestién Proceso
Control Secretaria General ejecutado.

Direccionamiento
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Ente certificador

Entes de
Control
Ente certificador

de la Alcaldia
Mayor de
Bogot4,D.C.

Procesos
Secretaria General
de la Alcaldia
Mayor de
Bogot4,D.C.

Informe Resultado
Plan Anual de
Vacantes.

Informe resultado
Plan de prevision de
recursos humanos.

Cronograma de
Monitoreo y
Seguimiento del
SIGEP ejecutado.

Informe final Plan
Institucional de
Capacitacion - PIC.

Metodologia de

promocion a la

creatividad y la
innovacion
ejecutada.

Estrategia de
Transformacién
Cultural y Liderazgo
ejecutada.

Informe final Gestion
del desempefioy la

Realizar los informes de gestion.

Realizar seguimiento al Plan de
Accién.

Realizar encuestas de percepcion de
clientes, usuarios y beneficiarios.

Atender auditorias internas y
externas de calidad.

Realizar el comité de autocontrol.

Indicadores de
gestion.

Resultados de las
encuestas de
percepcion de

clientes, usuarios y
beneficiarios.

Informes de
auditorias internas y
externas de calidad.

Resultados de los
comités de
autocontrol.

Estratégico

Procesos
Secretaria General
de la Alcaldia
Mayor de
Bogota,D.C

Departamento
Administrativo
de la Funcién
Publica, DAFP,
DASCD, CNSC,
Entes
competentes
del orden
Nacional, Entes
competentes
del orden
Distrital,
Concejo de
Bogoté, D.C.
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Gestion del
desempefio.

Entes de
Control
Ente certificador

Secretaria General

Informe final Plan
Institucional de
Bienestar e
Incentivos.

Informe de Gestion
Situaciones
administrativas y
Gabinete.

Reporte Gestién de
Nomina.
Procesos
Estrategia para la

de la Alcaldia atencion de las

Mayor de Relaciones
Bogota,D.C. Individuales y
colectivas de Trabajo
ejecutada.

Lineamientos que
promueven la
relaciones entre los
servidores/as
publicos/as y la
Secretaria General

Remitir informes de gestion para la
revision por la direccion.

Realizar seguimiento a las
peticiones, quejas y reclamos.

Realizar seguimiento a los riesgos
del proceso.

Resultados de los
informes de gestion
para la revision por

la direccion.

Informe de
seguimiento a las
peticiones, quejas y
reclamos.

Reporte del ciclo de
control de riesgos.

Procesos
Secretaria General
de la Alcaldia
Mayor de
Bogot4a,D.C

Departamento
Administrativo
de la Funcién
Publica, DAFP,
DASCD, CNSC,
Entes
competentes
del orden
Nacional, Entes
competentes
del orden
Distrital,
Concejo de
Bogota, D.C.

Cra8 No. 10-65
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Proveedor
Externo

Proveedor Interno

ENTRADAS
INFORMACION
PRIMARIA O
SECUNDARIA

ACTIVIDADES CLAVES

SALIDAS-_
INFORMACION
SECUNDARIA

Cliente Interno

Cliente Externo

Entes de
Control

Ente certificador

Proceso
Direccionamiento
Estratégico

Procesos
Secretaria General
de la Alcaldia
Mayor de
Bogot4,D.C.

Informes de gestion.

Informes de
resultados a la
ejecucién de metas.

Resultados de las
encuestas de
percepcion de

clientes, usuarios y
beneficiarios.

Resultados de
auditorias internas y
externas de calidad.

Resultados de los
comités de
autocontrol.

Resultados de los
informes de gestion
para la revision por

la direccion.

Seguimiento a las
peticiones, quejas y

ACTUAR

Establecer e implementar acciones
correctivas, preventivas y de mejora.

Realizar acciones de tratamiento
para abordar los riesgos y
oportunidades de mejora del Proceso

Planes de
mejoramiento y
acciones correctivas,
preventivas y de
mejora

Proceso
Direccionamiento
Estratégico

Procesos
Secretaria General
de la Alcaldia
Mayor de
Bogota,D.C.

Entes de
Control

Ente certificador

Cra 8 No. 10 - 65
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reclamos.

Reporte ciclo de
control de riesgos.

RECURSOS NECESARIOS PARA DOCUMENTOS CRITERIOS Y METODOS DE

LA OPERACION
Planta global
Humanos Plantas temporgles
Planta transitoria
Presupuesto de
Financieros |funcionamiento

Tecnologias de
informacion y
comunicaciones

Hardware, Software:
Internet, Intranet, SIGA,
PERNO, OPEC, SIFlI,
SIAC

Infraestructura

Puestos y elementos de
trabajo de trabajo.

Otros

Gestion de Bienestar e Incentivos
2211300-PR-163

Gestion del conocimiento y la innovacion
2211300-PR-164

Gestion de situaciones administrativas y
Gabinete
2211300-PR-168

Gestion de relaciones laborales
2211300-PR-174

Gestion de ndbmina
2211300-PR-177

Gestion del desempefio
2211300-PR-260

Gestion Organizacional
2211300-PR-221

OPERACION

* Plan estratégico de Talento Humano

* Plan Anual de Vacantes

* Plan Institucional de Capacitacién

* Plan Institucional de Bienestar
incentivos

* Plan de prevision de Recursos Humanos

Laborales.

e

* Manual de Funciones y Competencias
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Teléfonos, lineas
telefénicas, camara, fax

POTENCIALES IMPACTOS AMBIENTALES

Ver Matriz de aspectos ambientales de los procesos de la Secretaria General

INDICADORES DE GESTION PRINCIPALES RIESGOS Y CONTROLES IDENTIFICADOS
Seguimiento a los indicadores Mapa de riesgos proceso Gestidon Estratégica de Talento Humano
REQUISITOS
ISO 9001 2015: 441,442,6.1,7.1.2,7.1.6,7.2,7.3,9.1.1,9.1.3,9.2.2.e, 10.
NORMOGRAMA
Normograma
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
N.A. Creacion del documento N.A 01
Cambio de los nombres Responsable del Area de 14/07/2008 02
Cra 8 No. 10 - 65 m S’%sg
Cédigo postal 111711 ¥ ¥
Tel: 381 3000 g 0 Q'
www.bogota.gov.co ‘*b, m A[I).é:gl‘.)lzl'g &A;‘(C)'R

Info: Linea 195
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CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL A
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
Recursos Humanos por Subdirectora de Talento
Cambios en las denominaciones de los Humanos, entre otros
cargos Inclusién de los nuevos procedimientos: Vinculacion
L - de personal, Desvinculacion de personal, Ajuste al
Descripcion del Proceso Actividades y | ifico de funci ;
DoCUMENtos manual especifico de funciones y competencias
laborales
Politicas de Operacion Politicas de Operacion 07/07/2010 03
Se aiusto la caracterizacion al nUEVo Se actualiz6 y mejoro la caracterizacion del proceso
formJato en cuanto a su objeto, descripcién en el planear y el 19/05/2010 04
hacer.
Se simplifican bajo la denominacion de proceso
Gestion del Talento Humano los 4 procesos (Admoén
Nombre del documento de’ Ia_ Carrera Admln!s'tratlva, Bienestar ge Personal, 13/05/2011 05
Némina y Capacitacion), los cuales estan a cargo de
la Subdireccion de Talento Humano, con un mismo
responsable y objetivos comunes.
Se incluy6 el tema de vinculacion de personal del
Alcance gabinete Distrital 21/06/2012 06
Se incluyéo en las actividades claves el hacer
Actividades claves relacionado con el procedimiento de vinculacion de 21/06/2012 06

personal del gabinete Distrital, con sus respectivos
items: proveedor, entradas, clientes y salidas.
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DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS

CARACTERIZACION CAMBIO
DOCUMENtos Se relacioné el procedimiento dentro de los 21/06/2012 06
documentos del proceso.
OBJETIVO Se mcluyo: ...y novedades de perso_nal de_la 27/03/2015 07
Secretaria General y los actos administrativos...
Se incluy6 en el HACER, lo relacionado
ACTIVIDADES CLAVES con: Sancion Disciplinaria e Historias laborales, con 27/03/2015 07

sus respectivas entradas, proveedores, salidas y
clientes.

Se eliminaros las Resoluciones 946 de 2007, 049 de
2009, 209 de 2009, 307 de 2011.

Politicas de Operacion Se incluyeron las Resoluciones 517 de 2013, 154 de 27/03/2015 07
2015, Circularees excternas 100-10 de 2014 (DAFP)
y Directiva 001 de 2015 (DASCD).

Se incluyeron los Decretos 1443 de 2014,1083 de

2015, 1072 de 2015 y la resolucién 022 de 2015, 23/08/2015 08

Politicas de Operacion

Se incluyd el procedimiento 2211500-PR-298
Documentos "Vinculacién de personal temporal a la Secretaria 23/09/2015 08
General"

Se incluyo el nuevo tramite de incapacidades por
enfermedad general, profesional y licencias de
maternidad o paternidad del procedimiento No.
4232000-PR-335

Actividades Claves del Hacer 01/08/2017 09

Documentos Se incluy6 el procedimiento 4232000-PR-335 01/08/2017 09
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“Tramite de incapacidades por enfermedad general,
profesional y licencias de maternidad o paternidad"”
Objetivo Del Proceso S(la actusllza de acuerdo a las lineas de gestion de
Proveedor Externo talento humano. . _—
Proveedor Interno Se unifican actividades segun los procedimiento
. actuales.
Entradas Informacion Se incluyen nuevas definiciones de acuerdo a la
Primaria O Secundaria y 03/09/2018 10

Actividades Claves

Salidas- Informacion Secundaria
Cliente Interno

Cliente Externo

normatividad vigente.

Se simplifica de acuerdo a la normatividad vigente
Las actividades se organizan de acuerdo a la
unificacion de procedimientos y a las directrices de
las Entidades antes nombradas.
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