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Identificacion del proceso

Responsable: Director(a) de Talento Humano.

Tipologia: Apoyo

Objetivo del proceso

Gestionar el capital humano de la Secretaria General, y vincular y administrar el Gabinete distrital y jefes de Control interno mediante la
implementacién del Plan Estratégico de Talento Humano para la Secretaria General y el trdmite de situaciones administrativas con el fin de
fortalecer el sentido de pertenencia y contribuir a la calidad de vida del talento humano de la entidad.

Alcance del proceso

Inicia con la vinculacién del talento humano de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., los miembros del Gabinete Distrital y
Jefes de Oficina de Control Interno de las entidades del Distrito, continda con el desarrollo del talento humano y gestiéon de situaciones

administrativas y finaliza con el retiro de los mismos.

Proveedor Proveedor o . Cliente Cliente
. Entradas Actividad Responsable Salidas .
externo interno interno externo
Normativa y
lineamientos en
Entidades materia de Actos administrativos Gestion del
Nacionales y vinculacién de de nombramiento. Talento
Distritales servidores Realizar la vinculacion Humano.
publicos y Actas de posesion
del talento humano de
pasantes. la Secretaria General
de Ia Alcaldia Mayor Actas de inicio de Dependencias
de Bogota, D.C., de Direccién de pasantia. de la entidad
miembros del Talento _y/o_ procesos
. D Humano institucionales
Gabinete Distrital y Deparamento
Jefes de Oficina de Adrrl)winistrativo
Control Interno de las del Servicio
entidades del Distrito Actos administrativos S
) Civil Distrital
Necesidad de de nombramiento de
Entidades Procesos cubrir vacantes servidores(as) Enhdgdes y
i R . organismos
Distritales. institucionales. y necesidades o
distritales
de pasantes.
Direccionamiento Orientaciones | Formulary ejecutar el Plan estratégico de Servidores
estratégico. parala plan estratégico de talento humano Puablicos
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Proveedor Proveedor o . Cliente Cliente
externo interno Entradas Actividad Responsable Salidas interno externo
formulacion, talento humano y los formulado y los Dependencias
implementacion planes que lo planes que lo de la entidad
y seguimiento conforman. conforman. ylo procesos
de los planes : - institucionales
T Direccion de Grupos de
institucionales Resultados de
Talento . ot valor y grupos
ejecucion de los ; .
Humano . de interés
planes que Secretaria
conforman el plan General
estratégico de talento
humano.
Normativa y Decreto de
lineamientos en modificacion de la
. materia de estructura
Entidades e S
Nacionales y modificaciones organizacional y/o
T a la estructura planta de empleos de
Distritales o :
organizacional . la Entidad
Realizar i
ylo planta de R . - Dependencias
modificaciones a la Direccion de - . )
empleos Acto administrativo de la entidad
estructura Talento e
o de modificacién del yl/o procesos
: organizacional y/o Humano . S
Necesidades de manual de funciones | institucionales
. : planta de empleos .
Dependencias de la entidad en y competencias
la entidad y/o materia de laborales
procesos estructura 'y
institucionales planta de Acto administrativo
personal de reubicacién de
empleo
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Proveedor Proveedor . . Cliente Cliente
externo interno Entradas Actividad Responsable Salidas interno externo
Normativa y
lineamientos Dependencias
Entidades para el tramite Actos administrativos P . ,
) ) . . . de la entidad Entidades
Nacionales y de situaciones Tramitar las diferentes de situaciones /o procesos Distritales
Distritales administrativas i . administrativas. Y/o pro
situaciones institucionales
y novedades del S .
talento humano administrativas y
" | novedades del talento
Solicitudes de humano de la
tramite de Secretarl'fl General de Direccién de
situaciones la Alcalldla Mayor de Talento
administrativas | Bogota, D.C., de los Humano
y novedades de miembros del
los miembros | Gabinete Distrital y de Dependencias
Entidades Servidores del Gabinete los Jefes de Oficinas Actos administrativos | de la entidad
Distritales Publicos Distrital y de los | d€ Control Interno de de novedades. y/o procesos
Jefes de las Entidades del institucionales
oficinas de Distrito.
control interno
de las
Entidades del
Distrito.
o,
Nacionales y ara el
Distritales P . , . i Actos administrativos | Dependencias
teletrabajo Gestionar la Direccion de or los cuales se de la entidad
Politica Publica | modalidad laboral de Talento P .
Departamento - . reconoce la calidad ylo procesos
- . de Gestion teletrabajo. Humano . AT
Administrativo de teletrabajadores institucionales
- Integral del
del Servicio
A Talento
Civil Distrital.
Humano
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Proveedor Proveedor o . Cliente Cliente
externo interno Entradas Actividad Responsable Salidas interno externo
Servidores Postulaciones Solitud dg pago de Gestion
Publicos para ser reconocw_nlento a Financiera
teletrabajador teletrabajadores. '
Orientaciones y
herramientas para la
Normativa y gestion de la
lineamientos en seguridad y salud en | Dependencias
Ministerio de materia de el trabajo de la entidad
trabajo seguridad y Registros de la y/o procesos
salud en el Ejecutar las implementacion del institucionales
trabajo actividades del Direccién de Sistema de Gestion
Sistema de Gestién Talento de la Seguridad y
de la Seguridad y Humano Salud en el Trabajo
Orientaciones Salud en el Trabajo
Reporte de
para la Indicadores de Departamento
- implementacion . - .
Fortalecimiento . - ' Madurez del Sistema Administrativo
Lo integracion y - -
institucional L de Gestion de la del Servicio
sostenibilidad Seguridad y Salud en Civil Distrital
del Sistema de 9 e
- el Trabajo
Gestion.
Normativa y
lineamientos en
Entidades materia de
Nacionales y némina, aportes
Distritales a seguridad Preparar y liquidar la : L Reportes de Némina,
. A Direccién de . .
social y némina, aportes a aportes a seguridad Gestién
, . ; Talento . . . )
parafiscales. seguridad social y H social y parafiscales Financiera
. : umano. ok
Secretaria parafiscales. liquidados
Distrital de Presupuesto
Hacienda
Servidores Novedades de
Pudblicos personal.
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Proveedor Proveedor o . Cliente Cliente
externo interno Entradas Actividad Responsable Salidas interno externo
Normativa y
lineamientos
Entidades para la gestion Actas de decisiones -
. de las s Comisién de
Nacionales y . de la comision de
T relaciones personal
Distritales personal.
laborales
colectivas e
individuales
o _ Gestionar las Direccién de
e petones | g | e
individuales entre los Humano Acuerdo laboral Servidores sindicales.
; suscrito. Publicos
servidores(as) .
L Comisién de
publicos(as) y la |
Entidad persona Ministerio del
trabajo.
I Acta seguimiento a la o
Requerimientos imolementacion de lo Organizaciones
Servidores y necesidades P acordado sindicales.
Publicos en materia :
personal . Comision
- Servidores :
Decisiones de la - Nacional del
" Publicos S
comision de personal Servicio Civil
Direccién de
Normativa y Definir y ejecutar Talento
Entidades - lineamientos en acciones de Humano . Grupos de
Nacionales y Fortaleg[mler]to_de materia de la apropiacion y Plan de Eti Serfvm}ores valor y grupos
Distritales la Gestion Publica integridad fortalecimiento de la Todas las an det tica e Publicos de interés
A ; . . ; Integridad
publica integridad publica. dependencias
de la entidad
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Proveedor Proveedor o . Cliente Cliente
externo interno Entradas Actividad Responsable Salidas interno externo
Evaluacion de
la
implementacion
Servidores del Plan de Informe trimestral de
Publicos Etica e Gestion de Integridad
Integridad de la
vigencia
anterior
Departamento
Administrativo Compromisos y
de la Funcién . concertados
- Normativa y
Pudblica . .
— Departamento lineamientos del
Comision T . ; »
. Administrativo del sistema de Acuerdos de gestion
Nacional del oL - )
L Servicio Civil evaluacion del formalizados .
Servicio Civil S ~ Servidores
Distrital desempefio P
Departamento Resultados de Puablicos
i . laboral .
Administrativo evaluaciones de
del Servicio Gestionar los los(as) servidores(as)
Civil Distrital . . o publicos(as)
sistemas y Direccion de Compromisos de
metodologias de Talento meF:)ramiento
evaluacion de los(as) Humano sJuscritos
servidores(as) Soliciud de
inscripcién en el
. Registro publico de Comision
Servidores e . .
L Novedades carrera administrativa Nacional del
Puablicos : L
para servidores que Servicio Civil
superan el periodo de
prueba
Informe final de . Grupos de
= Servidores
gestion del Publicos valor y grupos
desempefio de interés
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Proveedor Proveedor o . Cliente Cliente
externo interno Entradas Actividad Responsable Salidas interno externo
Normativa y Departamento
Entidades lineamientos en Gesti [ retiro del Administrativo
Nacionales y materia de retiro ta?jnlt%nﬁlrjriarr?ol rge IZ Actos administrativos Servidores del Servicio
Distritales de servidores . : " A Civil Distrital
S Secretaria General de de desvinculacion Pudblicos
publicos la Alcaldia Mayor de
Servidores Novedades de Bogots. D Cy de Direccion de Entidades
Publicos retiro gota, L.%, Talento Distritales
Personeria de miembros del Humano
Bogot4, D.C Gabinete Distrital y Reporte de novedad
gota, L.%. Control Decision Jefes de la Oficina de en (EI Registro Publico Comision
Procuraduria Disciplinario disciplinaria de | Control Interno de las de gCarrera Nacional del
General de la destitucion entidades del Distrito Administrativa Servicio Civil
Nacién
Entidades Definir e implementar
Naglonales y Procesos NeceS|d_ades de las acciones para la Direccién de _ _ Procesos Grupos de
Distritales e gestionar . . Talento Plan de mejoramiento | . . "~ valor y grupos
. institucionales . mejora continua del institucionales : .
Organismos de acciones Humano de interés
A proceso
certificacién
Seguimiento y control
Los documentos vigentes asociados al proceso se
Los requisitos legales y otros aplicables al proceso se encuentran relacionados en el Listado Maestro de
Normatividad: encuentran relacionados en los procedimientos y | Documentos: Documentos. Consulte los documentos y el listado
demas documentos del proceso. a través del Aplicativo del Sistema de Gestion en
el médulo “Documentos”.
. . Las acciones preventivas, correctivas,
Los riesgos del proceso y sus respectivos controles se cormecciones v de meiora definidas por el broceso
Riesgos y encuentran definidos en el Mapa de riesgos del . ) y J P P
. , , S Acciones: se encuentran registradas en el Plan de
controles: proceso. Consultelos a través del Aplicativo del , : A . .
. . . ‘> ) mejoramiento. Consultelo a través del Aplicativo
Sistema de Gestion en el médulo “Riesgos”. : - . p »
del Sistema de Gestion en el médulo “Planes”.
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Seguimiento y control

Los indicadores de gestion del proceso se encuentran Las politicas de operacion se encuentran

relacionados en el Listado Maestro de Indicadores - establecidas en las condiciones generales de los
. . ~ . . Politicas de -

Indicadores: Consulte los indicadores y el listado a través del operacion: procedimientos del proceso. Consulte los

Aplicativo del Sistema de Gestibn en el modulo P ' procedimientos a través del Aplicativo del Sistema

“Indicadores”. de Gestién en el médulo “Documentos”.

. En el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Los Prpductos ylo servicios se encuentran
Politicas de L . - caracterizados para los procesos misionales a
iy Gestion (MIPG), el proceso es lider de las politicas de | Productos y/o ) . -
gestion y S . 7 P - través del Portafolio de productos y/o servicios de
~ gestidon y desempefio: Gestion estratégica del talento | servicios . . .

desempefio: humano. e Intearidad la entidad. Por lo anterior, no aplica para este
' 9 ' proceso de cardcter de apoyo.
Humanos: aplica
Recursos: Financieros: aplica
' Tecnolégicos: aplica
Infraestructura: aplica
NOMBRE CARGO FECHA
ELABORO Nicole Pinzén Cortes Contratista _H?J'gfgrffn de Talento 23/01/2025
REVISO Sergio Felipe Galeano Gomez Director Técnico — Direccion de 23/01/2025
Talento Humano
< . . Director Técnico — Direccion de
APROBO Sergio Felipe Galeano Gomez Talento Humano 23/01/2025
CONTROL DE CAMBIOS
SECCION DEL DOCUMENTO <
MODIEICADA CAMBIO REALIZADO FECHA VERSION
N.A. Creacion del documento _ N.A 01
Cambios en las denominaciones de Cambio de los nombres Responsable del Area de Recursos Humanos por
los cargos Subdirectora de Talento Humanos, entre otros 14/07/2008 02
Descripcion del Proceso Actividades y | Inclusion de los nuevos procedimientos: Vinculacion de personal, Desvinculacién
Documentos de personal, Ajuste al manual especifico de funciones y competencias laborales
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CONTROL DE CAMBIOS
SECCION DEL DOCUMENTO =
MODIEICADA CAMBIO REALIZADO FECHA VERSION
Politicas de Operacion Politicas de Operacion 07/07/2010 03
Se ajusto la caracterizacion al nuevo | Se actualizd6 y mejoré la caracterizacion del proceso en cuanto a su objeto,
S 19/05/2010 04
formato descripcion en el planear y el hacer.
Se simplifican bajo la denominacién de proceso Gestion del Talento Humano los
Nombre del documento 4 procesos (Admon de la Carrgra Administrativa, Bir—;nest.a'r de Personal, Nomina 13/05/2011 05
y Capacitacion), los cuales estan a cargo de la Subdireccién de Talento Humano,
con un mismo responsable y objetivos comunes.
Se incluyé el tema de vinculacién de personal del gabinete Distrital.
Alcance Se incluyd en las actividades claves el hacer relacionado con el procedimiento de
Actividades claves vinculacién de personal del gabinete Distrital, con sus respectivos items: 21/06/2012 06
Documentos proveedor, entradas, clientes y salidas.
Se relacioné el procedimiento dentro de los documentos del proceso.
Se incluyé: ...y novedades de personal de la Secretaria General y los actos
administrativos.
Objetivo Se incluyé en el HACER,.|0 relacionado con: Sancion [?isciplingria e Historias
Actividades claves Iabor{algs, con sus respectivas entradas, proveedores, salidas y clientes. 27/03/2015 07
Py o Se eliminaros las Resoluciones 946 de 2007, 049 de 2009, 209 de 2009, 307 de
Politicas de Operacion 2011
Se incluyeron las Resoluciones 517 de 2013, 154 de 2015, Circulares externas
100-10 de 2014 (DAFP) y Directiva 001 de 2015 (DASCD).
Se incluyeron los Decretos 1443 de 2014,1083 de 2015, 1072 de 2015 vy la
Politicas de Operacion resolucion 022 de 2015. 23/08/2015 08
Documentos Se incluy6 el procedimiento 2211500-PR-298 "Vinculacion de personal temporal
a la Secretaria General".
Se incluyo el nuevo tramite de incapacidades por enfermedad general, profesional
Actividades Claves del Hacer y licencias de maternidad o paternidad del procedimiento No.4232000-PR-335. 01/08/2017 09
Documentos Se incluyd el procedimiento 4232000-PR-335 "Tramite de incapacidades por
enfermedad general, profesional y licencias de maternidad o paternidad"
I Se actualiza de acuerdo a las lineas de gestion de talento humano.
Objetivo Del Proceso Proveedor Se unifican actividades segun los proce(?imiento actuales. 03/09/2018 010
Externo Proveedor Interno Entradas . e e .
Se incluyen nuevas definiciones de acuerdo a la hormatividad vigente.

Cra & No. 10 -
Cidige postal 111711

Tel: 381 3000 p—
wnw, bogota.gov.co GEMERAL
Info: Linea 105 sacasst warcn

&5

4202000-FT-001 Version 09




L

CARACTERIZACION DE PROCESO

* CODIGO: 4232000-CR-019
BOGOT/\ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO VERSION: 012
PAGINA: 10 de 10
CONTROL DE CAMBIOS
SECCION DEL DOCUMENTO =
MODIEICADA CAMBIO REALIZADO FECHA VERSION
Informacién Primaria O Secundaria Se simplifica de acuerdo a la normatividad vigente Las actividades se organizan
Actividades Claves de acuerdo a la unificacion de procedimientos y a las directrices de las Entidades
Salidas- Informacién Secundaria antes nombradas.
Cliente Interno
Cliente Externo
Se actualiza la caracterizacion del proceso de acuerdo con la actualizacion del
Mapa de procesos de la Secretaria General aprobado en la sesién Nro. 007 de
Todo el documento 2022 Qel _Cfomité Instiftucional de G_e_stic')n y Desempeﬁq. En el marco de e_s,ta 25/05/2023 011
actualizacion se mantienen las actividades de los anteriores procesos Gestion
estratégica del talento humano y Gestidén de seguridad y salud en el trabajo, con
ajustes en los nombres de las mismas.
Actualizacién del formato 4202000-FT-001 Caracterizacion de proceso version
Normatividad 009. Se estandariza el campo en el formato con el siguiente texto: Los requisitos
legales y otros aplicables al proceso se encuentran relacionados en los 23/01/2025 012
Todo el documento .2 ,
procedimientos y demas documentos del proceso.
Ajuste de redaccién.
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