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@ PROCESO GESTION HUMANA

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C. VERSION No. 3.0

1. OBJETIVO:

Desarrollar competencias del Talento Humano de la Contraloria de Bogota D.C., para apoyar el
cumplimiento de la misién institucional, optimizando la asignacién del recurso humano.

2. ALCANCE:

Inicio: Identificar las necesidades de talento humano de los diferente
Gestion y determinar actividades estratégicas.

Fin:  Determinar e implementar Acciones Correctivas, de C
del Proceso de Gestibn Humana. ’

3. APLICACION: ( /

En este proceso participan de forma directa la Direc

Generacion de Tecnologias, Cooperacion Técnjca y Capacit
Disciplinarios con la interaccién de los demas esos del sist

P N
4. DESCRIPCION DEL PROCES{\V

TR

PAGINA 2 DE 9




O

CONTRALORIA

PROCESO GESTION HUMANA

DE BOGOTA, D.C.

Version No. 3.0

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE DEL PROCESO
No. INTERNO EXTERNO CLAVES DEL INTERNO EXTERNO
PROCESO
Proceso de
Qi Orientacién
OProceso Plan Estratégico Institucional
rientacion
Institucional Identificar las
Lineamientos de la alta direccién funciones,
competencias y,
T — — necesidades
1 Prégitsig:e ':‘;ergiigﬁ lioeSfLenqcliJs:erlT;ilsgtos y solicitudes de Talento H ual especifico'de funciones y requisitos Psriosctgsmoas g:'
determi A
Humana Andlisis de competencias actividad abilidades para la Contraloria Gestion de la
Concejo de Acuerdo del Concejo que define la estructura estratégicas Calidad
Bogota orgéanica de la Contraloria de Bogota
Administradora e Bienestar Social
de Ri_esgos Estudio de riesgos y salud ocupacional norama de Riesgos y Plan de
profesionales Salud Ocupacional
Proceso de Plan Operativo Anual Aprobado
Orientacién Funcionarios con la competencia requerida Procesos del
Institucional Lineas de autoridad , Responsabilida Sistema de
Comunicaciones rrollar y Gestion de la
o inistrar las Calidad
Distribucion de Planta ompetencias para | ¢jima laboral adecuado
2 comisiones) asegurar el
Procesos del S desempeno de los
Sistema de Plan de capacitacién Procesos del
Gestion de la Manual Espegificesde Funciones y Req Sistema de Gestion Proceso de
Calidad Manual ‘“ Requerimientos de adecuacion de puestos Gestion de
de trabajo. recursos
e Bienestar fisicos y
a de Ries de Salud financieros
Procesos del Novedades d (A
Sistema de ovedades de personal (Actos '
3 Gestién de la administrativos licencias, vacaciones, Funcionarios
Calidad Administrar traslados, encargos, comisiones, entre
(Funcionarios) Novedades otros)
Entidades T Entidades
4 Externas Certificaciones solicitantes
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PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE DEL PROCESO
No. INTERNO EXTERNO CLAVES DEL INTERNO EXTERNO
PROCESO
st
5 Gestion Novedades de personal Elaborar la Nomina | Solicitud pago 6mina Recursos
Humana ) ;
Financieros
Proceso Plan Operativo Anual, Sistema de Medicién de Proceso de
Orientacién Resultados consolidados del proceso y Plan Realizar Gestion
Instituci | E &gi H
nstituciona stratégico seguimiento y nforme d tion del Proceso de Gestion umana
. _ medicioén a la Humana
6 Seguimiento y medicion de : ol o
o jecucion 'y
Proceso de Plan de Capacitacién. analisis d Proceso de
Gestion Plan de Bienestar Social del pro Orientacién
Humana Panorama de Riesgos y Plan de Salud Institucional
Ocupacional
Proceso de
Gestion Informe de Gestién del proceso
Humana
Proceso de
Proceso Informe consolidado del Sistema de Gestig Sesnon
Orientacion Calidad. Reporte de Acciones correctivas, de umana
7 | Institucional Informes de Auditorias internas de Cs Correccion, Preventivas y Mejora del
Informes de la Oficina de control inte Proceso implementadas y seguimiento a
las mismas
Entes de Informes de Auditoria Ext
control y Informe de Auditoria G CP)rr?::tZ%igﬁ
entidad Informe de Auditoria Fi Institucional
certificadora

INDICADORES

Nota: Los indicado d

, se incluiran en la MATRIZ DE AGREGADA DE INDICADORES
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)
CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C. VERSION No. 3.0
MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONE
Responsabilidad
Requisito Responsabilidad Responsable DOCil:lr:iil'::)aque Qué se Medio de Registro de la
aplicable por: P comunica comunicacion | comunicacion

responsabilidad

6.2 Recursos
Humanos

Determinar la
competencia técnica del
personal que interviene

Director Técnico de

Talento Humano en Acuerdo que define la

estructura organica de

Destinatarios
incluidos en la
"Lista de
destinatarios de
copias
controladas

Resolucién
Reglamentaria

Lista de
Destinatarios de
Copias Controladas

coordinacion con el

la  Contraloria  de
responsable de cada

Bogota

en la prestacién de los
servicios misionales de

la CB proceso Tre?mcto Comité Manual de | Acta de Comité
alento | birectivo Habilidades Directivo
Identificar las | Director Técnico de Director  Técnico
debilidades de | Talento de Talento
competencia y tomar | Humano/Director Humano/ Director
acciones p_arallog_rar la Tecmco_l de Plan de Tecmco_, de Comité o Acta Comité
competencia técnica del | Generacion de capacitacion Generacion de Directivo En Comité Directivo Directivo
personal que interviene | Tecnologias, P Tecnologias,
en la prestacion de los | Cooperacién Cooperacién
servicios misionales de | Técnica Técnica y
la CB Capacitaci@ Capacitacion
Evaluar la eficacia de gérector ﬁ.i?g:}ctg
las acciones tomadas H )
) umano/ Director
para lograr la 0 que define la Técnico de
competencia técnica de tura organica de | Resultados Generacion de | Directivos En Comité Directivo Acta Comité
personal que intervien Contraloria de | acciones tomadas Tecnologias Directivo
en I_a_prestz_ac_ién Id e Cooperacion Coopere?ciér;
|servmos misionales Teécnica y Técnica y
a CB . -
Capacitacion
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VERSION No. 3.0

MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

Responsabilidad

Documento que

Requisito Responsabilidad A Qué se Medio de Registro de la
9 P Responsable indica la - Y gistro de |
apllcable por: e comunica comunicacion comunicacion

responsabilidad
Administrar y mantener ?;Z?}tg Tecnico de
los registros que . L .
evidencian la ?zg:}i:noo/mrector de Acuerdo que define la :jngormamon ho
ggggﬁtjngfet?ﬁgﬁ ec:g Generacion de gstruc;[:u c:it rglrgra}glca gg Informacion Ejlgi(i:c?r:/grsio s Y| Certificaciones certificaciones
iy Tecnologias, . eventos
en I'a.prestaitc'lon de los Cooperacion Bogota capacitacion
servicios misionales de Teécni
la CB ecnica y
Capacitacion
ector Técnico | Comité En Comité Directivo Acta de Comité
de Planeacién Directivo Directivo
Director Técnico de
Talento Humano,
Director Técnico de Director  Técnico
L Generacion de de Talento
Definir indicadores de . )
gestion para realizar la -éi%m:?fc'%sﬁ dores de | Humano, Director
medicion y monitoreo Tégnica y gestién éi?]rzfgcién g: Acta de reunién de
del proceso N . .
Seguimiento y Oficina Asesora de Cooperacién Funcionarios Capa(J:itacic'm yio Asetencia
medicion de los -(I—)Z(;))r:gi?acién ¥ Electrénico Capacitacion  y/o
rocesos
P Jefe Oficina Memorando
Asesora de
Asuntos
Disciplinarios
Procedimientos Destinatarios
Establecer mecanism Acuerdo que define la palra la M_gd|0|on de . incluidos en la .
) ) . a Gestion de la Subdirector de i o Lista de
para realizar la medic de | estructura orgéanica de Contraloria de Servicios Lista de Resolucion Destinatarios de
y momtorgg del proces la Contralo,rla de Bogota y Administrativos destmatgrlos de Reglamentaria Copias Controladas
de Gestion Humana Bogota. Formulacion copias

Seguimiento y

controladas”
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MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

Responsabilidad

Requisito
aplicable

Responsabilidad
por:

Responsable

Documento que

indica la

responsabilidad

Qué se
comunica

Medio de
comunicacion

Registro de la
comunicacion

Realizar la medicion y
monitoreo del proceso

Director Técnico de
Talento Hu
Director Té

Acuerdo que defj

Bogota

on de la Gestidon
a Contraloria de

Modificacion del
Plan Operativo
Anual

Jefe Oficina

Funcionarios

En reuniones de
Trabajo,
Capacitacion y/o
Electrénico

Acta de reunién de
trabajo, Formato
Registros de
Asistencia
Capacitacion y/o
Memorando

Asesora de
Asuntos
Disciplinarios
Formatos reporte de | Formatos reporte de
Direccién Indicadores y | Indicadores y
Director Técnico Técnica de cgptura de datos del callptura de datos del
de Talento Planeacion Sistema de | Sistema de
Humano, Director Seguimiento al Plan | Seguimiento al Plan
de Técnico de Estratégico Estratégico
Resultados de Generacion de
seguimiento y Tecnologias,
medicién a la cooperacion
ejecucion del Técnicay
proceso Cig%cga;?é%r;Y En reuniones de Acta de reunién de
Asesora de Funcionarios Trabajo y/o trabajo y/o
Asuntos Electronico Memorando
Disciplinarios
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MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

Responsabilidad

Documento que

Requisito Responsabilidad - Qué se Medio de Registro de la
b Responsable indica la . C .
apllcable por: .rs comunica comunicacion comunicacion
responsabilidad
Técnico de | Electronico :jnglolr:’T:ceds% Gestion
Planeacion
Director Técnico de Comité En Comité Directivo | Act8 de  Comité
Talento Humano, Directivo Directivo
Director Técnico de
. . . Generacion de Acuerdo que define la —
8.4 Analisis de Analizar la informacion Tecnologias, estructura orgéanica ector Técnico
resultante del proceso PN . de Talento
datos de Gestion Humana cooperacion Técnica la Contraloria |
y Capacitacién Y Bogota Humano, Director
Jefe Oficina Asesora Tecnico de
de Asuntos Generamop de ' -
Disciplinarios Tecnologlgs, _ _ En reuniones de Acta de reunion de
cooperacion Funcionarios Trabajo y/o trabajo y/o
Técnicay Electrénico Memorando
Capacitacion Y
Jefe Oficina
Asesora de
Asuntos
Disciplinarios
0 que define la . P - . .
8.5 Meiora Planificar e implementar tura organica de | Acciones de mejora D”gg?;};iﬁg'co g)élcma Aégz?rrj} Epabargunlones d/g tArgE;'ge reunion %
’ ! la mejora del procesq a Contraloria de de los procesos Humano Interno Electrjénico y Memi)rando y
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MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

Responsabilidad

Requisito
aplicable

Responsabilidad
por:

Responsable

Documento que
indica la
responsabilidad

Qué se
comunica

Medio de Registro de la
comunicacion | comunicacion

En reuniones de | Acta de reunién de
Funcionarios | Trabajo y/o trabajo y/o
Electrénico Memorando

Asuntos
Disciplinarios
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