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o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION HUMANA

1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades requeridas para planear, organizar, coordinar, dirigir y
controlar las actividades necesarias para crear las condiciones laborales con las
cuales los servidores de la entidad logren su desarrollo integral, el fortalecimiento de

sus competencias y su productividad laboral, con el fin de contribuir al cumplim e
la Mision Institucional y ofrecer una atencion agil y oportuna a las necesid esw
clientes internos y externos de la entidad. A §
v
G,
2. ALCANCE: \ o~
L 4

VN
El Proceso inicia con la identificacion de las necesidades de F(\rssos ormulacion de
actividades estratégicas, con el fin de desarrollar com: administrar las
funciones de los funcionarios de la Entidad, para asegurar el desémpeno de los procesos
del Sistema de Gestion de la Calidad y termina coww;cién de acciones de
mejora del proceso. < I

3. APLICACION:
N \

En este proceso participan de for

Oficina Asesora de Asuntos Disciplinarios,
istema.

de Capacitacién y Cooperacion
en interaccién con los demas

4. CARACTERIZACION CESO:
4.1. Descripcion del eso.
4.2. Matriz de respo es y comunicaciones

R
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION HUMANA

.1. DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR ACTIVIDADES CLIENTE DEL PROCESO
PHVA No. ENTRADA / INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
PROCESO
Proceso Plan Estratégico. ngct?ésr?
Orientacion Identificar Necesidades de Recursos Fisicos. RECUISOS
Institucional. Lineamientos de la Alta Direccion. . e
1 necesidades de Fisicos.
Proceso Recursos. Proceso de
Gestion Informe de Gestidn del proceso. Necesidades de Talento Humano. Gestion
o Humana. Humana.
5 Plan Estratégico.
Z Proceso Lineamientos de la Alta Direccion. Proceso de
g Orientacion Manual de Calidad. Formular Orientacion
o Institucional. Lineamientos de Orientacion Institucional. actividades Institucional.
Documentos controlados. P L
2 P estratégicas e Plan de Accién.
roceso indicadores del
Gestion proceso Proceso de
Recursos Provision de recursos. ' Gestién
Fisicos y Humana.
Financieros.
Procesos  del
Sistema de . - . .
Gestion de Necesidades de Talento Humano. Desarrollar_ Manual Espe_cmco de Funciones, requisitos
Calidad competencias y | y competencias laborales.
- — — — administrar las
Proceso de Andlisis de los requerimientos y solicitudes de | funciones de los | Asignacion de funcionarios competentes. Procesos  del
Gesti6n asignacion de funcionarios. funcionarios de la Sistema de
3 Humana. Analisis de competencias Egtldass,egﬁrarel flenI Plan de Capacitacion. Gestion de la
Concejo de | Acuerdo del Concejo que define la estructura | desempefio de los | Requisitos y Competencias Laborales. Calidad.
Bogota. orgéanica de la Contraloria de Bogota. Procesos del
%: Administradora Sistema qe Gestién | Programa Angal de Bienestar Social vy
5 de Riesgos | Estudio de riesgos y salud ocupacional. de la Calidad. Salud Ocupacional.
O profesionales.
|
lar)
w Procesos del Novedades de personal (Actos Procc_e§ o de
Sistema de administrativos licencias, vacaciones Gestion
Gestién de la Solicitudes de los funcionarios. Administrar las ! o ' | Humana.
> . . traslados, encargos, comisiones, entre
4 Calidad situaciones otros)
(Funcionarios). administrativas de ) Funcionarios.
Entidades Solicitudes de Entidades Externas o Ex — personal. Certificaciones Entidades
Externas. funcionarios. ' solicitantes.
Proceso de Novedades de personal (Actos administrativos, (F;'g)sct%sr? de
5 Gestién licencias, vacaciones, traslados, encargos, | Elaborar la Nomina | Solicitud pago de némina. RECUISOS
Humana. comisiones, entre otros). Financieros
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DE BOGOTA, D.C.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION HUMANA

PROVEEDOR ACTIVIDADES CLIENTE DEL PROCESO
PHVA No. ENTRADA / INSUMO CLAVES DEL SALID.
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
PROCESO
Proceso Plan Estratégico. Proceso de
Orientacion Gestion
x Institucional. Plan de Accién. Realizar Humana.
8 Seguimiento Acciones correctivas, preventivas ;egéjilcrgﬁnto a l;
L 6 o de mejora del proceso. ejecucion y el Informe Proceso.
ﬁ Proceso de andlisis de gestion Proceso de
> Gestion Seguimiento y medicion de: del proceso Orientacion
Humana. * Plan de Capacitacion. ' Institucional.
« Programa Anual de Bienestar Social y Salud
Ocupacional.
Proceso de
Gestién Informe de Gestién del Proceso.
Humana.
Proceso Proceso de
Orientacion Resultado Revision por la direccion . . | Gestion
14 L Acciones correctivas, de Correccion, | Humana.
< Institucional Preventivas Mei
S y ejora del Proceso
= 7 Proceso' ,de . . implementadas y seguimiento a las
Q Evaluacion y Informes de Evaluaciones Independi .
< mismas.
Control.
Sg;?;l de Informes de Auditoria Externa Proceso de
. Y| Informe de Auditoria General Evaluacion y
entidad P
o Informe de Auditoria Fiscal. Control.
certificadora.

DICADORES

Nota: Los indicad

el proceso, se incluiran en el Plan de Accion de la C.B.

Q\
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION HUMANA

4.2. MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

Responsabilidad

Documento que

productos de la CB.

Requisito Responsabilidad i Qué se Quién lo Medio de Registro de la
: . Responsable indica la . . L o
aplicable por: . comunica comunica comunicacion comunicacion
responsabilidad
Determinar las Director Técnico de Manual Especifico Acta de reunion 6
competencias Acuerdo que define la P Directores, registro de
; Talento Humano en L de Funciones, h o - . N
6.2 Recursos | necesarias del personal coordinacién con el estructura organica de Requisitos Subdirectore F onarios En reunion 6 correo | asistencia (o]
Humanos. que interviene en la la  Contraloria  de q Yy fi electronico. confirmacion
s responsable de cada . Competencias
prestacion de los 10CES0 Bogota. Laborales entrega correo
productos de la CB. P ) ) electronico.
Acuerdo que define la i, i,
. P L Comité S . Acta Comite
Director Técnico de | estructura organica de o En Comité Directivo. | .~ .
. i I . Directivo. Directivo.
Proporcionar formacion | Capacitacion y|la  Contraloria  de
e implementar acciones | Cooperacién Bogota.
para lograr las | Técnica, en Acta de reunion 6
competencias coordinacion con el | Manual Especifico de Directores, registro de
necesarias. responsable de cada | Funciones, Requisitos Subdirectores, Funcionarios En reunién 6 correo | asistencia o)
proceso. y Competencias Jefes de oficina, ' electrénico. confirmacién
Laborales. Coordinador. entrega correo
electronico.
Evaluar la eficacia de Acuerdo que c}ef
. estructura organic
las acciones tomadas
para lograr la | Director Técnico de = Director  Técnico
] . I esultados de la Lo L L
competencia necesaria | Capacitacion y evaluacion de las de Capacitaciéon y | Comité En Comité Directiv Acta Comité
del personal que | Cooperacion ; Cooperacion Directivo. " | Directivo.
h . P a | acciones tomadas. PR
interviene en la | Técnica. Técnica.
prestacion de los y
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION HUMANA

Responsabilidad

Documento que

Requisito Responsabilidad i Qué se Quién lo A quiég edio de Registro de la
: . Responsable indica la . . L o
aplicable por: o comunica comunica copiul unicacion comunicacion
responsabilidad
Acuerdo que define la
estructura organica de
la  Contraloria  de
Bogota.
Asegurar _el sentido de Procedimiento para la Acta de reuniéon 6
pertenencia, la elaboracion, ejecucién Programa Anual de registro de
importancia de sus| .. - . Bienestar Social. o 9 . -
S Director Técnico de |y evaluacion del . . En reunién 6 correo | asistencia o]
actividades Y la Talento Humano rograma anual de Funcionarios. electrénico confirmacion
contribucién al logro de ' prog ) Programa de Salu '
e bienestar Social. ) entrega correo
los objetivos de Ia Ocupacional. A
: electronico.
entidad. -
Procedimiento para la
elaboracion, ejecucion
y evaluacion del
programa de salud
ocupacional.
de Director  Técnico
Administrar y mantener | Director Técnico de Acuerdo que c}eﬁ de Talento
) estructura organig Humano
los registros que | Talento Humano a Contraloria
evidencian la . | A o Funcionarios 'y
s . P Bogota S Director  Técnico P e
competencia técnica del | Director Técnico de eriencia de los de Generacién de entes Certificaciones. Certificaciones.
personal que interviene | Capacitacion y . funcionarios. p interesados.
e - Procedimignto parai la Tecnologias,
en la prestacion de los | Cooperacion evaluacion®. de s Cooperacion
productos de la CB. Técnica. " Registros de | ZO°P
habilidades e o Técnica y
capacitacion. N
Capacitacion.
define la
Determinar y gestionar esffuctura organica de
. el ambiente de trabajo Contraloria de | Necesidades que . .
G.Séﬁ_r;?;:_rgte necesario para lograr la otad D.C. afecten el ambiente Siuebnde:;?ac:osrocialde zldr;Ci:](i);trativo Memorando. Memorando.
! conformidad con los de trabajo. ' '
requisitos del producto. Programa de Salud
Ocupacional.
823 Formular  actividades, Acuerdo que define la

Seguimiento y
medicion de los
procesos

variables e indicad

de gestion para redlizar

la medicién y mo
del proceso.

Capacitacion

estructura organica de
la  Contraloria  de
Bogota.

Plan de Accién.

Director de

Planeacion.

Comité
Directivo.

En Comité Directivo.

Acta de Comité
Directivo.
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DE BOGOTA, D.C.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION HUMANA

Responsabilidad

Documento que

Requisito Responsabilidad i Qué se Quién lo A quiég edio de Registro de la
: . Responsable indica la . . L o
aplicable por: . comunica comunica copall unicacion comunicacion
responsabilidad
Cooperacion Procedimiento para la ) o
Técnica. Formulacién del Plan Director ~ Técnico
de Accién. de Talento
Jefe  Oficina de Humano.
/I;issucri][tacl)iiarios Directol Acta reunion - 6
. de Cap En reunion 6 correo | ‘€ISt d?
Coope electrénico asistencia °
Téc ' confirmacién
entrega de correo.
ntos
ios.
Director Técnico de Cl?érector Tl'z(lzgxig
Talento Humano. Acuerdo que define la
. Humano.
Estructura Organica d Acta de reunién 6
Director Técnico de | la Contraloria g . o )
s Director  Técnico registro de
Realizar la medicion y Capamtac_pn. de Capacitacion B ! En reunion 4 | asistencia o]
. Cooperacion - ' Funcionarios. - " -
monitoreo del proceso. Técnica Cooperacion correo electrénico. confirmacion de
' Técnica. entrega de correo
. electrénico.
Jefe  Oficina de -
Asuntos Jefe Oficina de
o Asuntos
Disciplinarios. S
Disciplinarios.
Director Memorando 6 Memorando 6
rdo que define la Técnico  de| . oo clectrénico. | confirmacion de
stilictura Organica de Planeacion. correo.
Contraloria  de . g g .
. . L Bogota. ) " Comite €| En Comité Acta e Comité
8.4 Andlisis de Analizar la informacion Informe de Gestion Director ~ Técnico | ggC. . SGC.
resultante del proceso - de Talento
datos. de Gestion Humana Procedimiento para la | del Proceso. Humano —
: Formulacién del Plan : Acta de reunion 6
de Accion En reuniones de regftro_ de
Funcionarios. Trabajo ylo aS|sf_enC|a_ . do
Di 'plinarios. Electrénico. confirmacion e

entrega de correo
electronico.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION HUMANA

Responsabilidad

Documento que

Requisito Responsabilidad - ué se uién lo iCaus edio de Registro de la
Responsable indica la
aplicable por: P - comunica comunica unicacion comunicacion
responsabilidad
Drecor Téenieo wemoranco o Memarendo ¢
Director Técnico de Humano correo electronico correo
Acuerdo que define la ' ’
Talento Humano. .
Estructura Organica de
. P la  Contraloria  de
Director Técnico de . .
B _ Capacitacion Bogota. Acmongs
. Planificar e implementar o correctivas,
8.5 Mejora. . Cooperacion - . L
la mejora del proceso. Técnica Procedimiento para la | preventivas y de Acta de reunién 6
' implementacion de de | mejora del proce: ) registro de
- acciones  correctivas, apacitacion o En reuniones de| co o 6
Jefe  Oficina  de : -0 Funcionarios. | Trabajo ylo . -
A preventivas y  de L confirmacion ~ de
suntos mejora Electrénico. " d
Disciplinarios. : eln r?ga_ € correo
electrénico.

Jefe Oficina de
Asuntos
Disciplinarios.

Q¥
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