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., Aprobacion
Firma:
Nombre: John Alexander ChalarcaGomez
Cargo: Directon Técnico o
Dependencia: Direccion de Talento Humano
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TIPO DE PROCESO: ESTRATEGICO: APOYO: :_ X EVALUACION:

RESPONSABLE DEL
PROCESO

o mano.

o Administrativa.
I[l)\llgl'Fl)E%DREAl\\INCIIEAI\_S QUE o n de Talento Humano.
PROCESO pacitacion y Cooperacion Técnica.

de Bienestar Social.
cina Asuntos Disciplinarios.

desarrollo integral de los servidores publicos de la Contraloria de Bogota, D.C., en pro del
amiento continuo y el desarrollo institucional, con el proposito de tener servidores integros y
ometidos con la mision, vision y objetivos institucionales, que garanticen la calidad en la prestacion del
io y la satisfaccion de la ciudadania y las partes interesadas.

OBJETIVO DEL
PROCESO
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ALCANCE

El proceso de Gestion del Talento Humano inicia con la form
elaborar: el Plan de Accion, el Mapa de Riesgos y el Plan A

actividades estratégicas para
e Atencion al Ciudadano del
Ablecidas en los: Planes de

Acion de 13

BASE LEGAL Y
NORMATIVA

e Constitucion Politica de Colombia de 19?

e Ley 734 de 2002. “Por la cual se expide odigo,DisciplinaN@Unico.” y demas normas reglamentarias.

e Ley 909 de 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.” y demas normas reglamentarios.

Il, Titulo Il, Capitu

reglamentarias.
o Decreto 1

Funcién
or el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria Unico
Publica.”

rma®NTC - ISO 9000:2015. Norma Internacional, Sistema de Gestion de la Calidad — Fundamentos y
cabulario.

rma NTC-ISO 9001:2015. Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestién de la Calidad.
orma NTC-ISO 14001:2015. Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestibn Ambiental.
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e Acuerdo 519 de 2012, "Por el cual se dictan normas SQ
Contraloria de Bogot4, D.C., se modifica su estructura org3
dependencias, se modifica su planta de personal y se ajus
de la escala salarial de la planta de personal y se dict

e Acuerdo 658 de 2016. “Por el cual se dictan
Contraloria de Bogota D.C., se modifica su e
dependencias, se modifica la planta de persona

organica
otras disposiciones.”

zacion y funcionamiento de la
se fijan las funciones de sus
e nomenclatura y los grados
(En lo vigente).

acion y funcionamiento de la
erna, se fijan funciones de sus

e Acuerdo 664 de 2017. “Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del 21 de diciembre

de 2016”
e Resolucion 1111 del 27 de marzo de
de Gestion de Seguridad y Salud en el
o Resolucion 390 del 30 de mayo de 20
Capacitacion”.

cual se definen los Estandares Minimos del Sistema
leadores y Contratantes.
| se modifica el Plan Nacional de Formacién y

REQUISITOS DE LA
NORMAS ISO Y SG-SST

GESTION DE LA CAL|R#
ISO 9001:2013

GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
DECRETO 1072 DEL 2015

41,42,44,51,52,°
7.1,71.2,7.1.

Titulo 4. Riesgos Laborales,
Capitulo 6. Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el
Trabajo, articulos 2.2.4.6.1 al
2.2.46.28 y del 2.2.4.6.32 al
2.2.4.6.42.




©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

CARACTERIZACION

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO - PGTH

Cadigo formato: PDG-02-03
Version: 11.0

Cddigo documento: PGTH-01
Version: 9.0

Péagina 4 de 12

DESCRIPCION DEL PROCESO

ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES CLAVES CLIENTE Y PARTES
PHVA | No.
PROVEEDOR INSUMO DEL PROCESO ESULT S INTERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Plan Estratégico
Institucional — PEI
Lineamientos de la Alta
Direccion.
Proceso Entes de Informe del Sistema
Direccionamiento | Control o
- Integrado de Gestion.
Estratégico.
Contexto de la
organizacion.
Formular actividades Pl de Acci6
x estratégicas del proceso an de Accion
< . del proceso. Proceso
para: . ;
L Direccionam | Entes de
<Z,; ! Proceso Gestion ] Mapa de | iento Control
o del Talento O [FIEID @2 A E Riesgos del | Estratégico.
Humano . proceso.
trabajo | * Mapa de Riesgos.
Proceso necesaria
Administrativa y operacion de los
Financiera 0CEeSO0S.
Proceso
Evaluaci6 formes de auditoria.
Mejora
Procest Sistemas de Informacion,
aplicaciones y
de Te .
de la Info herramlgptas de TICs en
produccion.
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ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES CLAVES CLIENTE Y PARTES
PHVA | No.
PROVEEDOR INSUMO DEL PROCESO RESULTADOS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO - INTERNO EXTERNO
Acciones para dar
Proceso Gestion cumplimiento a la politica
Juridica de prevencion del dafio
antijuridico.
Plan
Institucional de
Capacitacioén
Proceso Li . de la Al Formular: PIC gmc?,s 0 del
Direccionamiento |_nean_1!entos e la Ala estion  de
- Direccion. . Talento
Estratégico. e Plan Institucional de | Programa Humano
Capacitacion PIC, Anual de )
> e Programa Anual de Bienestar Entes de
Bienestar Social Social Control
e Plan de Trabajo Anual | Plan de Trabajo | Proceso
Proceso Gestion de Seguridad y Salud en | Anual de | Gestion de
del Talento el Trabajo. Seguridad y | Tecnologias
Humano. Salud en el|de la
Trabajo. Informacion
de |Z Manual
o Bogota, Elaborar Manual | Especifico  de .
Ll g Especifico de Funciones, | Funciones, Sgrv;dores
O 3 s ; o Publicos de
< Requisitos y Competencias | Requisitos Y |\a Entidad
T Laborales. Competencias '
o Laborales
Procesc Concepto juridico o de
Juridica legalidad.
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PHVA

ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES CLAVES CLIENTE Y PARTES
No. PROVEEDOR INSUMO DEL PROCESO RESULTADOS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Auto que aprueba o Proceso
impruek_)a el meca}rjismo Gestion
?:Igei:;rii?c\;f_d& AS;(I:umon de Elaborar Liquidaciones y Administrati
' Proyectar los Actos va y
4 Proceso Gesti6n Sentencias proferidas en Administrativos necesarios pActos Financiera.
Juridica. procesos en los que es para el cumplimiento de | Administrativos
parte la entidad las sentencias en temas Proceso
' ... | administrativos laborales. Direccionam
DeC|_S|_on ~en tramite iento
administrativo en el gue es Estratégico
parte la entidad.
Necesidades de Talen IS:EQ;OO
Humano. Fortalecer las habilidades | competente, Procesos
y competencias de los|necesario para|del Sistema
Proceso Gestion servidores publicos. la operacién y Integ_rfado de _
5 | del Talento . _ control  eficaz | Gestion. Cliente y Partes
Humano Propl_(:lar ambientes de |de los _ Interesadas.
' trabajo adecuados en la|procesos. Servidores
Contraloria de Bogota, publicos de
D.C. Ambiente  de | la Entidad.
trabajo
adecuado.
Proceso de
Gestion del
Talento
Servidores Gestionar las situaciones Humano
6 publicos administrativas del Situa_ci_ones_ Servidores _Partes
Contral _ . |personal. Administrativas | pyplicos de | INteresadas
Bogota Canales de comunicacion la
actualizados (Pagina WEB Contraloria
e Intranet) de Bogota
D.C.
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ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES CLAVES CLIENTE Y PARTES
PHVA | No.
PROVEEDOR INSUMO DEL PROCESO RESULTADOS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Solicitudes de servidores ones
publicos vinculados a la expedidas
Entidad y Partes Elaborar las certificaciones conforme la | Servidores
Servidores Interesadas. laborales ara los informacion Publicos de
7 publicos de Partes servidores y e'?( servidores ’permitida por | la Partes
Contra]ona interesadas. Pet|C|one_s, quejas, de Ia Entidad. Ley en el marco Contralorla, interesadas
Bogota, D.C. sugerencias y reclamos. de los|de Bogota,
procesos D.C.
Canales de comunicacion institucionales.
actualizados (Pagi EB
e Intranet).
Situaciones
Proceso Gestion
del Talento
Humano.
Proceso
8 |Proceso Gestion Informacién, | Elaborar -y _liquidar la gl:gggdadesde ﬁgﬂ;ﬁgtraﬁ
de Tecnologias y herramientas | "0Mina de la Entidad. Némina. va y
de la Informacion Tl en produccion. Financiera
Lineamientos normativos
sobre el régimen de
carrera administrativa.
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PHVA

ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES CLAVES CLIENTE Y PARTES
No.
PROVEEDOR INSUMO DEL PROCESO RESULTADOS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO - INTERNO EXTERNO
Proceso Gestion Novedades del sistema de
del Talento carrera administrativa
Humano. (evaluaciones de Servidores
desempefio, inscripciones publicos de
Servidores y actualizaciones en el la
ublicos de la Registro Publico de Contraloria
?:ontraloria de Carrera Administrativa, de Bogota,
BoOOta. D.C estudios de perfiles, D.C.
gota, D.%. convocatorias concursos,
entre otros).
Entidades
Externas
Partes
interesadas:
(CNSC, carrera a Zrot‘:{t_e,so el
DAFP, Tramite de Taelserz?cr; ) Entidades
DASCD) Administrar el sistema de | novedades en
L . | si Humano. Externas
Proceso Gestion carrera admlnlstratlva,y_de el sistema de Partes
9 politica del empleo publico | carrera . .
del Talento ; o . interesadas:
de la Contraloria de|administrativa y
Humano. . — . (CNSC, DAFP,
inscripciones | Bogota, D.C. del empleo DASCD)
ones en el pl:lb'lCO Servidores
Servidores de publicos de
publicos de la Administrativa, la
Contraloria  de de  perfiles, Contraloria
Bogot4, D.C. nvocatorias concursos, de Bogota,
tre otros) D.C.
Realizar las actuaciones S?ryldores Entidades 0
. publicos de | personas
propias @zl PrOceso | e alio la externas
10 Queja o Informe disciplinario  Gnico de| ,. . . . . ;

; disciplinario. Contraloria | Entidades
conformidad con la de Boaota | externas
normatividad vigente. gota,

D.C. Partes
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ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES CLAVES CLIENTE Y PARTES
PHVA | No. PROVEEDOR INSUMO DEL PROCESO RESULTADROS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO - INTERNO EXTERNO
interesadas:
Proceso (Personeria de
Direccionam | Bogota,
iento Procuraduria
Estratégico. | General de la
’ Nacién,
Autoridades
Servidores | judiciales y
pﬂb"cos de juriSdiCCién de
) la lo contencioso
Auto de archivo Contraloria administratiVO)
de Bogota,
D.C.
El andlisis de datos incluye:
- -Informe del Sistema Integr
- Informe de Gestién del Pr;
- Resultados de Revision
o - Informes de auditorias in S.
8 - Informe de Auditosianin ntegrado de Gestion.
L - Informe de verifi | Plan de Mejoramiento.
E - Informe de ve imiento Mapa de Riesgos del Proceso.
S - Informe de ve imiento Oportunidades de Mejora del proceso.
- imiento Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano del proceso.
- ias y reclamos.
- del proceso.
- entada, conservada y controlada.
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La mejora del proceso se encuentra establecida en las acciones de:

5,:: - Planes de Mejoramiento.
= .
::) - Mapa de Riesgos.
- Oportunidades de Mejora.
SEGUIMIENTO Y/O RIESGOS Y

MEDICION

OPORTUNIDADES

FORMACION DOCUMENTADA

Indicadores
incluidos en los
planes, programas y
proyectos.

Tablero de control.

Cronogramas.

Mapa de Riesgos.

Matriz de identificacion de
peligros, evaluacibn vy
valoracién de riesgos.

Matriz de aspectg
impactos ambientales

Oportunidade

Tabla de Retencion

.| Documental - TRD.

CONTROLES.

Los controles del proceso se
encuentran establecidos en
los diferentes
procedimientos del proceso

RECURSOQOS: Conjunto de elementos di

proceso, a saber:

esolver una necesidad o para llevar a cabo una tarea en las diferentes etapas del

Humanos:

Servidores competentes.

Financieros:

Presupuesto
funcionamiento.
Proyectos de Inversion.

Tecnoldgicos:

de | Hardware.

Software.
Activos de Informacion.

Virtuales y de
informacion:

Intranet.

Pagina Web.

Correo electronico.
Activos de informacion.
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CONTROL DE CAMBIOS

- R.R. No. L e
Version Fecha: Dia/mes/afio Descripcién de la modificacion
R.R. 018 del 14 de . . .

1.0 marzo de 2003 Ver procedimiento, link normativid
R.R. 032 del 29 de - .
2.0 mayo de 2003 Ver procedimiento, link norm
R.R. 032 del 29 de - .
3.0 mayo de 2003 Ver procedimiento, lin
40 R.R. 017 del 2 de
' Agosto de 2006
50 R.R. 022 del 23 de
' noviembre de 2007.
6.0 R.R. 016 del 30 de

septiembre 30 de 2008.

d N° 1 dentro del “planear” de la
eso, como proveedor los Entes
o Entrada / Insumo la “Normatividad
plicable a la prevencion del dafio
los Lineamientos del Comité de

Se modifica la actividad N° 5, dentro del “hacer” como
Entrada / Insumo la NTC ISO 9001:2008 y NTCGP
1000:2009.

Se incluye la actividad N° 8, dentro del “hacer” de la
descripcion del proceso.

Se incluyen las actividades Nos. 10 y 11, dentro del
“verificar” de la descripcién del proceso.

Se modifica la actividad No.12 en la salida el acta de
Comité Directivo.

En la matriz de Responsabilidad Y Comunicaciones, en
el numeral 8.4 Andlisis de datos se incluye la
responsabilidad por realizar el andlisis a la ejecucion de
la politica de prevencion del dafio antijuridico y defensa
judicial de la entidad correspondiente a la Oficina
Asesora Juridica.
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mayo de 2010

- R.R. No. L e
Version Fecha: Dia/mes/afio Descripcién de la modificacion
Se ajusta caracterizacion del proceso, de conformidad
con el nuevo Mapa de Procesos de la entidad, aprobado
en Comité Directivo del 31 de ene con el
ctura
para el
Se actualiza la ativa, incluyendo la
normatividad vi
8.0 R.R. 016 del 31 de version dado que se

Se precisaron las herramientas de seguimiento y
medicidn, riesgos y oportunidades e informacion
documentada del proceso.




