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TIPO DE PROCESO: ESTRATEGICO: MISIONAL.: APOYO: ;X EVALUACION:

RESPONSABLE DEL
PROCESO

Director Técnico de Talento Humano

DEPEDENCIAS QUE
INTEGRAN EL
PROCESO

Direccion de Talento Humano.

Subdirecciéon de Carrera Administrativa.

Subdirecciéon de Gestion de Talento Humano.
Subdireccion de Capacitacion y Cooperacién Técnica.
Subdireccién de Bienestar Social.

Oficina de Oficina Asuntos Disciplinarios.

OBJETIVO DEL
PROCESOQO

Gestionar el desarrollo integral de los servidores publicos de la Contraloria de Bogota, D.C., en pro del
mejoramiento continuo y el desarrollo institucional, con el propoésito de tener servidores integros y
comprometidos con la misién, visién y objetivos institucionales, que garanticen la calidad en la prestacién del
servicio y la satisfaccion de la ciudadania y las partes interesadas.
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ALCANCE

El proceso de Gestion del Talento Humano inicia con la formulacion de las actividades estratégicas para
elaborar: el Plan de Accion, el Mapa de Riesgos y el Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano del
proceso, y termina con la implementaciéon de las acciones de mejora establecidas en los: Planes de
Mejoramiento, Mapa de Riesgos y Oportunidades de Mejora.

BASE LEGAL Y
NORMATIVA

e Constitucién Politica de Colombia de 1991.

e Ley 734 de 2002. “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario 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.

e Ley 1562 de 2012. “Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de Salud Ocupacional.”

e Decreto Ley 1567 de 1998. “Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de
estimulos para los empleados del Estado.”

o _Decreto No. 943 de 2014 “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno — (MECI).”

¢ Decreto 1072 de 2015. Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentarios del Sector Trabajo, Libro
2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo; y demas
normas reglamentarias.

o Decreto 1083 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica.”

e Decreto 648 de 2017. “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria Unico
del Sector de la Funcién Publica.”

o Decreto 894 del 2017. “Por el cual se dictan normas en materia de empleo publico con el fin de facilitar y
asegurar la implementacion y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y
la Construccion de una Paz Estable y Duradera.”

e Norma NTCGP 1000:2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Puablica.

e NTD-SIG 001:2011. Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las entidades y
organismos distritales.

e Norma NTC - ISO 9000:2015. Norma Internacional, Sistema de Gestion de la Calidad — Fundamentos y
Vocabulario.

e Norma NTC-ISO 9001:2015. Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Norma NTC-ISO 14001:2015. Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestiéon Ambiental.
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Acuerdo 519 de 2012, "Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e interna, se fijan las funciones de sus
dependencias, se modifica su planta de personal y se ajustan el sistema de nomenclatura y los grados
de la escala salarial de la planta de personal y se dictan otras disposiciones” (En lo vigente).

Acuerdo 658 de 2016. “Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Contraloria de Bogota D.C., se modifica su estructura organica e interna, se fijan funciones de sus
dependencias, se modifica |la planta de personal y se dictan otras disposiciones.”

Acuerdo 664 de 2017. “Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del 21 de diciembre
de 2016”

Resolucion 1111 del 27 de marzo de 2017, Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo para Empleadores y Contratantes.

Resoluciéon 390 del 30 de mayo de 2017. “Por la cual se modifica el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion”.

REQUISITOS DE LA
NORMAS ISO Y SG-SST

GESTION DE LA CALIDAD GESTION AMBIENTAL GESTION DE SEGURIDAD Y

ISO 9001:2015 ISO 14001:2015 SALUD EN EL TRABAJO

. . DECRETO 1072 DEL 2015
Titulo 4. Riesgos Laborales,
41,42, 4.4,51,5.2,5.3, 6.1, 6.2, Capitulo 6. Sistema de Gestién de
71,71.2,71.4,7.16,7.2,7.3,7.4, | 10,10.1, 10.2 y 10.3. la Seguridad y Salud en el
7.5, 75.1,75.2,9.1,9.1.1, 9.2, 10, Trabajo, articulos 2.2.4.6.1 al
10.1, 10.2y 10.3. 224628 y del 2.246.32 al

2.2.4.6.42.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES CLAVES CLIENTE Y PARTES
PHVA | No. PROVEEDOR INSUMO DEL PROCESO RESULTADOS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Plan Estratégico
Institucional — PEI
Lineamientos de la Alta
Direccién.
Proceso Entes de .
. : . Informe del Sistema
Elsrt?g%g?caon-wlento Control Integrado de Gestion.
Contexto de la
organizacion.
Ilzgor%etﬁ?dsos.de nversion Formu,la.r CCMEERLES Plan de Accion
c Talent humano I Gl e del proceso Proceso
< alento .~ | para: P ' ) X
% ” . competente,  necesario Dwecmonam Entes de
< Proceso Gestion para la operacién y control « Plan de Accién Mapa de |iento Control
& del Talento eficaz de los procesos. ’ Riesgos del | Estratégico.
Humano . proceso.
Ambiente de  trabajo|® Mapade Riesgos.
adecuado.
Proceso Infraestructura necesaria
Administrativa vy para la operaciéon de los
Financiera procesos.
Proceso Entes de
Evaluacion Y| Gontrol Informes de auditoria.
Mejora
P L Sistemas de Informacién,
roceso Gestion licaci
de Tecnologias aplicactones y
. herramientas de TICs en
de la Informacién S,
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 prevenciéon del dafo
antijuridico.
Plan
Institucional de
Capacitacion
Proceso Formular: PI(? Proceso
Direccionamiento Lineamientos de la Alta ' Gestion del
Estratégico. Direccion. e Plan Institucional de | Programa L?Jﬁr:r?o
Capacitacion PIC, Anual de :
5 o Programa Anual de | Bienestar Entes de
Bienestar Social Social Control
Isngasrrg_lq de Resultados del | | Plan de Trabajo Anual |Plan de Trabajo | Proceso
Proceso Gestion ' de Seguridad y Salud en | Anual de | Gestion de
del Talento . o el Trabajo. Seguridad y | Tecnologias
Humanao. 52cues;[]aeccéiiéc;zr;t;ﬂcamgg Salud en el|de la
Bienestar Social. Trabajo. Informacién
Acuerdo que establece la
. organizacion y
ggnggo[) Cde funcionamiento de la | 'I\E/la”“ﬂ,
o gota, D.L. | oontraloria  de Bogota, EIabor,a.r Manua specifico de Servidores
w D.C Especifico de Funciones, | Funciones, s
3) 3 .C. C . e Plblicos de
< Requisitos y Competencias | Requisitos y !
T . la Entidad.
Laborales. Competencias
. o Laborales
Proceso Gestién Concepto juridico o de
Juridica legalidad.




)

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

CARACTERIZACION

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO - PGTH

Cédigo formato: PDG-02-03
Version: 11.0

Cédigo documento: PGTH-01
Versioén: 10.0

Pagina 6 de 13

PHVA

ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES CLAVES CLIENTE Y PARTES
No.
PROVEEDOR INSUMO DEL PROCESO RESULTADOS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Auto que aprueba o
imprueba el mecanismo grgs‘f[?::
alternativo de Solucién de Lo g ,
. Elaborar Liquidaciones y Administrati
Confiictos — MASC. Proyectar los Actos va y
Proceso Gestién ) . Administrativos necesarios | Actos Financiera.
4 Juridica. ;%ngg'sasenprgse”?ﬁz 22 para el cumplimiento de | Administrativos
; las sentencias en temas Proceso
%aer(t:tias:gnentldzﬂ. tramite administrativos laborales. Direccionam
ey ) iento
administrativo en el que es -
parte la entidad. Estratégico
Necesidades de Talento Ialento
Humano. . umano
Fortalecer las habilidades | competente, Procesos
. y competencias de los|necesario para|del Sistema
Proceso Gestion (P)Enalcr:wif;g?écr:og%de servidores publicos. la operacién y|Integrado de
5 |del Talento P ) control  eficaz | Gestion. Cliente y Partes
Humano Proarama Anual de Propiciar ambientes de |de los Interesadas.
4 Bier?estar Social trabajo adecuados en la|procesos. Servidores
) Contraloria de Bogota, publicos de
Plan de Trabajo Seguridad EUE- tAr;nbt;%nte de | la Entidad.
y Salud en el trabajo. J
adecuado.
Solicitudes de servidores Proceso de
publicos vinculados a la Gestion del
Entidad y Partes Talento
Servidores Interesadas. Gestionar las situaciones Humano
6 publicos ) de la Partes administrativas del Sltua_c[ones_ Servidores Fartes
Contraloria  de | interesadas. | Administrativas | piplicos de | iNteresadas
Bogota, D.C. Canales de comunicacion | P€rsonal. a
actualizados (Pagina WEB c lori
e Intranet) ontra orla
de Bogota,
D.C.
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PHVA

ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES CLAVES CLIENTE Y PARTES
No. PROVEEDOR INSUMO DEL PROCESO RESULTADOS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Solicitudes de servidores Certificaciones
publicos vinculados a la expedidas
Entidad y Partes conforme la | Servidores
Servidores Interesadas. Elaborar las certificaciones | informacion Publicos de
7 publicos de la|Partes laborales para los | permitida  por | la Partes
Contraloria  de |interesadas. | Peticiones, quejas, | servidores y ex servidores | Ley en el marco | Contraloria | interesadas
Bogota, D.C. sugerencias y reclamos. de la Entidad. de los |de Bogota,
procesos D.C.
Canales de comunicacion institucionales.
actualizados (Pagina WEB
e Intranet).
Situaciones
Administrativas.
Proceso Gestién Novedades de Némina.
del Talento
Humano. Tramite de novedades en
el sistema de carrera
administrativa y del empleo
publico. Proceso
o Necesidades Gestién
8 | Proceso Gestion Sistemas de Informacion, | El@borar y _liquidar la| - de | Administrati
de Tecnologias aplicacion y herramientas | "0Mina de la Entidad. Némina. va y
de la Informacion de Tl en produccién. Financiera
Entidades
externas
Partes Lineamientos normativos
interesadas: |sobre el régimen de
(CNSC, carrera administrativa.
DAFP,
DASCD)
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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
desempenfo, inscripciones publicos de
Servidores y actualizaciones en el la
ublicos  de la Registro Publico de Contraloria
FC))ontranria de Carrera Administrativa, de Bogota,
Boaota. D.C estudios de perfiles, D.C.
gota, L.L. convocatorias = concursos,
entre otros).
Entidades
Externas
Partes Lineamientos normativos
interesadas: |sobre el régimen de
(CNSC, carrera administrativa. Proceso
DAFP . Gestion del
i - . Tramite de Talento Entidades
DASCD) Administrar el sistema de |novedades en
: e . ) Humano. Externas
- Novedades del sistema de | carrera administrativa y de sistema de
Proceso Gestion - . o . Partes
9 del Talento carrera administrativa | politica del empleo publico | carrera interesadas:
(evaluaciones de|de la Contraloria de|administrativa y .
Humano. PN . , (CNSC, DAFP,
desempefio, inscripciones | Bogot4, D.C. empleo DASCD)
y actualizaciones en el publico. Servidores
Servidores Registro  Publico  de publicos de
plblicos de la Carrera Administrativa, la
Contraloria  de estudios de  perfiles, Contraloria
Bogota, D.C. convocatorias concursos, de Bogota,
entre otros). D.C.
. . Servidores | Entidades o]
Servidores FielEEn lEe AeEenes publicos de | personas
ot Entidades o propias del proceso
publicos de la . LR EE - Fallo la externas
10 ] Personas Queja o Informe disciplinario  Unico de| ,. . . _ . . ;
Contraloria  de E formidad I disciplinario. Contraloria | Entidades
Bogota, D.C. xternas conformidad - con a de Bogota, | externas
’ normatividad vigente. ’
D.C. Partes
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PHVA

ENTRADA

No.

PROVEEDOR

INTERNO

EXTERNO

INSUMO

ACTIVIDADES CLAVES
DEL PROCESO

SALIDA
CLIENTE Y PARTES
RESULTADOS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO
interesadas:
Proceso (Personeria de
Direccionam | Bogota,
iento Procuraduria
Estratégico. |General de la
Nacién,
Autoridades
Servidores | judiciales y
pl:lbliCOS de jUriSdiCCién de
, la lo contencioso
Auto de archivo Contraloria adminiStratiVO)
de Bogota,
D.C.
Sanciones
pecuniarias
originadas en el
proceso
disciplinario. Proceso
Responsabil
Titulos idad Fiscal y
ejecutivos que | Jurisdiccién
contengan Coactiva
derechos a

favor de la
Contraloria de
Bogota.
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VERIFICAR:

El andlisis de datos incluye:

-Informe del Sistema Integrado de Gestién.

Informe de Gestion del Proceso.

Resultados de Revision por la Direccion.

Informes de auditorias internas y externas.

Informe de Auditoria Interna al Sistema Integrado de Gestion.

Informe de verificacién al seguimiento al Plan de Mejoramiento.

Informe de verificacién al seguimiento Mapa de Riesgos del Proceso.
Informe de verificacién al seguimiento Oportunidades de Mejora del proceso.
Informe de verificacién al seguimiento Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano del proceso.
Peticiones, quejas, sugerencias y reclamos.

Informacién divulgada del proceso.

Informaciéon documentada, conservada y controlada.

ACTUAR:

La mejora del proceso se encuentra establecida en las acciones de:
- Planes de Mejoramiento.
- Mapa de Riesgos.

- Oportunidades de Mejora.
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SEGUIMIENTO Y/O

RIESGOS Y

INFORMACION DOCUMENTADA

MEDICION OPORTUNIDADES
e Indicadores e Mapa de Riesgos. DOCUMENTOS REGISTROS CONTROLES.
incluidos en los
planes, programas y |[e Matriz de identificacion de |Listado -~ Maestro  de|Tabla de Retencién |Los controles del proceso se

proyectos.
Tablero de control.

Cronogramas.

peligros, evaluacién
valoracién de riesgos.

Matriz de aspectos
impactos ambientales.

Oportunidades de Mejora

y

e

Documentos que incluye.

Caracterizaciones,

manuales, planes,
programas y
procedimientos, entre
otros.

encuentran establecidos en
los diferentes
procedimientos del proceso

Documental - TRD.

proceso, a saber:

RECURSOS: Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o para llevar a cabo una tarea en las diferentes etapas del

Humanos:

Servidores competentes.

Fisicos:

Infraestructura.
Ambiente de trabajo.

Financieros:

Presupuesto
funcionamiento.
Proyectos de Inversién.

de

Tecnoldgicos: Virtuales y de

informacion:
Hardware.
Software. Intranet.
Activos de Informacion. Pagina Web.

Correo electroénico.
Activos de informacién.
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CONTROL DE CAMBIOS

< R.R. No. C .
Version Fecha: Dia/mes/afio Descripcion de la modificacion
R.R. 018 I . .
1.0 14 marzo 2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 032 I . .
2.0 29 mayo 2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 032 . . .
3.0 29 mayo 2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 017 . : .
4.0 02 agosto 2006 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 022 . , o
5.0 53 noviembre 2007. Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 016 . . y
6.0 30 septiembre 30 2008. Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 028 - . -
7.0 03 noviembre 2009 Ver procedimiento, link normatividad.
Se ajusta caracterizacion del proceso, de
conformidad con el nuevo Mapa de Procesos de la
entidad, aprobado en Comité Directivo del 31 de
enero de 2013 y con el Acuerdo 519 de 2012.
Asi mismo, el documento se ajusta a la estructura
definida en la nueva versién del Procedimiento para
el Control de Documentos Internos.
Se actualiza la base legal y normativa, incluyendo la
normatividad vigente a la fecha.
La caracterizacion cambia de version dado que se
8.0 R.R. 016 ajusté a los nuevos requisitos establecidos en las
' 31 mayo 2010 normas ISO 9001:2015 y 14001.2015 y normativa del
Decreto 1072 de 2015.
Se ajusta el objetivo, alcance, actividades claves,
insumos y salidas del proceso.
Se actualizé las actividades del verificar y actuar del
proceso.
Se precisaron las herramientas de seguimiento y
medicién, riesgos y oportunidades e informacién
documentada del proceso.
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Version Fecha?lDRl’.amés /afio Descripcion de la modificacion
La caracterizacion cambia de versién 9.0.a 10.0.
Se incluyen las siguientes salidas con destino al
Proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
9.0 R.R. 030 Coactiva:
' 25 septiembre 2017
e Sanciones pecuniarias originadas en el
proceso disciplinario.
e Titulos ejecutivos que contengan derechos a
favor de la Contraloria de Bogota.
R.R. No. 018
10.0 07 marzo 2018




