©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION HUMANA
CODIGO DEL PROCESO: 60
VERSION No. 5.0

Fecha:

REVISADO POR:

Director Técnico Talento Humano  Dr. Cesar Augusto Lopez Meza

CARGO NOMBRE FIRMA

APROBADO POR :

Director Técnico de Planeacién Dr. Elemir Eduardo Pinto Diaz

CARGO NOMBRE FIRMA

COPIA No. |:| No. DE FOLIOS: 10




—N
9]
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION HUMANA

1. OBJETIVO:

Desarrollar competencias del Talento Humano, para apoyar el cumplimiento de la
mision institucional, optimizando la asignacién del recurso humano.

2. ALCANCE:

El Proceso inicia con la identificacion de las necesidades de recursos y formulaciéon de
actividades estratégicas, con el fin de desarrollar competencias y administrar las
funciones de los funcionarios de la Entidad, para asegurar el desempefio de los procesos
del Sistema de Gestién de la Calidad y termina con la implementacion de acciones de
mejora del proceso.

3. APLICACION:

En este proceso participan de forma directa la Direccion de Talento Humano, Direccion de
Generacién de Tecnologias, Cooperacion Técnica y Capacitacion, y la Oficina Asesora de
Asuntos Disciplinarios con la interaccién de los demas procesos del sistema.

4. CARACTERIZACION DEL PROCESO:
4.1. Descripcion del proceso.
4.2. Matriz de responsabilidades y comunicaciones
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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. Proc§§ °
- . . . Gestion
Orientacion . Necesidades de Recursos Fisicos
- . . . L Identificar Recursos
Institucional Lineamientos de la Alta Direccion. . o
1 necesidades de Fisicos
Proceso Recursos Proceso de
Gestion Informe de Gestion del proceso Necesidades de Talento Humano Gestion
o Humana Humana
& Plan Estratégico. Proceso de
Z Proceso Lineamientos de la Alta Direccion. - =
< - . ; Orientacion
4 Orientacion Manual de Calidad. = -
a i ) ) } > _— ormular Institucional
Institucional Lineamientos de Orientacion Institucional. actividades
Documentos controlados. o .
2 Proceso estratégicas e Plan de actividades del proceso
o indicadores del
Gestion proceso Proceso de
Recursos Provisién de recursos. ’ Gestion
Fisicos y Humana
Financieros
Procesos  del
Sistema de )
- Necesidades de Talento Humano. o .
Gestion de Desarrollar_ Manual Especifico de Funciones.
. competencias y
Calidad M
administrar las Asi ion de funci . tent
Proceso de Andlisis de los requerimientos y solicitudes de | funciones de los | £\S'9Nacion de funcionarios competentes. Procesos del
i6 asignacion de funcionarios. i i L i
3 Gestion 9 fun(_:lonarlos de !a Plan de Capacitacion. Slstle’ma de
Humana Andlisis de competencias Entidad, con el fin Gestion de la
- - - de asegurar el|p. .. itos Y C tencias Laboral Calidad
Concejo de | Acuerdo del Concejo que define la estructura | desempefio de los | COUISItoS ¥ Lompetencias Laborales.
Bogotéa organica de la Contraloria de Bogota.
g 9 9 girgtzerrslgsde Gesti%er: Programa de Bienestar Social y Salud
5 Administradora de la Calidad Ocupacional.
'5 de Riesgos | Estudio de riesgos y salud ocupacional. elatalida
8 profesionales
=
w P_rocesos del Novedades de personal (Actos Procg}: o de
Sistema de S . . : \ Gestion
- . . ) - administrativos,  licencias, vacaciones,
Gestion de la Solicitudes de los funcionarios. Administrar las - Humana
> . . traslados, encargos, comisiones, entre
4 Calidad situaciones otros)
(Funcionarios) administrativas de ) Funcionarios.
Entidades Solicitudes de Entidades Externas o Ex - personal . Entidades
: f Certificaciones. o
Externas funcionarios solicitantes
Proceso de Novedades de personal (Actos administrativos, Ereosct(iaésr? de
5 Gestion licencias, vacaciones, traslados, encargos, | Elaborar la Nomina | Solicitud pago de némina. RECUISOS
Humana comisiones, entre otros). Financieros
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION HUMANA

PROVEEDOR ACTIVIDADES CLIENTE DEL PROCESO
PHVA No. ENTRADA / INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Proceso Plan Estratégico. Proceso de
I(?lgztr]J;gggl Plan de Actividades y Sistema de Medicion de Realizar ﬁlejrsr::)r?a
24 la Gestion de la Contraloria de Bogota D.C. o
< — - - - seguimiento y
3} Seguimiento Acciones correctivas, preventivas medicion  a  la 5
[T 6 o de mejora del proceso. ejecucion y el Informe de Gestion del Proceso
& Proceso de - . . andlisis de gestion Proceso de
> Gestion Seguimiento y medicion de : del Orientacion
o proceso -
Humana e Plan de Capacitacion. Institucional
e Programa de Bienestar Social y Salud
Ocupacional
Proceso de
Gestion Informe de Gestion del Proceso.
Humana
Proceso Determinar e Proc_e;o de
7z Orientacion Resultado Revision por la direccion implementar Gestion
< Institucional Acciones Acciones  correctivas, de  Correccion, Humana
,:_’ 7 Proceso de Correctivas, de | Preventivas y Mejora del Proceso
2 Evaluaciéon y Informes de Evaluaciones Independientes Correccion, implementadas y seguimiento a las mismas
Control. Preventivas y de
Entes de - . Mejora
control y Informes de Audlto’rla Externa de Callda,d. _ Proceso_ ge
entidad Informe de Aud!tor[a Qeneral de la Republica. Evaluacion y
certificadora Informe de Auditoria Fiscal. Control.

INDICADORES

Nota: Los indicadores del proceso, se incluiran en el Plan de actividades y sistema de medicion de la gestion de la CB.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION HUMANA

4.2. MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

Responsabilidad Comunicaciones
. . Documento que 2 o o . .
Requisito Responsabilidad A a ué se uién lo A quién se Medio de Registro de la
L Responsable indica la . . ) N e
apllcable por: . comunica comunica comunica comunicacion comunicacion
responsabilidad
Determinar las | ~. P . Acta de reunion 6
. .~ | Director Técnico de ) Manual Especifico . :
competencias necesaria Acuerdo que define la . Directores, registro de
Talento Humano en P de Funciones, . L : ) .
6.2 Recursos | del personal que o estructura organica de L Subdirectores, ) ) En reunién 6 correo | asistencia o]
. ) coordinacién con el . Requisitos y - Funcionarios P ) i
Humanos interviene en la la Contraloria de . Jefes de oficina, electronico confirmacién
) responsable de cada . Competencias :
prestacion de los Bogota Coordinador. entrega correo
proceso Laborales. A
productos de la CB electrénico.
Director ~ Técnico
Acuerdo que define la deQgneracion de
Director Técnico de o Tecnologias, Comité I . Acta Comité
. .. | Generacion de estructura organica de Cooperacion Directivo En Comité Directivo Directivo
Proporcionar formacion Tecnologias la Contraloria  de Técnica y
SaLrgplemelggT‘;raccmnlzz Cooperacién Técnica Bogota Plan de | Capacitacion
competencias goo(r:d&ilr?:(‘::iléiu%r(])n e:| Manual Especifico de Capdgggcion. Direct Act{:\tde reunion do
necesarias. Funciones, Requisitos |rec_ores, L, regls ro . ?
responsable de cada : Subdirectores, . ) En reunién 6 correo | asistencia (o]
y Competencias - Funcionarios - ) >
proceso Jefes de oficina, electrénico confirmacion
Laborales .
Coordinador. entrega correo
electronico.
cvatar Ia ficacia ce o e
las acciones tomadas | . - 9a Director ~ Técnico
Director Técnico de |la Contraloria de -
para lograr la - . de Generacion de
B ._ | Generacion de | Bogota. Resultados de la . - o
competencia necesaria : . Tecnologias, Comité e Acta Comité
Tecnologias, evaluacion de las . . En Comité Directivo I
del personal que | ~ A A ; Cooperacion Directivo Directivo
h . ooperacién Técnica | Procedimiento para la | acciones tomadas. P
Interviene en la Capacitacion lanificacion Tecnica y
prestacion de los | Y ~@P Fe)'ecucién de I; Capacitacion
productos de la CB ] o |
capacitacion.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION HUMANA

Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

Requisito Responsabilidad Responsable indica la Qué se Quién lo A quién se Medio de Registro de la
aplicable por: P responsabilidad comunica comunica comunica | comunicaciéon | comunicacién
Acuerdo que define la
estructura organica de
la Contraloria de
Bogota.
Asegurar el sentido de Procedimiento para la Acta de reunion 0
_perter;enc_ia, d la elaboracién, ejecucion Erograinas ial de Directores, registro de
g?:g\c/’i:jzzzg 3 Sl:; Director Técnico de |y evaluacion del | B'enestar social. Subdirectores_, . Funcionarios En rel'm‘ién 6 correo asist_encia_’ 6
contribucién al logro de Talento Humano programa a_nual de Programa de Salud Jefes _ de oficina, electronico confirmacion
| C bienestar Social. ] Coordinador. entrega correo
0s. objetivos de la Ocupacional. clectrénico
entidad. Procedimiento para la
elaboracion, ejecucion
y evaluacion del
programa de salud
ocupacional.
) . Director  Técnico
. - Acuerdo que define la | Registro de
Administrar y mantener _I?;ee?]t::) rHTJ?\:;rI\%O de estructura orgénica de | educacion, lc-iiimano Talento
los registros que la Contraloria  de | formacion,
evidencian la| . - Bogota habilidades A - Funcionarios y
NP Director Técnico de S Director ~ Técnico e e
competencia técnica del Generacién de experiencia de los de Generacion de entes Certificaciones Certificaciones
personal que interviene : Procedimiento para la | funcionarios. . interesados
L Tecnologias, ’ Tecnologias,
en la prestacién de los Cooperacién Técnica evaluacion  de las Cooperacion
productos de la CB A habilidades en la CB. Registros de | 7. =
y Capacitacion capacitacion Tecnlc_a ‘ y
' Capacitacion
Acuerdo que define la
Determinar y gestionar estructura orgénica de
) el ambiente de trabajo ) la  Contraloria  de | Necesidades ue . )
6.4. Ambiente de | o caqario para lograr JIa Subdirector de Bogota D.C. afecten el ambieqnte Subdirector de | Director Memorando Memorando
Trabajo conformidad con  los Bienestar Social de trabajo. Bienestar Social Administrativo
requisitos del producto. Programa de Salud
Ocupacional.
8.2.3 For_mular acti_vidades, Director Técnico de | Acuerdo que qefine la | Plan dg Actividades
Segui;‘ni'entoy varlable_s’ e |nd|cadqres Tglento ’Hgmano, estructura organica de |y 'S'[stema de Director de | Comité Acta de Comité
medicion de los de ges_tl(_)p para re_allzar Director "'I'ecnlco de | la g:ontralona de Medl_qlon de la Planeacion Directivo En Comité Directivo Directivo
procesos la medicion y monitoreo | Generacion de | Bogota. Gestion de la
del proceso. Tecnologias, Contraloria de
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Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

Requisito Responsabilidad - Qué se Quién lo A quién se Medio de Registro de la
! . Responsable indica la . . . . . . >
apllcable por: . comunica comunica comunica comunicacion comunicacion
responsabilidad
Cooperacion Técnica | Procedimiento para la | Bogota, D.C.
y Capacitaciéon Y | Formulacién del plan Director ~ Técnico
Jefe  Oficina  de | de actividades vy de Talento
Asuntos sistema de medicién de Humf_:mo, Director
Disciplinarios la gestllon de I,a Técnico - de Acta  reunion 6
Contraloria de Bogota, Generacion de .
: L registro de
D.C. Tecnologias, Funcionarios En reunién 6 correo asistencia 6
cooperacion electrénico. ) -
Arni confirmacion
JgPnicy Y entrega de correo
Capacitacion Y 9 '
Jefe Oficina de
Asuntos
Disciplinarios
Acuerdo que define la Director ~ Técnico
Director Técnico de | Estructura Orgéanica de de Talento
Talento Humano, | la Contraloria de Humano, Director
Director Técnico de | Bogota. Técnico de Acta de reuniéon 6
. Resultados del i :
Generacion de L Generacién de registro de
. . : - seguimiento y : i . ° . .
Realizar la medicion y | Tecnologias, Procedimiento para la o Tecnologias, . . En reunion 0 | asistencia o]
] It . - medicion a la It Funcionarios - X .
monitoreo del proceso cooperacion Técnica | Formulacion del plan Siecucion del | cooperacion correo electronico confirmacion de
y Capacitacion Y | de actividades y Jroceso Técnica y entrega de correo
Jefe  Oficina  de | sistema de medicion de | P Capacitacion Y electrénico.
Asuntos la gestibn de la Jefe Oficina de
Disciplinarios Contraloria de Bogota, Asuntos
D.C. Disciplinarios
s Analizar la informacion | Pirector Técnico de | Acuerdo que define la .. | Director  Técnico | . . . | Memorando 0
8.4Aarzlc|)z|s de resultante del proceso Talento “Humano, | Estructura Org.'f\mca de :jngﬂ’)n::cedsi Gestion de Talento gériigzrezifgr:co (l\:/loe;?;grzllc(igrémco 6 | confirmacion de
de Gestién Humana Director "'I'ecnlco de | la g:ontralona de Humano. correo.
Generacion de | Bogota.
Tecnologias, Acta de Comité
Cooperacion Técnica | Procedimiento para la Comité de SGC. | En Comité. SGC

y Capacitacion

Y

Formulacién del plan
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Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

Requisito Responsabilidad - Qué se Quién lo A quién se Medio de Registro de la
! . Responsable indica la . . . . . . >
apllcable por: . comunica comunica comunica comunicacion comunicacion
responsabilidad
Jefe  Oficina de | de actividades y Acta de reunién 6
Asuntos sistema de medicion de E ) d registro de
Disciplinarios la gestion de la o n b reuniones /e asistencia 6
Contraloria de Bogota, Funcionarios Trabajo Y101 confirmacion de
Electronico
D.C. entrega de correo
electrénico.
Director  Técnico - . | Memorando 6
Oficina de | Memorando o} ' I
de Talento - confirmacion de
_ _ _ Humano Control Interno | correo electronico correo
Director Técnico de | Acuerdo que define la '
Talento Humano, | Estructura Organica de
Director Técnico de |la  Contraloria  de Director _ Técnico
Generacién de | Bogota. Acciones de Talento
. Planificar e implementar | Tecnologias, correctivas, Humano, Director
8.5 Mejora . ! P L ) mano, L
la mejora del proceso cooperacion Técnica | Procedimiento para la | preventivas y de | Técnico de Acta de reunién 6
Capacitacion Y | implementacién de de | mejora del proceso. i6 i
y pacita p! ? ] p Generacpn de En  reuniones de registro d(-;‘
Jefe  Oficina  de | acciones correctivas, Tecnologias, Funci . Trabai y asistencia 6
Asuntos preventivas y  de cooperacién uncionarios E:thar‘ Jc’wonico YOl confirmacion de
Disciplinarios. mejora. Técnica y entrega de correo

Capacitacion Y
Jefe Oficina de
Asuntos
Disciplinarios

electrénico.
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