SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA

CARACTERIZACION DE PROCESO

BOGOT. JURIDICA
,\ DISTRITAL ] CODIGO | 2311300-PO-05
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO -
VERSION 05
RESPONSABLE: TIPOLOGIA:

Administrar y coordinar las actividades relacionadas con la vinculacion,
permanencia y desvinculacién de los servidores, contribuyendo al
bienestar del personal de la entidad a fin de optimizar la prestacion de los

Servicios.

Direccién Gestion Corporativa

OBJETIVO

Estratégico

ALCANCE

Inicia con el establecimiento de las actividades relacionadas con el ingreso
continua con permanencia, nomina, capacitacion, bienestar e incentivos,
Seguridad y salud en el trabajo — SST, Gestion del manejo de incapacidades
médicas y finaliza con desvinculacion de los servidores de la Secretaria Juridica

Distrital.
PROVEEDOR PROVEEDOR CLIENTE
EXTERNO INTERNO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE INTERNO EXTERNO
PLANEAR Plan Operativo
Plan estratégico Anual — POA
Plan Operativo Anual — POA
Planeacion y Planeacién y Mejora

Mejora Continua

Lineamientos de
operacion

Continua
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO ‘ CODIGO ‘ 2311300- PO -05 VERSION ‘ 05
PROVEEDOR PROVEEDOR CLIENTE
EXTERNO INTERNO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE INTERNO EXTERNO
Disefar las actividades
relacionadas con la vinculacién
de servidores a la SJD.
CNSC
CNSC DAFP
DAEP Todos los Candidatos a Nombramiento de Todos l0S Drocesos
procesos servidores publicos Servidores P DASCD
DASCD ENTES DE
CONTROL
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO ‘ CODIGO ‘ 2311300- PO -05 VERSION ‘ 05
PROVEEDOR PROVEEDOR CLIENTE
EXTERNO INTERNO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE INTERNO EXTERNO
-Plan institucional
de capacitacion
Encuestas aplicadas a 2 Nl
CNSC p de
los servidores. - . .
-Definir planes y programas. Bienestar Social
DAFP . .
Diagnostico de salud -ldentificar, analizar y priorizar | -Plan de Incentivos CNSC
DASCD . necesidades.
. L Informacion DAFP
Direccion de . - Plananual de
S Condiciones de : Todos los
ARL Gestion . -Estructurar el plan anual de| seguridad y salud )
: seguridad . : . servidores DASCD
Corporativa seguridad y salud en el trabajo. en el trabajo.
Entidades del i
" Novedades de - - Secretaria de
Distrito y/o e -Programacioén de la némina. -Cronograma de : -
. noémina. o hacienda Distrital
nacionales actividades que
afecten la nomina
-Reprogramacioén
mensual para el
pago de la nomina
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO ‘ CODIGO ‘ 2311300- PO -05 VERSION ‘ 05 ‘
PROVEEDOR PROVEEDOR CLIENTE
EXTERNO INTERNO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE INTERNO EXTERNO
Insubsistencia
Renuncia
Retiro por
Pensiéon de
Jubilacion o vejez.
CNSC Invalidez absoluta. CNSC
DAFP Destitucion adrr:?n?;]:rlgi:is;Iause;tlcj:i(r:lllfenve a | Acto administrativo DAFP
Servidor Vacancia del empleo la desvinculacign del servidor | de desvinculacion Todos los procesos
DASCD DASCD

Entes de control

Abandono
Revocatoria

Orden o decision
judicial.

Supresion del empleo.

Muerte.

publico.

Entes de control

Carrera 8 No. 10-65
Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

>CQR COMPANIA

1ISO 8001:2015

COT=CNA
CERTIFICADA

NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-001. Versién 05
Pagina: 4de 10

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO | cobico | 2311300005 | vemsion | 05 |
PROVEEDOR PROVEEDOR CLIENTE
EXTERNO INTERNO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE INTERNO EXTERNO
Vinculacion,
permanencia y
. HACER desvinculacion de
Requerimientos de personal.
personal - .
Administracion de personal Novedades
administrativas 'y
legales del
personal.
DAFP Eventos de Departamento
CNSC Todos los bienestar y Administrativo
procesos Plan Institucional de capacitacion del Servicio Civil
Bienestar Social del .
23&?;22?;?\}8 personal Evaluaciones del Todos los CNSC
programa de procesos

del servicio civil

Plan de Incentivos

Ejecutar los planes
institucionales de capacitacion,
bienestar e incentivos.

capacitacién

Actividades de
capacitacion

Incentivos
otorgados
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO | copico | 2311300005 | version | o
PROVEEDOR PROVEEDOR CLIENTE
EXTERNO INTERNO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE INTERNO EXTERNO
Medicion de los
Definicion de acuerdos de qguerdosl . -
Tipo de calificacion de gestion, evaluacion de gestion, gva ' 4 Todos los P
los servidores publicos | desempefio y evaluacion de la Desemgeﬁo oW 105 Frocesos
de la SJD gestién de los empleados " y
Todos los provisionales evaluacion de la
procesos ' gestién.empleados
provisionales.
ARL Requerimientos
Ejecucion del plan de trabajo Intervencion de las Entidades del
Entidades del Identificacion de las de Seguridad y Salud condiciones de Ia Distrito y/o
Distrito y/o condiciones de salud y en el Trabajo - SST . nacionales
nacionales del trabajo. salud y del trabajo.
Reporte de
Novedades de némina,
némina, actos prestaciones
administrativos y Atencion de las solicitudes que | sociales, cesantias,
otras solicitudes del afecten o no la ndmina aportes patronales
personal y
Funcionarios, Elab_or_aciép actos parafiscales
Entidades Todos los aqgnistrativos de Todos los Procesos Depe}rt_amento
- novedades de personal Administrativo
publicas o Procesos del Servicio Civil
orivadas o el Servicio Civi
Elaborar nébmina
Lineamientos para Atencién solicitudes de
actividades que certificaciones y ACtOS

afecten la nébminay la
Administraciéon de
Personal

de salarios

administrativos
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO ‘CODIGO‘ 2311300- PO -05 VERSION ‘ 05

PROVEEDOR PROVEEDOR CLIENTE
EXTERNO INTERNO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE INTERNO EXTERNO
SOI'.C.'tUd'.aS de Certificaciones Exfuncionarios
certificaciones
Solicitudes de Entidades
. T Respuesta a o
informacion del talento solicitudes publicas o
humano de la SJD privadas
VERIFICAR
e Informes e Autoevaluacion de la Gestidn
e Indicadores e Evaluacion Independiente del Sistema de Control Interno

Encuestas de percepcién
Auditorias Internas y Externas
Autoevaluacién de Control

Planes de Mejoramiento
Acciones Correctivas
Acciones Preventivas
Acciones de Mejora

e Reuvision por la Direccion
e Derechos de peticién, quejas reclamos
e Mapade Riesgos

ACTUAR

RECURSOS

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES

Personas
Presupuesto anual
Tecnologia
Infraestructura fisica
Informacioén

Know How

1. Planeacion anual del SG-SST

2. Nomina
Link a Matriz de Requisitos.
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PROCESO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

‘ CODIGO ‘ 2311300- PO -05

VERSION ‘

05

Otros: (Si Aplica)

10.

11.

12.

Reporte e investigacion de incidentes y
accidentes de trabajo - SST

Brigada y plan de emergencias - SST
Eleccion y funcionamiento Comité

Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo y de convivencialaboral - SST

Actividades de medicina preventiva y
del trabajo - SST

Identificacion de Riesgos y Elaboracién
de Matriz de Peligros - SST

Vinculacion de Servidores Puablicos
Plan Institucional de Capacitacion,
Programa de bienestar Social y Plan de
Incentivos para Servidores Publicos.
Desvinculaciéon de Servidores Publicos
Permanencia de Servidores Publicos
Gestion de Incapacidades médicas y

manejo de reconocimiento del auxilio de
incapacidad.
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO ‘ CODIGO ‘ 2311300- PO -05 VERSION ‘ 05
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTSE&%EEQSE\QSCNJN e DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS F%iFI:fB?OEL VERSION
N.A Creacion del documento 27/03/2017 01
-Se incluyeron los procedimientos “Ingreso, permanencia y
retiro”.
DOCUMENTOS Y/O ANEXOS - Se elimina el procedimiento “Carrera. Administrativa”. 10/07/2017 02
- Se dividen los procedimientos bienestar y capacitacion.
) ACTUAIéigilgTNEgFZIAEIOgNMATO DE En el apartado planear se incluyeron unas actividades, asi como
los proveedores, entradas y salidas.
- AJUSTES EN EL OBJETIVO, ALCANCE Se _unificaron los procedimientos de capacitacion, bienestar e
, & R P ! 23/10/2017 03
- INCLUSION DE NUEVOS PROCEDIMIENTOS
-SUPRESION DEL PROCEDIMIENTO DE El procedimiento de historias laborales, se transfiere el
HISTORIAS LABORALES procedimiento a gestion documental .
CAMBIO QE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELECCION Y FUNCIONAMIENTO COMITE Se amplia el alcance del procedimiento al hablar del 04/05/2018 04
PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL funcionamiento y no solo del proceso de eleccion
TRABAJO Y CONVIVENCIA LABORAL- SST
SER REALIZARON AJUSTES EN EL ALCANCE Se ajUSta el alcance en el sentido de incluir la gestién de
| ' | incapacidades médicas, se incluye el procedimiento “Gestion de
Incapacidades Médicas y manejo de reconocimiento del auxilio
INCLUSION DE NUEVO PROCEDIMIENTO de incapacidad. - Este 27/12/2019 05
“GESTION DE INCAPACIDADES MEDICAS procedimiento afecta el _Procedlmlento de Permanencia de
Y MANEJO DE RECONOCIMIENTO DEL Servidores Publicos.
AUXILIO DE INCAPACIDAD”
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