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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

CODIGO: CP-HUM-EST

GESTION DE TALENTO HUMANO VERSION: 09

FECHA: 29/04/2016

Propdsito:

Desarrollar integralmente el Talento Humano vinculado a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, en pro del mejoramiento continuo, la satisfaccion personal y el desarrollo institucional que permitan contar con el personal idoneo y competente para atender la mision y
funciones de la Entidad.

Alcance:

Inicia con la definicion de las politicas de Talento Humano y comprende la vinculacién, induccién, reinduccion, tramite de situaciones administrativas, consolidacion del Plan Institucional de Capacitacion, Bienestar social e incentivos y su ejecucion. Asi como la evaluacion de desemperio,
gestion de cambio y desvinculacion de los funcionarios que prestan sus funciones en la Secretaria

Responsable:

Profesional con funciones de Coordinacion del Grupo de Recursos Humanos

Participantes (recurso humano)

Coordinador/ra del Grupo Interno de Recursos Humanos y funcionarios vinculados a la Secretaria bajo cualquiera de las modalidades previstas en la normatividad legal vigente.
Comision Nacional del Servicio Civil

Departamento Administrativo de la Funcion Puablica

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

Politicas de operacion

Normatividad legal vigente
Politicas de Talento Humano
Procedimientos e instructivos asociados al proceso de Gestion Humana

Riesgos asociados al proceso

Ver mapa de riesgos

Activos de informacion del proceso

Historias laborales
Bases de datos con informacién de los funcionarios y/o exfuncionarios
Informacion fisica y virtual albergada en el aplicativo de gestion documental.

Indicadores Ver Administrador de Indicadores
Fisicos: Infraestructura y ambiente de trabajo adecuados
Recursos Tecnoldgicos: Hardware y Software

Virtuales e Informacion: Pagina web, Intranet, Correo Electronico Sistemas de Informacidn para la liquidaciéon de némina y registro de informacién de la historia laboral.

Normatividad

Ver Normograma

Tramites relacionados

Tramites relacionados con exfuncionarios en temas de Bonos Pensionales
Expedicién de certificaciones laborales.

ENTRADAS DEL PROCESO ACTIVIDADES SALIDAS
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Proveedor

. Documentacién asociada al desarrollo de la : .
Insumos Actividades . : Producto Grupo de interés
actividad (interna o externa)

ACTIVIDADES DEL PLANEAR

Procedimientos de:
. : . . Lineamien Vi ndien | rroll I : .
Rama Ejecutiva Conceptos y Directrices eamientos y actividades tendientes al desarrollo de L - , - - Manual de Funciones y competencias Laborales
L . : talento humano - Seleccion, vinculacion y desvinculacion del personal :
Rama Legislativa Normatividad aplicable . . . - Planes Operativos del Talento Humano.
Rama Judicial Jurisprudencia - Bienestar Social e Incentivos - Politica de Talento Humano
Disefiar el Plan Operativo de Funcionamiento - Gestion de Cambio
- Capacitacion
Normatividad Legal Vigente Procesos del Sistema Integrado de Gestion de la
. A . SDCRD
Procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria : L . :
Necesidades de_ capacitacion, bienestar y seguridad y - PR Seleccion, vinculacion y desvinculacion del . o
salud en el trabajo. Identificar y consolidar las necesidades de la comunidad | personal Comunidad Institucional
institucional - PR Bienestar social e incentivos. iy Y
o - Plan de Accién de Capacitacion
- PR Capacitacion . .
. ., . ., . . . , - Plan de Accién de Bienestar
Elaborar programa de induccion y reinduccion. - PR Identificacion de Peligros, Valoracion de Riesgos y . . :
o - Plan de Accién de Seguridad y Salud en el trabajo
Determinacion de Controles .
. o : : o o . - Plan Anual de Vacaciones
Elaborar Plan de Accidén de Capacitacion, Bienestar y - PR Reporte e investigacion de incidentes o accidentes ., . .
: . . - Programa de Induccion y Re-induccion
Seguridad y Salud en el trabajo de trabajo. . .
. . . - Entrenamiento en el puesto de trabajo.
- PR Induccion y Reinduccion. . .
. o : : - Matriz de Riesgos
Elaborar Plan anual de vacaciones - Liquidacion de prestaciones sociales.
- IT para el manejo de novedades de Némina
Proceso Politicas y Direccionamiento Estratégico - Presupuesto gprobqgjo : :
- Proyectos de inversion y funcionamiento
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Jefes y funcionarios de la SDCRD

Normatividad Legal Vigente

Manual de Funciones y Competencias Laborales

Concertar compromisos laborales de la evaluacion de
desempenio y los acuerdos de gestion.

Concentar metas, acciones o compromisos

- PR Seleccion,
personal.

vinculacion y desvinculacion del

- IT para la suscripcion, seguimiento y evaluacion del
desemperio laboral; de los acuerdos de gestion; de los
planes de accion de los servidores con nombramiento
provisonal, y de las metas de los servidores de la planta
temporal

- Evaluacion de desempefio

- Acuerdos de Gestion

- Planes de Accion

- Definicion y seguimiento metas empleo de planta
temporal
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Gerentes Publicos
Funcionarios de carrera administrativa.

Funcionarios vinculados mediante nombramiento
provisional y empleos de caracter temporal.

ACTIVIDADES DEL HACER

Rama Ejecutiva

Rama Legislativa

Rama Judicial

Proceso Gestion Talento Humano

Normatividad legal Vigente
Jurisprudencia

Manual de Funciones

Informe de cargos vacantes

Politicas de Gestion de Talento Humano

Realizar protocolo de convocatorias

Aspirantes a ocupar un cargo publico

Documentacion de formacion profesional y experiencia

Realizar analisis de requisitos y nombramiento

- Seleccion, vinculacion y desvinculacion del personal

- Procedimiento de Induccion y Reinduccion.

- Aviso de convocatoria empleo planta temporales

- Listado de Resultados definitivos

- Cumplimiento de requisitos basicos preseleccion
vacante empleo temporal

- Evaluacion para proveer empleo segun Convocatoria

- Consolidado resultados evaluaciones

- Andlisis de Requisitos
- Resolucion de Nombramiento
- Acta de Posesion Funcionarios

Procesos del Sistema Integrado de Gestion de la
SDCRD

Procesos del Sistema Integrado de Gestion de la SDCRD

Normatividad legal Vigente
Situaciones Administrativas
Movimientos de personal
Novedades de personal

-Tramitar situaciones administrativas relacionadas con el
ingreso, permanencia y retiro de los funcionarios de la
SDCRD

- Procesar la nébmina de los funcionarios de la SDCRD con
el fin de efectuar el pago puntual de los factores salariales y
prestacionales.

- Desarrollar planes de capacitacion, bienestar y seguridad
y salud en el trabajo.

- Seleccion, vinculacion y desvinculacion del personal

- Procedimiento de Induccion y Reinduccién.

- Administracién de Historia Laboral

- Manejo de incapacidades.

- Liquidacion y pago de néGmina.

- Instructivo para el manejo de novedades.

- Cobro por mayor pago al debido,

- Liquidacion de prestaciones sociales.

- Gestion de Cambio.

- Comisiones de servicio.

- Bienestar Social e Incentivos.

- Capacitacion

- Reporte e investigacion de incidentes o accidentes de
trabajo.

- Identificacion de peligros, valoracién de riesgos y
determinacion de controles.

- Actos Administrativos

- Tablas de Retencion Documental

- Némina liguidada

- Registro de Asistencia

- Matriz de Riesgos

- Control préstamo consulta de hojas de vida

- Informe de investigacion del accidente de trabajo

- Tramite de novedades en el SIDEAP

- Reporte de Secretaria de Hacienda Pago de Nomina y
Prestaciones sociales

Procesos del Sistema Integrado de Gestion de la SDCRD

Necesidades de capacitacion, bienestar y seguridad y
salud en el trabajo.

Ejecutar los planes de de capacitacion, bienestar e
incentivos y seguridad y salud en el trabajo.

- Bienestar Social e Incentivos.

- Capacitacion

- Reporte e investigacion de incidentes o accidentes de
trabajo.

- Identificacion de peligros, valoracion de riesgos y
determinacién de controles.

Actividades desarrolladas de:

- Plan de Accién de Capacitacion

- Plan de Accion de Bienestar

- Plan de Accién de Seguridad y Salud en el trabajo

Servidores Publicos

Servidores Publicos

Requerimientos de los funcionarios y exfuncionarios
relacionados con su vinculacion laboral

-Generar las certificaciones inherentes a la historia laboral
de los funcionarios y exfuncionarios

- Expedicion de certificaciones y permisos.
- Certificacion Laboral para bono pensional

Certificaciones Laborales

Funcionarios y exfuncionarios

Requerimientos de los funcionarios relacionados con
solicitud de permiso

-Tramitar permisos

- Expedicion de certificaciones y permisos

Oficio o Acto Administrativo

Funcionarios

Servidores y Exservidores publicos

Documentacion relacionada con la historia laboral de los
funcionarios y ex-funcionarios

Ejecutar actividades relacionadas con la administracion del
sistema de gestibn documental especificamente de las
historias laborales

- Administraciéon de historia laboral.

- Hoja de Control Historias laborales
- Planilla control consulta y préstamo de radicados y/o
expedientes de historias laborales

Funcionarios y ex-funcionarios

Jefes y funcionarios de la SDCRD

Evaluacion de desemperio y acuerdos de gestion.

Hacer seguimiento periodico a los compromisos laborales
pactados.

Instructivo de evaluacion de desempefio, acuerdos de
gestion y planes de accion

- Evaluacion de desempefio

- Acuerdos de Gestion

- Planes de Accion

- Definicién y seguimiento metas empleo de planta
temporal

Gerentes Publicos

Funcionarios de carrera administrativa.

Funcionarios vinculados mediante nombramiento
provisional y empleos de caracter temporal

ACTIVIDADES DEL VERIFICAR

Proceso Gestion de Talento Humano

Resultados de ejecucién del proceso

Aplicacion de indicadores

Administracion de indicadores

Reporte Indicadores

Mejora Continua

Resultados de la ejecucion del plan de accion
capacitacion, bienestar y salud y seguridad en el trabajo

Analizar los resultados de la evaluacion de las diferentes
actividades

Plan de accion de Capacitacion, Bienestar y Seguridad y
Salud en el trabajo

Evaluacion actividades desarrolladas en bienestar y
salud ocupacional

Comunidad Institucional

Resultados de ejecucién del proceso

Hacer seguimiento al Plan Operativo de Funcionamiento

Informes de gestion

Informes de gestion por proyectos

Mejora Continua
Politicas y Direccionamiento Estratégico

Manual de funciones, formato de evaluacion de
desempefio, acuerdos de gestion y planes de accién

Evaluar el nivel de cumplimiento de los compromisos
laborales pactados.

Evaluacion de desempefio, Acuerdos de Gestion y
Planes de Accidn.

- Evaluacion de desempefio

- Acuerdos de Gestion

- Planes de Accion

- Definicion y seguimiento metas empleo de planta
temporal

Gerentes Publicos

Funcionarios de carrera administrativa.

Funcionarios vinculados mediante nombramiento
provisional y empleos de caracter temporal.

Proceso Gestion Talento Humano.

Proceso Control Interno y Disciplinario

Plan de Auditoria

Atender las auditorias internas programadas

PR Auditoria Interna

Hallazgos de Auditoria

Proceso Mejora Continua
Proceso de Control Interno y Disciplinario
Proceso Gestion de Talento Humano

Proceso Gestion de Talento Humano

Gestion de diferentes actividades Proceso Gestion de
Talento Humano

Realizar el reporte periddico de indicadores

PR Administraciéon de Indicadores

Reporte de Indicadores

Proceso Mejora Continua
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Ciudadania
Grupos de interés
Proceso Mejora continua

Solicitud de informacion Dar respuesta a los derechos de peticién y atencion de L Respuesta a derechos de peticion o a solicitudes de
PR Derechos de Peticion

Proceso Gestion de Talento Humano L . . L : . Iy
Derechos de Peticion solicitudes y solicitar asesoria si es nhecesario informacion.

o Reporte de Indicadores o ) . . . - Planes de mejoramiento Proceso Mejora Continua
Proceso Control Interno y Disciplinario P . : : : Procedimiento: Acciones correctivas, preventivas y de
. . Informes de gestion Establecer acciones preventivas, correctivas y de mejora .
Proceso Mejora Continua L mejora - . . . T
Informe de Auditorias -Solicitud Acciones, correctivas y preventivas Proceso Control Interno y Disciplinario
Mejora Continua
No. DESCRIPCION
03 Ver solicitud de modificacion de documentos 25/10/2010 radicado ORFEO 20105000047853
04 Ver solicitud de modificaciéon de documentos 28/07/2011 radicado ORFEO 20115000135083
05 Ver solicitud de modificacién de documentos 29/10/2013 radicado ORFEO 20137300200393
06 Ver Solicitud de elaboracion, modificacién o eliminaciéon de documentos — Radicado ORFEO 20147300143863. Fecha 01/08/2014
07 Ver Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos — Radicado ORFEO 20157300229563 - Fecha 16/10/2015
08 Ver Solicitud de elaboracion, modificacién o eliminacién de documentos — Radicado ORFEO 20167000062643 - Fecha 13/04/2016
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Clara Inés Posada Alba Nohora Diaz Galan Alba Nohora Diaz Galan
Cargo: Cargo: Cargo:
Almacenista General Profesional Especializado con funciones de Coordinador Grupo Interno Recursos Humanos Profesional Especializado con funciones de Coordinador Grupo Interno Recursos Humanos
Firma: Original firmado Firma: Original firmado Firma: Original firmado
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