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INFORMACION GENERAL DEL PROCESO

Objetivo: Proveer, potenciar y administrar el talento humano de la SDP a través de politicas, estrategias y acciones que contribuyan al cumplimiento
de la misionalidad de la entidad, asi como el pleno desarrollo de los servidores.
Alcance: Inicia con el disefio y formulacion del Plan Estratégico de Talento Humano el cual incluye los planes de vacantes, prevision de recursos,

capacitacion, bienestar e incentivos y SGSST, su ejecucion, seguimiento, evaluacion y determinacion de acciones que permitan mejorar la
gestién general del Talento Humano desde el momento en que se vincula hasta el momento que se retira de la Entidad.
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Politica(s) de operacion:

En la Secretaria Distrital de Planeacién todo su personal ejecuta procesos y procedimientos para proveer los servicios que le demanda la
comunidad y las leyes, para esto tiene la competencia adecuada sobre la base de los requisitos minimos exigidos en el manual especifico
de funciones en cuanto a educacién, formacion, habilidades; entrenamiento y experiencia apropiada, para coadyuvar en el logro de las
metas definidas, la SDP le proporciona un ambiente de trabajo seguro y saludable, exigiendo un compromiso de auto-cuidado y soportado
en la mejora continua.

Glosario: Talento Humano: es el recurso mas importante con el que cuenta una entidad para el cumplimiento de sus objetivos.
Nomina: es la suma de los registros financieros de los sueldos'de los funcionarios, incluyendo los salarios, las bonificaciones y las deducciones. En la
contabilidad, la némina se refiere a la cantidad pagadaa los'empleados por los servicios que prestan durante un cierto periodo de tiempo.
Bienestar: hace referencia a un sentimiento general de satisfaccion y realizacién en y a través del trabajo que va mas alld de la ausencia de
problemas de salud. El bienestar se centra en la percepcion personal y colectiva de las situaciones y limitaciones del ambito profesional.
Capacitacion: es un método aplicado por las-entidades para que los funcionarios adquieran nuevos conocimientos dentro del area en la que se
desempefia normalmente o en otras, porque se considera que cuenta con las herramientas para asumirlas.
Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo: desarrolla acciones que tienen como objetivo: anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que
puedan afectar la seguridad y salud €n el trabajo, desarrollando estrategias para la identificacién y control de los peligros, la mitigacion de riesgos
asociados a las actividades que realiza, la prevencidon de lesiones y enfermedades de origen laboral y promocién de la salud de los colaboradores
como sistema capaz de adaptarse.al propdsito y caracteristicas de la entidad y las nuevas realidades del entorno asi como el cumplimiento del
marco normativo.
Vinculacion: es una serie de procesos mediante los cuales se incorpora a una persona a una entidad, surtiendo las actividades necesarias para tal
fin, de conformidad con la normatividad vigente.
Induccién: es el conjunto de procedimientos e iniciativas establecidos por una entidad para guiar la insercion de un nuevo funcionario.
Desvinculacion: es el proceso mediante el cual un empleado se separa de su empleo actual en una empresa o entidad.
DESARROLLO DEL PROCESO
Tipo de Entrada/ Actlvidades Descripcion de| Salida del Cliente del Tipo de cliente
Proveedor Proveedor Fase clave del la actividad Proceso Proceso
InternolExterno Insumo proceso InternolExterno
Servidores de Sohcﬁgdgs Y
la entidad y requerlml_entos
X . en materia de
madistos | pienestar y
desarrollo
Servidores
Zﬁzl('jg%s de lalssicitudes de ) E
capacitacion Determinar sta etapa
(evaluaciones las esta orientada
X de desempefio necesidades [@ 'de_nt|f|cary Informe
Proceso y de gestidn) d? las ?nallzar la Encuesta de
diferentes informacion | P
Control con base en identificacion
Disciplinario [-nforme de partes diadnoeti de necesidades
Interno Gestion internas a lagnosticos,
- partir de: evaluaciones,
X__|Auditores Planear informes de la
Entidades o GTH de
x [autoridades (Diagnéstico manera que Proceso
Distritales y  |Normatividad de Identificacion |permita trazar Gestion del
Nacionales aplicable a la necesidades |y analisis de |el panorama X
Proceso entidad de Talento [la informaciénfactual de la Talento
X Gestion Humano) [resultante del [gestion y asi Humano
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Juridica diagnéstico  |mismo las
Oficina necesidades
X Control Informes de que se tienen
Interno auditoria , @ nivel interno
Entes de internas o Evaluacion e |y externo
control externas al informes de  |desde las
X proceso Gestion de |diferentes Informe
ICONTEC Lal_:ﬁqnatr?o partes Encuesta de
. interesadas | ificacid
e oesutacos ce e o
s encuesta de o
X |del Servicio dlima de capacitacion
Civil Distrital . .
DASCD organizacional
Procesos de Recursos
X Apoyo de la
entidad Presupuestales
Tipo de Entrada/ Actividades Descripcion de| Salida del Cliente del |[Tipo de cliente
Proveedor Proveedor Fase clave del la actividad Proceso Proceso
InternolExterno Insumo proceso InternojExterno
Proceso Recursos E:'aeCigi%n de
X Gestion presupuestales ReCursos .
Financiera y financieros Servidores de
Humanos la Secretaria
Departamento Distrital de
IAdministrativo P|aneacién
del Servicio
w  [Civil Distrital f,gfc%rr:';fagede
DASCD
empleo Ciudadania
Proceso A-CA-
005
Iéllztga}tsnlgg de los Plan Anual de |entes de
vacantes Control
concursos para
proveer cargos
Comisién vacantes de
X Nacional del |[carrera D rt t
Servicio Civil |administrativa o Esta etapa epartamento |,
de la planta T Admlnlstra_tllvo
€lap I esta orientada de la Funcién
tempora al disefio y PUblica-DAFP
cuando se Formulare  formulacién
requiera implementar del Plan
Proceso Pl Iosp lanes Estratégico de|Plan
X Direccién Anear estrgté oos [Talento Estratégico de [pepartamento
Estratégica I Lineamientos, (Planeacién |de talegto Humano, asi [Talento Administrativo
Instituciona Zglg:ecsaasr'rgllaon Estratégica |humano C(I):::as!oje :;ilumano d_eI_Ser_\/lc[o
x  [Alcaldia Mayor, del Talento |establecidos \F/)acantes Inas?itucional deCIV” Distrital
de Bogota Humano) Por 12 idag Prevision de  lcapacitacién
Servidores Inf d vigente recursos, Plan de o
X publicos de la nrorme de capacitacion, |Bienestar e Comision
entidad Necesidades bienestare  |Incentivos Nacional del
Proceso isnéesnst_irvos y gﬁr/lv(i)cio Civil -
Direccién Plan Operativo - _
X Estratégica  |Anual - POA Plan de SG-SST
Institucional
Ex servidores
de la
Secretaria
Distrital de
Planeacion,
Entes de A Respuestas a .
Requerimientos, o Ex servidores
.co(?.tr.oll, RRama derechos de giiggrllonglzgtos,de la
X Ll;el:ﬂ?i\,/a ama peticidn, beticion Secretaria X
Concero, polictuces, Coltudes,  bistital e
Congreso, ! ) reclamos, etc.
Entidades del
Distrito,
Partes
interesadas
Historias
laborales
Actualizadas
Proceso
Gobierno de  |pjataforma Manual de X
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X Tecnologias  [tecnoldgica Funciones
de la actualizado
Informacién
Servidores
Némina y publicos de la
autoliquidacion [entidad
Proceso Solicitud de
X Gestion de Administracion r:lloenTuonriacg(iioosnés
administrativaldocumental
Actos  |Entidades del
administrativos|sistema de
de bramient Seguridad
nombramiento |gqcia|
Proce_:go de Servidores
X Gestion pablicos
Contractual Solicitud de vinculados,
Contratacion encargos, Entes de
bienes y traslados y control
servicios Comisiones.
Registro de
Caja de servidores ,
X participantes [Hacienda
Proveedores de actividades |Distrital SHD
de Bienestar.
Comision Plan Anual de Informacion de
Nacional del |Vacantes - vacantes L
X ot o LY Comision
Servicio Civil |Provision de .
CNSC personal Gestionar el Esta etapa Consolidacién [Nacional del
esta orientada de | Servicio Civil-
Proceso proceso de %\, ejecucion [cc @5 CNSC-EDL
X Gestidon Plan de, Hacer vinculacion, de I6s planes EvaluaC|onesN
Financiera prevision de desarrollo, de la GTH de Desempefio
ﬁecursos (Ciclo de VidadeS\t/!nCl‘('jlacl'ondesde los tres éé—\sctlfggdos de
pgmﬁtngs aue  1'gel servidor zerr?/iggres S lcomponentes Departamento
1blico =IvI iACi -1, e . Administrativo
establecer la publico) publicos \P?ir;nccl_:lpaacli%il 12 Certificaciones |yo\'sarvicio X
. disponibilidad r_<:ly Actos R
Secretaria Desarrollo, 3. o : Civil Distrital
P de personal Desvincul / 2: ladministrativos (DASCD)
X D|st_r|tal de (indole esvinculacion|ye servidores y
Hacienda presupuestal y ex servidores
técnico - publicos de la
Liquidaciones y Secretaria Entidades del
presupuestos Distrital de Sistema
Planeacion judicial
Secretaria
General
Departamento Plan de Administradora
Administrativo Formacion de Riesgos
del Servicio [J2 000 Y Registro de  |Laborales ARL
X |Civil Distrital (Capacitacion y servidores
DASCD gestion del capacitados.
Departamento|conocimiento) Ex servidores
Administrativo de la
de la Funcion Secretaria
Publica DAFP Distrital de
Instituto Planeacion
Distrital de
Gestion de Plan de Evidencia de
Riesgos y seguridad y las actividades .
X lcambio salud en el del plan de SG [Entidades del
Climatico trabajo SST. Sistema
Financiero y
Proveedores Cooperativo
Proceso
X Inteligencia Autorizacion de
para la permisos
Planeacion Solicitudes,
Entes de peticiones,
Control quejas,
denuncias Memorandos y
X Partes i
interesadas comunicaciones
Rama Judicial
Tipo de Entrada/ Actividades . ) . ) )
Descripcion de| Salida del Cliente del |[Tipo de cliente
Proveedor Proveedor Fase clave del la actividad Proceso Proceso
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TnternolExterno Insumo proceso InternolExterno
Proceso Informes de:
X Evaluacion y SIVICOF para
Control la Contraloria,
Personal Proceso de
activo, Gestién del
para diferentes ralento
Entes d entidades de Humano
ntes de . . acuerdo con su
lcontec p%anes la DIAN,  [Oficina de
X Registraduria, |control
Proceso Realizar DANE, DASCD [Interno
Control Isegl_Jlmle.n,to a CNSC, etc.
A a ejecucién
intemo de los planes [Etapa esta  [I[nformes de S
estratégicos [orientada al |[comisiones de |Direccion de
de Talento seguimiento y [servicios a la |Planeacion
Humano y a [evaluacién de Secretaria Institucional
las la ejecucion  [General
Proceso y actividades |de los planes
X Direccion glfaitlgge?;tlivo gestionadas [trazados en la[Resultados
Estratégica anual en el ciclo de |Direccion de |POA
Institucional vida del Talento
Proceso Verificar [servidor Humana.
Direccién o publico.
Estratégica (Seguimiento
X Institucional a la Gestion
del Talento
Servidores Medicidon de Humano)
publicos de la |satisfaccion de Informe de Proceso de
entidad grupos de valor, resultados de |Gestion del
Ex IServidores gr;.lpo,s de rt Sat'§f?CC[')9rf|1|de|Talento
ela interés o partes servicio Humano
Secretaria interesadas
X Distrital de
Planeacion
Oficina de
Partes Control
interesadas Interno
Proceso de
Direccion Informe de
Estratégica seguimiento al | _. .,
Institucional mapa de Direccion de
riesgos Planeacion
Proceso Institucional X
X Gestidn del
Talento
Humano Gestion de Resultado de la
Riesgo evaluacion de
Proceso estandares
Control minimos de
Disciplinario SST.
Interno
Departamento
X Administrativo
de la Funcion
Publica DAFP
Servidores de Informes de
X la Secretaria lseguilmiento a
Distrital de os planes
Planeacion estratégicos de
Departamento[Medicidn clima Talento
Administrativolorganizacional Humano
del Servicio
Civil
Ciudadania
Servidores
X publicos de la Proceso de
entidad Gestidén del
Talento
Departamento Humano
Administrativo
del Servicio
Civil Distrital B o X
DASCD " [Evmuecén de informes ge (00478 %€
Ciudadania laboral y a la evaluacion de Interno
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X Departamento|gestion desempefio
Administrativo
de la Funcidn Direccién de
Publica DAFP Planeacion
Comisidn Institucional
Nacional del
Servicio Civil
CNSC
Proceso Actuar Generar Esta etapa Informes
Gestidn del acciones esta orientadalAuditoria
Talento Mejoramientolcorrectivas, [a tomar
Continuo del [preventivas y [acciones
Humano Talento  |de mejora correctivas
X Informes de Humano |derivadas del [inmediatas,
seguimiento seguimiento |preventivas y
realizado al |[de mejora de
Proceso proceso de  |acuerdo con
Control Gestion del  |los hallazgos
Disciplinario Talento identificados
[nterno Humano. en el proceso Proceso de
Planes de de Gestion del[Planes de Gestion del X
Proceso mitigacion Talento mejoramiento [Talento
X Direccién Riesgos Humano Humano
Estratégica [Informes de
Institucional |Auditoria
Interna.
Acciones
preventivas
Eroce_:go Plan Estratégico correctivas y de
X estion del de Talento mejora
Talento Humano documentadas,
Humano ' ejecutadas,
monitoreadas y
cerradas

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO
RIESGOS IDENTIFICADOS INDICADORES DOCUMENTOS TRAMITES/SERVICIOS/OPAS/CAIP

REQUISITOS DEL PROCESO
(NORMATIVIDAD)

« Enlace normograma eLink Médulo de riesgos eLink Médulo de [Trémites:
documentacion No aplica

Servicios:
No aplica

OPAS:
No aplica

CAIP:
No aplica

RECURSOS DEL PROCESO

Humanos Personal de la entidad asignado a la Direccion de Talento Humano
Técnicos y Tecnolégicos Hardware apropiado para la operacion del proceso.
Infraestructura Instalaciones, mobiliario, equipos e insumos de oficina.

Sistemas de informaciéon Software apropiado para la operacién del proceso.

VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION
1 27/May/2024 Se inicia en versidn 1 por cambio de software, las anteriores versiones se pueden consultar en SIPA.

ELABORO APROBO

Nombre: Nubia Stella Suarez Sotelo Nombre: Carolina Mafla Sanchez Nombre: Benhur Cruz Torres
Cargo: Director Tecnico Cargo: Profesional Especializado Cargo: Profesional Especializado
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