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Interno Externo Interno Externo

Alcaldía Mayor de Bogotá

Concejo de Bogotá

Plan de Desarrollo

Distrital

Departamento

Administrativo de la

Función Pública

Directrices para la implementación y/o el 

fortalecimiento de la Política de Gestión y 

Desempeño de Gestión Estratégica del 

Talento Humano

Índice de Desempeño Institucional - IDI 

(FURAG)

Comisión Nacional del

Servicio Civil

Directrices para el manejo de carrera 

administrativa

Departamento

Administrativo del

Servicio Civil Distrital

Lineamientos para el manejo del Sistema 

de Información Distrital

del Empleo y la Administración Pública 

(SIDEAP)

Lineamientos para la Gestión Estratégica 

del Talento Humano

CONPES D. C.

CONPES D. C. 07 de 2019: 

Política Pública de Gestión Integral del 

Talento Humano

Proceso Gestión

Jurídica y Contractual

Instancias nacionales

y distritales que emiten

normas

Normatividad vigente aplicable al proceso

Proceso Evaluación 

Institucional
Organismos de Control

Resultados de la evaluación del

Sistema de Control Interno, auditorías y 

seguimientos de

vigencias anteriores

Proceso

Direccionamiento

Estratégico y Planeación

Planeación estratégica de la

entidad

Plan de Acción Institucional 

Directrices internas para la

implementación y/o fortalecimiento del 

MIPG

Plan de acción de MIPG 

Lineamientos y directrices de la alta 

dirección para mejorar

la ejecución de las políticas de gestión y 

desempeño, planes,

programas y proyectos.

Mapa de Riesgos

Realizar la gestión integral del talento humano, de manera articulada con la plataforma estratégica del Instituto, mediante el planteamiento y desarrollo de actividades de transformación y cambio organizacional, que potencien capacidades individuales y de equipo, la motivación, el compromiso institucional y el trabajo digno y 

decente, contribuyendo a la mejora en el servicio a la ciudadanía y la generación de valor público.

ALCANCE

SALIDAS
USUARIO

REQUISITOS NORMATIVOS

Código de integridad

Plan Estratégico Anual de Talento Humano, 

articulado con el plan de acción institucional y 

las acciones de cierre de brechas 

Plan Institucional de Capacitación.

Plan Institucional de Bienestar e Incentivos 

Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud 

en el Trabajo 

Plan de Previsión de Recursos Humanos

Plan Anual de Vacantes 

Plan de Gestión de la Integridad

Subdirector(a) de Gestión 

Corporativa

Departamento

Administrativo de

la Función Pública

Entidades que

hacen parte de

Sistema de

Seguridad y Salud

en el Trabajo

Comisión

Nacional del

Servicio Civil

Departamento

Administrativo del

Servicio Civil

Distrital

Secretaría

General de la

Alcaldía Mayor

de Bogotá

Comisión Distrital

de Personal

Comisión

Intersectorial de

Gestión y

Desempeño

Grupos de valor y

grupos de interés

en general

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

Código: SIG-F15

Versión: 4

Fecha: 17/11/2023

RESPONSABLE

Subdirector(a) de Gestión Corporativa

OBJETIVO

Caracterización de Proceso 

Talento Humano

El proceso comprende la revisión y análisis del contexto interno del Instituto y la elaboración del diagnóstico para la identificación de necesidades que permitan la formulación del plan estratégico de talento humano, contemplando la planificación del personal, la organización del trabajo, la gestión del empleo, la gestión del

desempeño, la gestión de la compensación, la gestión del desarrollo, la gestión de las relaciones humanas y sociales, la organización de la función del talento humano, y la gestión del retiro. Continúa con la implementación y seguimiento de los planes, programas, proyectos y estrategias definidos, y finaliza con la evaluación de la

gestión estratégica del talento humano y la elaboración de planes de mejora.

BASE LEGAL

Véase Normograma.

Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG: 

1a. dimensión: Talento Humano.

3a. dimensión: Gestión con valores para resultados

6a. dimensión: Gestión del Concimiento y la Innovación

PROVEEDOR
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE

Planear

Véase numeral 6. Lineamientos o políticas de operación en los documentos asociados al proceso.

Todos los

procesos de la

Entidad 

Talento humano

al servicio de la

entidad

Comité

Institucional de

Gestión y

Desempeño

Comité Paritario

de Seguridad y

Salud en el

Trabajo

Comisión de

Personal

Sindicato

Realizar el diagnóstico y la planificación estratégica del talento 

humano.



                                                                          

Todos los procesos

Planes Operativos

Informes de seguimiento a Planes 

Operativos

Necesidades de personal, formación, 

capacitación,

bienestar y seguridad y salud en el trabajo

Autoevaluación del Diagnóstico MIPG - 

dimensión Talento

Humano

Herramienta de autoevaluación de la 

implementación del

lineamiento de gestión estratégica del 

talento humano (DASCD)

Informe de resultados de la Gestión 

Estratégica del Talento

Humano

Resultados de la medición de clima 

laboral - Informe Anual de Clima 

Organizacional

Resultados y análisis de las causas 

desvinculación

(entrevistas de retiro)

Compromisos del Acuerdo Laboral 

Distrital y Acuerdo Laboral de la entidad

Decreto Distrital o Acuerdo de la Junta 

Directiva de Estructura

Organizacional

Decreto Distrital o Acuerdo de la Junta 

Directiva de Planta de

Personal

Resolución de manual de funciones y 

competencias laborales, acorde con la 

normatividad y las

directrices vigentes aplicables.

Resolución de Distribución de Planta 

Novedades de retiro

Encuestas de retiro

Proceso Gestión

de Talento Humano

Plan Estratégico Anual de Talento 

Humano, articulado con el plan de acción 

institucional y las acciones de cierre de 

brechas.

Plan de Previsión de Recursos Humanos

Plan Anual de Vacantes

Establecer o actualizar la estructura organizacional, escala 

salarial, planta de personal y perfiles de cargo requeridos por el 

Instituto para el cumplimiento de sus funciones

Subdirector(a) de Gestión 

Corporativa

Decreto Distrital o Acuerdo de la Junta 

Directiva de Estructura Organizacional

Decreto Distrital o Acuerdo de la Junta 

Directiva de Planta de Personal

Decreto Distrital o Acuerdo de la Junta 

Directiva de Escala Salarial

Resolución de manual de funciones y 

competencias laborales, acorde con la 

normatividad y las directrices vigentes 

aplicables

Resolución de Distribución de Planta

Estudio de estimación de empleos

Oferta Pública de Empleos de Carrera 

(OPEC)

Todos los procesos de la Entidad

Talento humano al

servicio de la entidad

Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño

Comisión de

Personal

Sindicato

Departamento Administrativo de la 

Función Pública

Entidades que hacen parte del Sistema 

de Seguridad y Salud en el Trabajo

Comisión Nacional del

Servicio Civil

Departamento Administrativo del 

Servicio Civil Distrital

Secretaría General de la

Alcaldía Mayor de Bogotá

Comisión Distrital de Personal

Comisión Intersectorial de

Gestión y Desempeño

Grupos de valor y grupos de interés en 

general

Proceso Gestión

de Talento Humano

Plan de Previsión de Recursos Humanos

Plan Anual de Vacantes

Decreto Distrital o Acuerdo de la Junta

Directiva de Estructura

Organizacional

Todos los procesos de la Entidad 

Talento humano al servicio de la 

entidad

Comité Institucional de

Gestión y Desempeño

Comisión de Personal

Comité Paritario

de Seguridad y Salud en el Trabajo

Todas las Entidades Distritales

Ciudadanía

Entes de Control

Entidades Promotoras de Salud

Aseguradoras de Riesgos Laborales

Fondos de Pensiones

Fondos de Cesantías

Caja de Compensación

Familiar

Código de integridad

Plan Estratégico Anual de Talento Humano, 

articulado con el plan de acción institucional y 

las acciones de cierre de brechas 

Plan Institucional de Capacitación.

Plan Institucional de Bienestar e Incentivos 

Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud 

en el Trabajo 

Plan de Previsión de Recursos Humanos

Plan Anual de Vacantes 

Plan de Gestión de la Integridad

Subdirector(a) de Gestión 

Corporativa

Departamento

Administrativo de

la Función Pública

Entidades que

hacen parte de

Sistema de

Seguridad y Salud

en el Trabajo

Comisión

Nacional del

Servicio Civil

Departamento

Administrativo del

Servicio Civil

Distrital

Secretaría

General de la

Alcaldía Mayor

de Bogotá

Comisión Distrital

de Personal

Comisión

Intersectorial de

Gestión y

Desempeño

Grupos de valor y

grupos de interés

en general

Hacer

Realizar la selección y vinculación del talento humano a la

planta de personal

Subdirector(a) de Gestión 

Corporativa

Talento humano vinculado al Instituto:

Resoluciones de nombramiento y actas de 

posesión; contrato laboral, inclusión en 

nómina; Afiliación al Sistema de Seguridad 

Social; Registro de Hoja de Vida, Declaración

de Bienes y Rentas y Declaración general de 

no existencia de conflictos de interés en 

SIDEAP.

Caracterización del Talento Humano al 

Servicio de la Entidad, actualizado.

Todos los

procesos de la

Entidad 

Talento humano

al servicio de la

entidad

Comité

Institucional de

Gestión y

Desempeño

Comité Paritario

de Seguridad y

Salud en el

Trabajo

Comisión de

Personal

Sindicato

Proceso Gestión

de Talento

Humano



                                                                          

Comisión Nacional del

Servicio Civil
Listas de elegibles vigentes

Proceso Gestión

de Talento Humano

Plan Estratégico Anual de Talento 

Humano

.

Plan Institucional de Bienestar e 

incentivos

Acuerdos laborales

Plan anual de adquisiciones

Plan de Gestión de la Integridad

Código de integridad y acuerdos de 

compromisos comportamentales

Realizar el análisis y manejo de situaciones administrativas y 

novedades y la gestión de la compensación (aspectos pecuniarios 

derivados de la relación laboral)

Subdirector(a) de Gestión 

Corporativa

Talento humano con situaciones

administrativas y novedades de nómina 

tramitadas

Talento humano remunerado

Talento humano con seguridad social activa

Informe de novedades.

Oferta Pública de Empleos de Carrera 

(OPEC) actualizada

Todos los procesos

de la Entidad

Talento humano al

servicio de la entidad

Comité Institucional de

Gestión y Desempeño

Comisión de

Personal

Todas las Entidades Distritales

Ciudadanía

Entes de Control

Entidades Promotoras de Salud

Aseguradoras de Riesgos Laborales

Fondos de Pensiones

Fondos de Cesantías

Caja de Compensación

Familiar

Proceso Gestión

de Talento Humano

Plan Estratégico Anual de Talento 

Humano.

Acuerdos Laborales.

Resolución de manual de funciones y 

competencias laborales

.

Metas institucionales.

Instrumentos y metodología de la

evaluación del desempeño, según el tipo 

de vinculación.

Plan de Gestión de la Integridad

Código de integridad y acuerdos de 

compromisos comportamentales.

Realizar la gestión del rendimiento del talento humano
Subdirector(a) de Gestión 

Corporativa

Talento humano evaluado y

con retroalimentación de su gestión,

(Concertación de objetivos, concertación de 

competencias, evaluaciones de desempeño, 

evaluaciones de competencias, acuerdos de 

gestión suscritos, evaluaciones de acuerdos de

gestión).

Informe consolidado de la gestión del 

desempeño de las y los servidores públicos.

Todos los procesos

de la Entidad 

Talento humano al servicio de la

entidad

Comité Institucional de

Gestión y Desempeño

Comisión de

Personal

Todas las Entidades Distritales

Entes de Control

Proceso Gestión

de Talento Humano

Plan Estratégico anual de Talento 

Humano.

Código de integridad y acuerdos de 

compromisos comportamentales.

Situaciones administrativas

Programa de prepensionados

Realizar la gestión del plan de retiro y desvinculación asistida
Subdirector(a) de Gestión 

Corporativa

Talento humano con desvinculación asistida

- (Acto administrativo de retiro).

Novedades de retiro

Todos los procesos

de la Entidad

Talento humano al

servicio de la entidad

Todas las Entidades Distritales

Entes de Control

Proceso Gestión

de Talento Humano

Plan Estratégico Anual de Talento 

Humano.

Plan Institucional de Capacitación.

Plan de Gestión de la Integridad

Código de integridad

Realizar la gestión del desarrollo

(capacitación y formación)

Subdirector(a) de Gestión 

Corporativa

Talento humano con inducción y

entrenamiento en el puesto de trabajo.

Talento Humano con formación y

capacitación para la entidad.

Informe final de la ejecución del Plan

Institucional de Capacitación. 

Todos los procesos

de la Entidad

Talento humano al

servicio de la entidad

Comité Institucional de

Gestión y Desempeño

Comisión de Personal

Comité Paritario de

Seguridad y Salud

en el Trabajo

Todas las Entidades Distritales.

Grupos de valor y grupos de interés en 

general

Entes de Control

Proceso Gestión

de Talento Humano

Plan Estratégico Anual de Talento 

Humano.

Plan Institucional de Capacitación.

 

Plan de Gestión de la Integridad

 Código de integridad 

Realizar la gestión de las relaciones humanas, sociales y de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo

Subdirector(a) de Gestión 

Corporativa

Clima y cultura organizacional fortalecidas

Talento humano con calidad de vida laboral y 

reconocimiento social 

Acuerdos sindicales concertados y

ejecutados.

Informe de ejecución del Plan de Gestión de la 

Integridad.

Informe final de la ejecución del Plan 

Institucional de Bienestar e Incentivos,

Informes finales de seguridad y salud en el 

trabajo

Todos los procesos

de la Entidad

Talento humano al

servicio de la entidad

Todas las Entidades Distritales

Entes de Control

Todos los procesos de la Entidad 

Talento humano al servicio de la 

entidad

Comité Institucional de

Gestión y Desempeño

Comisión de Personal

Comité Paritario

de Seguridad y Salud en el Trabajo

Todas las Entidades Distritales

Ciudadanía

Entes de Control

Entidades Promotoras de Salud

Aseguradoras de Riesgos Laborales

Fondos de Pensiones

Fondos de Cesantías

Caja de Compensación

Familiar

Realizar la selección y vinculación del talento humano a la

planta de personal

Subdirector(a) de Gestión 

Corporativa

Talento humano vinculado al Instituto:

Resoluciones de nombramiento y actas de 

posesión; contrato laboral, inclusión en 

nómina; Afiliación al Sistema de Seguridad 

Social; Registro de Hoja de Vida, Declaración

de Bienes y Rentas y Declaración general de 

no existencia de conflictos de interés en 

SIDEAP.

Caracterización del Talento Humano al 

Servicio de la Entidad, actualizado.



                                                                          
Proceso

Evaluación

Institucional

Entes externos de

control

Informes de auditorías internas y

externas realizadas al proceso.

Departamento 

Administrativo de la Función 

Pública - DAFP.

Resultados del FURAG

Resultados del autodiagnóstico

Proceso Direccionamiento 

Estratégico y Planeación

Reportes de gestión de riesgos del proceso

Lineamientos para el seguimiento a la 

gestión institucional

Análisis de medición de los

indicadores del proceso

Reportes de revisión realizadas al proceso 

por la alta dirección

Informes de seguimiento de las

políticas de gestión y desempeño, planes 

sectoriales, institucionales, operativos 

anuales y proyectos

Proceso Gestión

de Talento Humano

Informe de ejecución del Plan de Gestión 

de la Integridad.

Informen final de la ejecución del Plan 

Institucional de Capacitación

Informe consolidado de la gestión del 

desempeño de las y los servidores 

públicos.

Informen final de la ejecución del Plan 

Institucional de Bienestar e incentivos,

Informes finales de seguridad y salud en el 

trabajo que incluye los resultados de la 

medición de los indicadores de porcentaje 

de cumplimiento de los estándares 

mínimos

Proceso Atención a la 

Ciudadanía

Análisis a las peticiones, quejas,

reclamos y solicitudes relacionadas con el 

proceso resultados de los ejercicios de 

Rendición de cuentas

Proceso Gestión

de Talento Humano

Evidencias de la revisión y análisis de los 

resultados de la gestión del proceso

Proceso Direccionamiento 

Estratégico y Planeación

Lineamientos y directrices para mejorar la 

ejecución de las

políticas de gestión y desempeño, planes, 

programas y proyectos. 

Informes, reportes y alertas generadas.

Informe de revisión por la dirección.

Informe de seguimiento

del Plan Estratégico Anual

de Talento Humano,

articulado con el plan de acción institucional y 

las acciones de cierre de brechas.

Informe de implementación del

Código de Integridad

Evidencias de la revisión y análisis de los 

resultados de la gestión del proceso

Autoevaluación del Diagnóstico MIPG - 

dimensión Talento

Humano - diligenciada

Herramienta de autoevaluación de la

implementación del lineamiento de gestión 

estratégica del talento

humano (DASCD) diligenciada

Resultados de la medición bienal de clima 

laboral - Informe Anual de

Clima Laboral y Cultura

Organizacional

Informe de resultados de madurez del sistema 

de seguridad y salud en el trabajo

Comité Institucional de

Gestión y Desempeño

Comité Paritario de Seguridad y 

Salud en el Trabajo

Comisión de Personal

Comité de Convivencia

Laboral

Talento humano

al servicio de la entidad

Entes de control

Todas las entidades

Departamento Administrativo de la 

Función Pública

Comisión Nacional del

Servicio Civil

Departamento Administrativo del 

Servicio Civil Distrital

Secretaría General de la

Alcaldía Mayor de Bogotá

Comisión Distrital de Personal

Comisión Intersectorial de

Gestión y Desempeño

Analizar, identificar y divulgar las acciones de mejora, lecciones 

aprendidas y buenas prácticas del proceso "Gestión de Talento 

Humano”.

Subdirector(a) de Gestión 

Corporativa

Acciones correctivas y de mejora del proceso

Ajustes al Plan Operativo y las

herramientas de planeación del

proceso.

Proceso Gestión de Talento Humano

Proceso Evaluación

Institucional 

Proceso Gestión SIG

Departamento Administrativo del 

Servicio Civil Distrital 

Secretaría General de la Alcaldía 

Mayor de Bogotá

Comisión Distrital de Personal

Comisión Intersectorial de

Gestión y Desempeño

Revisar, analizar y evaluar el cumplimiento de metas y los 

resultados de la gestión del proceso

"Gestión de Talento Humano"

Subdirector(a) de Gestión 

Corporativa

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestión - Mapa de procesos

TRÁMITES Y SERVICIOS

DOCUMENTACIÓN ASOCIADA AL PROCESO

Actuar

No aplica.

ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestión - Mapa de procesos - Registros - Caracterización documental - Registro Activos de Información.

REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

* Comité Directivo.

* Comité Institucional de Gestión y Desempeño

* Plan de Acción de MIPG

* Comisión del Personal.

* Comité de Convivencia Laboral.

* Comité de Bienestar e Incentivos.

* Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST.

* Grupo de Gestores de Integridad

* Brigada de Emergencias.

* Mapa de riesgos.

* Planes de mejoramiento.

Verificar



                                                                          

Revisó

Firma: Firma: Firma:

Nombre: Tatiana López Rojas

Cargo: Subdirectora de Gestión Corporativa (E)

IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS

ACCIONES DE MEJORA

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestión - Mapa de procesos - Plan de mejoramiento del proceso.

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestión - Mapa de procesos - Registros - Tablas de Retención Documental.

Elaboró Aprobó

Nombre: 

Diego Vargas - Profesional Universitario

Germán Montoya - Profesional Especializado

Flor Ostos - Profesional Universitario

Marcos Rodríguez - Contratista

Nombre: Andrés Felipe Escobar Leal

Cargo: Subdirección de Gestión Corporativa Cargo: Subdirector de Planeación

RECURSOS

Véase Mapa de riesgos del proceso.


