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Presentar la operacion del proceso de Gestion del Desarrollo Humano, mediante la ejecucion de las etapas,
subcomponentes y rutas; con el fin de consolidar en un solo instrumento el funcionamiento del proceso.

Inicia con la Politica de Talento Humano A-GDH-DI-040 y finaliza con la etapa de retiro y la
documentacion asociada a esta etapa.

El Manual Operativo debe abarcar toda la operacion de la Gestion del Desarrollo Humano, alineado a la
“Caracterizacion del proceso A-GDH-CP-001".

Se debe formular, actualizar e implementar la “Politica de Talento Humano A-GDH-DI-040”, conforme a
los lineamientos y normatividad vigente.

Se debe formular, actualizar e implementar la “Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo A-GDH-DI-
027” del IDIPRON vy Politica de consumo de alcohol, tabaco y sustancias sicoactivas, conforme a los

lineamientos y normatividad vigente.

Se debe formular, actualizar e implementar la Politica de Integridad a través del “Codigo de Integridad A-
GDH-DI-001, conforme a los lineamientos y normatividad vigente.

Se debe gestionar y brindar formacion y capacitacién continua que permita el crecimiento personal,
cognitivo y social de los(as) servidores(as) a través del PIC.

Se debe procurar el cuidado integral de la salud de los(as) servidores(as) publicos(as) y de los ambientes de
trabajo.

Se debe supervisar y verificar la aplicacion de los sistemas de control de los riesgos ocupacionales en la
fuente, en el medio ambiente y determinar la necesidad de suministrar elementos de proteccién personal,
previo estudio de puestos de trabajo.

Se debe enfocar las funciones y actividades de los(as) servidores(as) publicos(as) hacia la ética y los valores.

Se debe verificar periddicamente las competencias de los(as) funcionarios(as) mediante la aplicacion de la
evaluacion del desempefio laboral para establecer acciones de mejora.

Vr. 09; 13/03/2024
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Se debe crear, modificar y actualizar los documentos propios del proceso de Gestién del Desarrollo Humano,
asi como los transversales oficializados en el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto.

ESTRATEGICO
DEL TALENTO

Término Definicion

ARL Sigla que hace referencia a Administradoras de Riesgos Laborales

COPASST Sigla que hace referencia al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

DESARROLLO Son el conjunto de acciones relacionadas con la capacitacion, el bienestar, los incentivos,
la seguridad y salud en el trabajo, y en general todas aquellas que apunten al
mejoramiento de la productividad y la satisfaccion del/la servidor/a publico/a con su
trabajo y con la entidad.

EPP Sigla que hace referencia a Elementos de Proteccion Personal

EPS Sigla que hace referencia a Entidades Promotoras de Salud.

INGRESO Conjunto de acciones que fortalecen el cumplimiento del principio del meérito,
garantizando la provision oportuna y eficaz de los empleos de la entidad con el personal
idéneo, independientemente de su tipo de vinculacion.

INTEGRIDAD Consiste en la coherencia entre las declaraciones y las realizaciones.

JUSTICIA Actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

PIC Sigla que hace referencia al Plan Institucional de Capacitacion.

PLAN Involucra momentos de direccionamiento estratégico, seguimiento y evaluacion, previos

a su realizacion o ejecucién.

HUMANO

RETIRO Comprender las razones de la desercion en el empleo pablico, para que el Instituto
encuentre mecanismos para evitar la desvinculacion de personal calificado. Asi mismo,
para desarrollar programas de preparacion para el retiro del servicio o de readaptacion
laboral del talento humano desvinculado.

RUTA DE

ANALISIS DE | Es aquella relacionada con la transformacion que se puede lograr a través de la

DATOS recoleccion y analisis de toda la informacion posible sobre las personas que componen

la planta de personal de la entidad®.

1 Curso virtual Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, Modulo 1 Talento Humano, Funcién Publica, Octubre 2018
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RUTA DE LA
CALIDAD

Es la ruta para generar rutinas de trabajo basadas en hacer las cosas siempre bien,
generando una cultura de calidad e integridad?.

RUTA DEL
CRECIMIENTO

Busca propiciar espacios de desarrollo y crecimiento facilitando el trabajo en equipo y el
reconocimiento?®.

RUTA DE LA

Busca bienestar en los/as servidores/as por contar con un entorno fisico adecuado, con

FELICIDAD equilibrio entre el trabajo y su vida personal, con incentivos y con la posibilidad de
innovar®,

RUTA DEL | Busca mejorar la atencién a la ciudadania, involucrando aspectos relacionados con el

SERVICIO cambio cultural y con el bienestar y la motivacion de los/as servidores/as pablicos/as.

SIDEAP Sigla que hace referencia al Sistema de informacion Distrital del Empleo y la
Administracion Publica. Es un instrumento integral de almacenamiento de informacion
de los(as) servidores(as), colaboradores(as) y entidades del Distrito Capital.

SST Sigla que hace referencia a Seguridad y Salud en el Trabajo.

SYSMAN Sistema de gestion financiera y administrativa que ayuda en procesos como:

Presupuesto y Contabilidad: Control de ingresos, egresos y ejecucién presupuestal.

Tesoreria y Pagos: Gestion de pagos a proveedores, conciliaciones bancarias y flujo de
caja.

Compras y Contratacion: Manejo de adquisiciones y seguimiento de contratos.
Reportes Financieros: Generacion de informes contables y cumplimiento de normativas.

Este tipo de plataformas suelen estar integradas con otros sistemas de informacién de la
entidad y pueden estar desarrolladas a medida o adquiridas de un proveedor externo.

DECLARACION DE LA POLITICA DE TALENTO HUMANO

El Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud -IDIPRON, contard con un Talento Humano con
diferentes caracteristicas y condiciones requeridas para cumplir con la naturaleza y objeto social de la entidad,
fortaleciendo las condiciones que determinan el ambiente de trabajo y las relaciones entre las y los servidores(as), desde
un enfoque que conjuga el desarrollo integral de las personas, su permanencia, su bienestar, el desarrollo institucional y
el mejoramiento de los requerimientos de competitividad y sostenibilidad de la entidad, con el fin de alcanzar objetivos

institucionales e individuales en condiciones de dignidad, justicia, participacion y equidad .

2 Curso virtual Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion, Modulo 1 Talento Humano, Funcién Publica, Octubre 2018

3 Curso virtual Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion, Modulo 1 Talento Humano, Funcién Publica, Octubre 2018

4 Curso virtual Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion, Modulo 1 Talento Humano, Funcién Publica, Octubre 2018
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RETOS ESTRATEGICOS

»  Conformar equipos de alto rendimiento, ético, calificado y motivado

» Promover la excelencia en el talento humano para que desde el IDIPRON se contribuya con la recuperacion
de la dignidad del(la) servidor(a) publico(a).

» Fortalecer las condiciones organizacionales que determinan el ambiente de trabajo y las relaciones entre
servidores(as) y contratistas.

» Propiciar una cultura organizacional que genere en los(as) servidores(as) una mentalidad abierta al cambio
con el fin de hacer efectivas las metas propuestas en la entidad.
Lograr que el personal asuma en forma libre y responsable, la mision del IDIPRON, alcanzando un sentido
de pertenencia en cada servidor(a), que permita aumentar el reconocimiento de la Entidad.

llustracion 1 Planes, estrategias, sistemas y actividades

Fuente: Elaboracion propia

6. ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Proceso de Gestidn del Desarrollo Humano, es quien lidera la gestion del personal entendido como el activo
mas importante y valioso con el que cuenta el Instituto y por lo tanto, un factor critico de éxito para el cumplimiento
de las metas; abarca las etapas del/la servidor/a desde el ingreso hasta el retiro, a través de la ejecucion de
actividades que son desarrolladas por sus subcomponentes, articulando de manera transversal las cinco rutas
trabajadas en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG, como se ilustra en el siguiente gréfico:

Vr. 09; 13/03/2024
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Ilustracion 2 Etapas, subcomponentes y rutas

INGRESO
‘

DESARROLLO,

RETIRO

. 3

7

Fuente: Elaboracion propia

6.1. Interaccion Funcional

Z

Analisis de datos

Crecimiento
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6.1.1. Etapa Ingreso

El principal objetivo de esta etapa es gestionar el tiempo de cubrimiento de vacantes temporales
mediante encargo, proveer las vacantes en forma definitiva, oportunamente de acuerdo con el Plan
anual de vacantes contenido en el formato “Planes de Gestion de personal A-GDH-FT-023”.

llustracion 3 Actividades de Ingreso

N

Carrera Administrativa
« Elaboracion del Plan anual de vacantes y plan anual de prevision
* Acordar los compromisos de evaluacion de Desempefio Laboral entrg
g | evaluados(as) y evaluadores(as) y/o planes de trabajo para empleados(as
S S provisionales y temporales.
55 g \| «Realizar la verificacion documental, de cumplimiento de perfil y requisitos
E g g « Verificar que se realice adecuadamente el periodo de prueba J
<DE g % . Némina y Liquidaciones )
- —
wssE * Incluir al(la) servidor(a) en la ndmina del Instituto
a S & * Realizar afiliaciones o reportar la novedad de ingreso a la EPS, fondo de
LT E pensiones, caja de compensacion y fondo de cesantias.
n oL s> . . -, . . .
= © % ® * Realizar verificacion documental para el reconocimiento de prima técnica
< S D -g * Dotacion J
Z8EsS N
j Nga8 Seguridad y Salud en el Trabajo
—
&) % 5 *Realizar afiliacion a la ARL
|<£ S5 *Programar examenes médicos de ingreso
D 8 b * Verificar resultados para incluir al/la servidor/a en los programas de
x ‘—g_ prevencion y promocion, de acuerdo a las recomendaciones
médicas J
Capacitacion )
*Programar la induccion y entrenamiento en el puesto de trabajo
y,
Fuente: Elaboracion propia
6.1.1.1. Documentacion asociada a la etapa de Ingreso
DOCUMENTO SIGLA NOMBRE CODIGO
PROCEDIMIENTO PR SELECCION DE PERSONAL DE CARRERA A-GDH-PR-005
ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO PR VINCULACION DE PERSONAL A-GDH-PR-007
PROCEDIMIENTO PR INDUCCION Y REINDUCCION A-GDH-PR-012
PROCEDIMIENTO PR SUSCRIPCION, SEGUIMIENTO Y A-GDH-PR-015

EVALUACION DE LOS ACUERDOS DE
GESTION DE GERENTES PUBLICOS

Vr. 09; 13/03/2024
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DOCUMENTO  SIGLA NOMBRE CODIGO
INSTRUCTIVO IN  DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA A-GDH-IN-001
VINCULACION
INSTRUCTIVO IN  NOVEDADES PARA EL SISTEMA DE A-GDH-IN-002
SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL
INSTRUCTIVO IN  HISTORIAS LABORALES A-GDH-IN-003
INSTRUCTIVO IN | DOTACION A-GDH-IN-007
DOCUMENTO DI GUIA DE INDUCCION TRABAJO DE CAMPO  A-GDH-DI-045
INTERNO
FORMATO FT  DECLARACION JURAMENTADA LEY 311 DE = A-GDH-FT-015
1996
FORMATO FT  PLANES DE GESTION DE PERSONAL A-GDH-FT-023
FORMATO FT  CERTIFICACION DE INEXISTENCIA O A-GDH-FT-025
INSUFICIENCIA DEL CARGO
FORMATO FT  SELECCION DE HORARIO LABORAL A-GDH-FT-032
FORMATO FT  ACTA DE INDUCCION AL PUESTO DE A-GDH-FT-033
TRABAJO
FORMATO FT  ENTREGA DE DOTACION DE LEY A-GDH-FT-036
FORMATO FT  VERIFICACION DE REQUISITOS PARA LA A-GDH-FT-054
POSESION EN PLANTA
FORMATO FT  ACTA DE POSESION A-GDH-FT-064
FORMATO FT  ESTADO ACTUAL DE LOS EMPLEOS A A-GDH-FT-067
PROVEER MEDIANTE CONCURSO A
TRAVES DE LA COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL-CNSC
FORMATO FT  ESTUDIO DE VERIFICACION DE A-GDH-FT-075
REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE
ENCARGO
FORMATO FT  VERIFICACION DE LOS REQUISITOS PARA  A-GDH-FT-076
NOMRAMIENTO DE UN SERVIDOR DE
CARRERA EN UN EMPLEO TEMPORAL
FORMATO FT  DECLARACION JURAMENTADA A-GDH-FT-082
MADRE/PADRE CABEZA DE FAMILIA
FORMATO FT  AFILIACION ARL A-GDH-FT-084

Fuente: Elaboracion propia

6.1.2. Etapa de Desarrollo

Se analiza el desarrollo de competencias, la prestacion del servicio, la aplicacion de estimulos, el desempefio
individual y otros aspectos relacionados con el crecimiento del recurso humano.

Vr. 09; 13/03/2024
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llustracion 4 Actividades de Desarrollo

4 Y4 Y Y4 Y4 )
}
v
Saludy
Seguridad en el
o trabajo Bienestar
Carrera LiNl?irgalcr:]i%?/\es Examenes Capacitacion
Administrativa q periodicos
Sistemas de
vigilancia
epidemiolégico Plan Anual de
Liquidacion d Seguimientos a Bienestar Social e
Verificar iquidacion de ! Incentivos a partir o
¢ r;;iciue ¢ némina y puestos de trabajo || ygq diagnéstigo de || Plan Institucional
adecuadamente la prestaciones y entrega de EPP necesidades de Capacitacion
evaluacion de sociales Capacitaciones en Medicion de Realizar
periodo de prueba Reconocimientos | _temgs clima relréduclcm;n a
i de antiguedad refacionados con organizacional todos los/as
Evaluacion del - Salud y Seguridad da Y || servidores/as cada
desempefio y/o de Reconocimiento I ambiente laboral dos afios
la gestion de prima técnica Seg_ullmlento_ ala Gestion de '
Otorgamiento de gestion del riesgo Estimulos y
encargos y amenazas a reconocimientos
través de Matrices

g AN AN N\ AN J

RUTA DE LA FELICIDAD:

*Mejora del entorno comportamental a través del Codigo de Integridad,

« Implementacion de estrategias como el teletrabajo, horarios escalonados y horarios flexibles
que permiten equilibrar los tiempos de trabajo ocio, familia y estudio.

*Plan de Bienestar Social e Incentivos.

RUTA DEL CRECIMIENTO:

*Promocion y reconocimiento del trabajo en equipo,

+ Convenio ICETEX,

Programas de formacion y capacitacion,

Desarrollo de competencias gerenciales,

*Oportunidad para que los(as) servidores(as) de carrera puedan desempefiar cargos Directivos,
*Encargos,

*Promover ejercicios participativos para la identificacion de los valores y principios
institucionales, su conocimiento e interiorizacion por parte de todos/as los/as servidores/as y
garantizar su cumplimiento en el ejercicio de sus funciones,

«Implementar mecanismos para evaluar y desarrollar competencias directivas y gerenciales
como: liderazgo, planeacion, toma de decisiones, direccion y desarrollo de personal y
conocimiento del entorno, entre otros.

Vr. 09; 13/03/2024



) CODIGO A-GDH-MA-004
GESTION DEL DESARROLLO HUMANO

VERSION 04
DEB000TADE PAGINA 11 DE 21
e MANUAL OPERATIVO

de la Nifiez y fa Juventud

VIGENTE DESDE 10/03/2025

RUTA DE LA CALIDAD:

+Evaluacion del Desempefio

«Indicadores, planes de accidn, mapas de riesgo, planes de mejoramiento, caracterizacion,
medicion del clima laboral

* Acuerdos de Gestion de los/las Gerentes Publicos (as).
RUTA DEL SERVICIO:

«Capacitacion en atencion a la ciudadania con enfoque diferencial
« Rendicion de cuentas sobre la gestion del proceso
+Atencidn oportuna, cdliday con calidad a las Peticiones, Quejas y Reclamos.

RUTA DEL ANALIS DE DATOS:

«Caracterizacion del Talento Humano.
*Novedades del Talento Humano
«Indicadores resultantes de las etapas de ingreso, desarrollo y retiro.

Fuente: Elaboracion propia

PLAN ESTRATEGICO DEL TALENTO HUMANO

Como complemento a las rutas mencionadas, se elaboro el Plan Estratégico del Talento Humano, el cual se
encuentra publicado en el link de transparencia y acceso a la informacion publica,
https://www.idipron.gov.co/transparencia-433-otros-planes , este plan se revisa y actualiza de manera anual y
debe ser aprobado por el Comiteé Institucional de Gestion y Desempefio y publicado a mas tardar el 31 de enero
de cada vigencia.

6.1.2.1. Documentacion asociada a la etapa de Desarrollo

DOCUMENTO SIGLA NOMBRE CODIGO
PROCEDIMIENTO PR COMPENSACION Y NOVEDADES A-GDH-PR-001
PROCEDIMIENTO PR PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION A-GDH-PR-002

PIC
PROCEDIMIENTO PR EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL A-GDH-PR-003
PROCEDIMIENTO PR BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS A-GDH-PR-004
PROCEDIMIENTO PR PREVENCION Y RESOLUCION DE A-GDH-PR-006
CONFLICTO DE INTERESES
PROCEDIMIENTO PR COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y A-GDH-PR-009

SALUD EN EL TRABAJO (COPASST)

Vr. 09; 13/03/2024
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DOCUMENTO  SIGLA NOMBRE CODIGO
PROCEDIMIENTO PR  ENCARGO DE PERSONAL DE CARRERA A-GDH-PR-010
ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO | PR  EJECUCION DE CAPACITACIONES A-GDH-PR-011
PROCEDIMIENTO PR  REPORTE E INVESTIGACION DE A-GDH-PR-013
ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO
PROCEDIMIENTO = PR  CONFORMACION Y FUNCIONAMIENTO A-GDH-PR-014
DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
PROCEDIMIENTO PR  EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA A-GDH-PR-016
GESTION PARA EMPLEADOS(AS)
PROVISIONALES Y TEMPORALES
PROCEDIMIENTO PR  GESTION DEL CAMBIO SEGURIDAD Y A-GDH-PR-017
SALUD EN EL TRABAJO
PROCEDIMIENTO PR  AUTORIZACION REPORTE Y PAGO DE A-GDH-PR-018
HORAS EXTRAS Y/O DESCANSO
COMPENSATORIO
INSTRUCTIVO IN | EVALUACION DE LA CAPACITACION A-GDH-IN-005
INSTRUCTIVO IN  INCENTIVOS A-GDH-IN-008
INSTRUCTIVO IN | TRAMITES DE INFORMACION DE TALENTO | A-GDH-IN-009
HUMANO
INSTRUCTIVO IN  CONTROL DE HORARIO Y CERTIFICACION = A-GDH-IN-011
DE CUMPLIMIENTO DEL HORARIO
LABORAL
INSTRUCTIVO IN | PROYECTOS DE APRENDIZAJE A-GDH-IN-012
DOCUMENTO DI  CODIGO DE INTEGRIDAD A-GDH-DI-001
INTERNO
DOCUMENTO DI | PROGRAMA SOL (SEGURIDAD, ORDEN Y A-GDH-DI-002
INTERNO LIMPIEZA)
DOCUMENTO DI MATRIZ DE COMUNICACION INTERNA Y A-GDH-DI-003
INTERNO EXTERNA
DOCUMENTO DI  ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL - = A-GDH-DI-004
INTERNO EPP
DOCUMENTO DI  MATRIZ DRE ELEMENTOS DE PROTECCION = A-GDH-DI-006
INTERNO PERSONAL (EPP)
DOCUMENTO DI MODELO PEDAGOGICO DE CAPACITACION = A-GDH-DI-008
INTERNO
DOCUMENTO DI  MATRIZ PARA LA IDENTIFICACION DE A-GDH-DI-009
INTERNO COMPATIBILIDAD QUIMICA PARA
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DOCUMENTO  SIGLA NOMBRE CODIGO
DOCUMENTO DI SISTEMA DE VIGILANCIA A-GDH-DI-017
INTERNO EPIDEMIOLOGICA PARA EL CONTROL DEL
RIESGO AUDITIVO
DOCUMENTO DI SISTEMA DE VIGILANCIA A-GDH-DI-018
INTERNO EPIDEMIOLOGICA CONSERVACION VISUAL
DOCUMENTO DI SISTEMA DE VIGILANCIA A-GDH-DI-019
INTERNO EPIDEMIOLOGICA ARA EL CONTROL DEL
RIESGO CARDIOVASCULAR
DOCUMENTO DI SISTEMA DE VIGILANCIA A-GDH-DI-020
INTERNO EPIDEMIOLOGICA CONSERVACION DE LA
\V(oV4
DOCUMENTO DI LINEAMIENTO PARA LA PREVENCION Y A-GDH-DI-021
INTERNO RESOLUCION DE CONFLICTO DE
INTERESES
DOCUMENTO DI LIQUIDACION Y REVISION DE NOMINAEN  A-GDH-DI-023
INTERNO EL APLICATIVO SYSMAN
DOCUMENTO DI POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUDENEL = A-GDH-DI-027
INTERNO TRABAJO
DOCUMENTO DI SISTEMA DE VIGILANCIA A-GDH-DI-032
INTERNO EPIDEMIOLOGICO EN RIESGO QUIMICO
DOCUMENTO DI METODOLOGIA MATRIZ DE A-GDH-DI-039
INTERNO IDENTIFICACION DE PELIGROS Y
VALORACION DE RIESGOS
DOCUMENTO DI POLITICA DE TALENTO HUMANO A-GDH-DI-040
INTERNO
DOCUMENTO DI PROGRAMA DE GESTION DEL RIESGO A-GDH-DI-041
INTERNO PSICOSOCIAL
DOCUMENTO DI PROGRAMA DE PAUSAS SALUDABLES A-GDH-DI-042
INTERNO
DOCUMENTO DI PROGRAMA SST FUNCIONES Y A-GDH-DI-043
INTERNO RESPONSABILIDADES
DOCUMENTO DI SISTEMA DE VIGILANCIA A-GDH-DI-044
INTERNO EPIDEMIOLOGICO (DME)
DOCUMENTO DI POLITICA PARA LA PREVENCION DEL A-GDH-DI-047
INTERNO CONSUMO DE ALCOHOL, SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS Y TABACO EN EL TRABAJO
DOCUMENTO DI IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO  A-GDH-DI-048
INTERNO
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DOCUMENTO  SIGLA NOMBRE CODIGO
DOCUMENTO DI PROTOCOLO DE ACOSO LABORAL Y A-GDH-DI-050
INTERNO ACOSO SEXUAL LABORAL
DOCUMENTO DI PROGRAMA DE PREVENCION Y A-GDH-DI-053
INTERNO PROTECCION CONTRA CAIDAS EN
ALTURAS
FORMATO FT  PROGRAMACION VACACIONES A-GDH-FT-001
INCENTIVOS Y RECONOCIMIENTOS
FORMATO FT  LIQUIDACION DE AJUSTES DE NOMINA A-GDH-FT-002
FORMATO FT | RECONOCIMIENTO POR PERMANENCIAEN = A-GDH-FT-004
EL SERVICIO PUBLICO
FORMATO FT  CONTRATO DE OBRA A-GDH-FT-005
FORMATO FT  CERTIFICACION DE CESANTIAS CON A-GDH-FT-006
REGIMEN DE RETROACTIVIDAD
FORMATO FT  INFORME DE EJECUCION A-GDH-FT-007
FORMATO FT  EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DE A-GDH-FT-008
BIENESTAR
FORMATO FT  SOLICITUD DE CERTIFICACION A-GDH-FT-009
FORMATO FT  REGISTRO DE ASISTENCIA COMITE, JUNTA, | A-GDH-FT-010
REUNION, CAPACITACION Y/O
ACTIVIDADES DE BIENESTAR.
FORMATO FT ~ ACTA COMUNICACIONES, SOLICITUDES, A-GDH-FT-011
PETICIONES Y/O QUEJAS PRESENTADAS AL
COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
FORMATO FT  LISTA DE CHEQUEO CONDICIONES DE A-GDH-FT-012
SALUD
FORMATO FT  ANALISIS DE LOS INSUMOS DE A-GDH-FT-013
CAPACITACION
FORMATO FT  MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS = A-GDH-FT-014
Y VALORACION DEL RIESGO
FORMATO FT  FURAT FORMATO UNICO DE REPORTEDE  A-GDH-FT-016
ACCIDENTES DE TRABAJO
FORMATO FT  CERTIFICACION LABORAL A-GDH-FT-018
FORMATO FT  ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA A-GDH-FT-022
CAPACITACION
FORMATO FT  FACTORES PARA RECONOCIMIENTO DE A-GDH-FT-024

PRIMA TECNICA
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FORMATO FT  LECCIONES APRENDIDAS INCIDENTES, A-GDH-FT-026
ACCIDENTES LABORALES
FORMATO FT  CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO A-GDH-FT-027
INDIVIDUAL
FORMATO FT  PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO -  A-GDH-FT-028
PAE
FORMATO FT  INSPECCIONES A-GDH-FT-029
FORMATO FT  INFORME DE INSPECCIONES A-GDH-FT-030
FORMATO FT  CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA A-GDH-FT-035
FUNCIONARIOS DE PLANTA
FORMATO FT  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES GESTION = A-GDH-FT-037
DE DESARROLLO HUMANO
FORMATO FT  EVALUACION POR LA DIRECCION DEL A-GDH-FT-038
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)
FORMATO FT  INSCRIPCION DE CANDIDATOS AL COMITE = A-GDH-FT-039
PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO-COPASST
FORMATO FT  INSPECCION DE ARNES Y ESLINGAS A-GDH-FT-041
FORMATO FT  ANALISIS DE TRABAJO SEGURO - ATS A-GDH-FT-042
FORMATO FT  ACTA DE CONFORMACION DEL COMITE A-GDH-FT-043
PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (COPASST)
FORMATO FT  HOJA DE VIDA EQUIPOS DE PROTECCION ~ A-GDH-FT-044
CONTRA CAIDAS - EPCC
FORMATO FT  INSPECCION PRE-USO ANDAMIOS A-GDH-FT-046
FORMATO FT  INSCRIPCION A LAS ACTIVIDADES DE A-GDH-FT-047
BIENESTAR, CAPACITACION Y SST
FORMATO FT  ACUERDO DE VOLUNTARIEDAD DE A-GDH-FT-048
TELETRABAJO
FORMATO FT  ACTA DE ESCRUTINIO GENERAL DE A-GDH-FT-049

VOTOS PARA LA ELECCION DE LOS
REPRESENTANTES AL COPASST
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DOCUMENTO  SIGLA NOMBRE CODIGO
FORMATO FT  MATRIZ DE SEGUIMIENTO A LAS A-GDH-FT-050
ACTIVIDADES DE BIENESTAR Y
CAPACITACION
FORMATO FT ~ SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES A-GDH-FT-053
MEDICAS POR EPS O ARL
FORMATO FT  INSPECCION CAMILLAS DE EMERGENCIA  A-GDH-FT-055
FORMATO FT  INSPECCION DE EXTINTORES A-GDH-FT-056
FORMATO FT  LISTA DE CHEQUEO ESCALERAS A-GDH-FT-057
FORMATO FT  SOLICITUD PERMISO REMUNERADO A-GDH-FT-058
FORMATO FT  INSPECCION DE BOTIQUIN A-GDH-FT-061
FORMATO FT  INSPECCION GABINETES DE EMERGENCIA  A-GDH-FT-062
FORMATO FT  INSPECCION DE PUESTOS DE TRABAJO A-GDH-FT-063
FORMATO FT  CERTIFICACION CUMPLIMIENTO LABORAL A-GDH-FT-065
EMPLEADOS PUBLICOS
FORMATO FT  PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE A-GDH-FT-066
CAMBIOS
FORMATO FT  INSPECCION DE ELEMENTOS DE A-GDH-FT-068
PROTECCION PERSONAL (EPP)
FORMATO FT  FICHA TECNICA DE CAPACITACION A-GDH-FT-069
FORMATO FT  EVALUACION DEL APRENDIZAJE A-GDH-FT-070
FORMATO FT  EVALUACION DE LA TRANSFERENCIA DEL | A-GDH-FT-071
PROCESO DE FORMACION
FORMATO FT  REGISTRO PAUSAS SALUDABLES A-GDH-FT-072
FORMATO FT  ENTREGA ELEMENTOS DE PROTECCION A-GDH-FT-073
PERSONAL - EPP
FORMATO FT  PERMISO DE TRABAJO EN ALTURAS A-GDH-FT-077
FORMATO FT  INFORME DE GESTION COMITE DE A-GDH-FT-078
CONVIVENCIA LABORAL
FORMATO FT  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES GESTION = A-GDH-FT-081
SST
FORMATO FT  COMPROMISO ASISTENCIA ACTIVIDAD A-GDH-FT-083
FORMATO FT  REGISTRO PAUSAS SALUDABLES A-GDH-FT-086

PERSONAL CON RECOMENDACIONES
MEDICAS
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DOCUMENTO  SIGLA NOMBRE cODIGO
FORMATO FT  CONTROL DE HORAS EXTRAS A-GDH-FT-088
FORMATO FT  PLAN DE PREVENCION, PREPARACION Y A-GDH-FT-089

RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS -PAE

FORMATO FT CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA A-GDH-FT-090
SEGUIMIENTO PSICOSOCIAL EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Formato FT MODIFICACION ACUERDO DE A-GDH-FT-091
VOLUNTARIEDAD DE TELETRABAJO

6.1.3. Etapa del Retiro

En esta etapa se analizan los diferentes factores que intervienen en el proceso de retiro del talento humano
en el Instituto.

llustracion 5 Actividades de Retiro

SST
Gestion de la Liquidacion Examenes
informacion definitiva de retiro
Administraci
on del Tramite de Entrevistas
Talento certificados de retiro
Humano

RUTA DE LA CALIDAD:

Gestién del

conocimiento - Andlisis de razones de retiro: Ejemplo evaluaciones
de desempefio, Acuerdos de Gestion

Desvinculacio
n asistida

RUTA DEL ANALIS DE DATOS:
Programas de
reconocimiento «Indicador de rotacion de personal

Fuente: Elaboracion propia
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6.1.3.1. Documentacion asociada a la etapa de Retiro
DOCUMENTO SIGLA NOMBRE CODIGO \
PROCEDIMIENTO PR RETIRO DEL SERVICIO DE LOS A-GDH-PR-008
FUNCIONARIOS PUBLICOS
INSTRUCTIVO IN REQUISITOS PARA EL RETIRO O A-GDH-IN-004
MOVIMIENTOS DE PERSONAL
INSTRUCTIVO IN EXPEDICION DE CERTIFICACIONES A-GDH-IN-013
ELECTRONICAS DE TIEMPOS LABORADOS
CETIL
FORMATO FT SEGUIMIENTO A LA ROTACION DEL A-GDH-FT-003
PERSONAL
FORMATO FT ACTA ENTREGA DEL PUESTO DE TRABAJO @ A-GDH-FT-017
FORMATO FT CERTIFICACION LABORAL CON A-GDH-FT-019
FUNCIONES
FORMATO FT CERTIFICACION LABORAL PARA PENSION  A-GDH-FT-020
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ANY JACKELINE ROJAS
01 Creacion del documento 04/09/2019 PINILLA

Profesional Universitario
Subdireccion Técnica de
Desarrollo Humano

Se realiza el ajuste de la codificacidn de los formatos
y documentos mencionados en el procedimiento
(manual, documento interno o instructivo), de
acuerdo con los ajustes realizados a los codigos de
los documentos del Sistema Integrado de Gestion
producto del redisefio institucional.

LUIS MIGUEL BERMUDEZ
BETANCOURT

04/10/2022 Profesional Contratista

Oficina Asesora de Planeacion

02

1. Se ajusta el Objetivo eliminando “las areas” de
acuerdo con el redisefio institucional y ajustando
el nombre del proceso de “Gerencia de Talento
Humano” por “Gestion del Desarrollo Humano™.

2. Se actualiza el alcance, relacionando el
documento interno de la Politica de Talento
Humano y eliminando la palabra “areas” de
acuerdo con el redisefio institucional.

3. Seeliminan del Glosario las definiciones que no
hacen parte del contenido del documento como:
Diligencia, honestidad y respeto.

4. Se modifica en el glosario el término
“Planeacion del Talento Humano” por “Plan

03 Estratégico del Talento Humano”. 01/02/2024

5. Se modifica en el numeral 4 el nombre de la
Politica de Talento Humano y se asocia el
Documento Interno  A-GDH-DI-040, se
actualiza el contenido de la Politica de acuerdo
con el Documento Interno vigente, asi mismo, en
este numeral se actualiza el listado de los
“Planes” de acuerdo al Decreto 612 de 2018, se
ajustan las “Estrategias” incluyendo la Bateria
de Riesgo Psicosocial y la medicién bianual de
Clima organizacional; se incluye en “Sistemas”
el SYSMAN como aplicativo de Nomina, se
actualiza el listado de “Actividades” y se
eliminan los términos que no aplican.

ANY JACKELINE ROJAS
PINILLA
Profesional Universitario
Gerencia de Talento Humano
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

INTEGRACION SOGIAL

a Nifiez y fa Juventud

6. Se modifica la Ruta del crecimiento; eliminando

7. Se elimina del numeral 5 las cinco areas de

el desarrollo procesos de reclutamiento que
garanticen una amplia concurrencia de
candidatos idéneos para el acceso a los empleos
gerenciales (o directivos), debido a que estos
cargos son a discrecionalidad del Director de la
Entidad por ser cargos de confianza.

trabajo de acuerdo con el redisefio institucional.

Se incluye en el numeral 5.1.2 el Plan Estratégico de
Talento Humano y se modifica la redaccion del
Gltimo pérrafo de este numeral.

04

1. Se actualiza el documento a platilla vigente.

2. Se ajusta el tamafio de la letra y titulos segun lo
establecido en el Manual para la Elaboracion de
documentos S-SMG-MA-002.

3. Se ajusta numeracion del documento y se actualiza
la tabla de contenido.

4. Se inserta lista de ilustraciones y a cada ilustracion
se le coloca nombre y fuente

5. Se ajusta alcance.

6. Se documentan las condiciones generales.

7. Se complementa el Glosario con las SIGLAS
empleadas en el contenido del documento.

8. Se actualiza la declaracién de la Politica (Numeral
4) a partir del documento interno vigente A-GDH-
DI-040.

9. Se complementa el lenguaje incluyente.

10. En la ilustracion 1. Se modifica la palabra
"Planes" por "Plan" para el de Bienestar Social e
Incentivos, se elimina la estrategia "Fondo de becas
e incentivos" se complementa "Medicion bianual de
clima organizacional" por "Medicion bianual de
clima organizacional y ambiente laboral”, y en
Sistemas se incluye el I-Document.

11. En lailustracion 2 se modifica el subcomponente
"Salud y Seguridad" por "Seguridad y Salud en el
Trabajo", se corrige la escritura de "Capacitacion”.
12. Se complementa en la ilustracion 3 en "Carrera
administrativa" incluyendo "y/o planes de trabajo
para los(as) empleados(as) provisionales y
temporales" "No6mina y liquidaciones" incluyendo
"caja de compensacién y fondo de cesantias" y se

10/03/2025

ANY JACKELINE ROJAS
PINILLA
Profesional Universitario
Gerencia de Talento Humano
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modifica "Salud y Seguridad" por "Seguridad y
Salud en el Trabajo".

13. Se incluye tabla de documentacidn asociada a la
etapa de Ingreso.

14. Se complementa la ilustracion 4 asi: En "Carrera
Administrativa" incluyendo "y/o de la gestién”, en
"Némina y liquidaciones" incluyendo
"Reconocimiento de prima técnica”; en bienestar se
complementa "Medicién de clima organizacional"
por "Medicion de clima organizacional y ambiente
laboral”; en capacitacion se reemplaza la palabra
"induccién™ por "reinduccion”; en la ruta de la
felicidad se incluyen los horarios escalonados y se
deja "Plan de Bienestar Social e Incentivos".

15. Se incluye tabla de documentacion asociada a la
etapa de Desarrollo.

16. Se incluye tabla de documentacién asociada a la

etapa de Retiro.

CARLOS FABIAN GAITAN
RONDON

GERENTE DE TALENTO
HUMANO

10/03/2025

CARLOS FABIAN GAITAN
RONDON

GERENTE DE TALENTO
HUMANO

10/03/2025
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