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CARACTERIZACION GESTION HUMANA 2022 
 

Objetivo Administrar de manera eficiente el talento humano de la Dirección Distrital de Liquidaciones, mediante el 
fortalecimiento de sus competencias, compensación adecuada, creación de condiciones laborales óptimas 
para su desarrollo integral y promoción del cumplimiento de las normas de salud y seguridad en el trabajo 
en busca del cumplimiento de los objetivos de la entidad. 

Responsable JEFE OFICINA JURIDICA Y GESTION HUMANA  
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RECURSOS 

FISICOS: Dos (2) puestos de trabajo. 

HUMANOS: Jefe Oficina Jurídica y Gestión Humana, Profesional Universitario. 

TÉCNICOS: No registra 

TECNOLÓGICOS: 2 Computadores, 2 teléfonos. 

 

 

REQUISISTOS DE NTC GP 1000:2009 

4.2.3 Control de Documentos, 4.2.4 Control de registros, 5.5.1 Responsabilidad y autoridad, 5.5.3 

Comunicación Interna, 6.2.1. Generalidades, 6.2.2 Competencia, formación y toma de conciencia, 8.2.3 

Seguimiento y medición de los procesos, 8.4 Análisis de datos, 8.5.1 Mejora continua, 8.5.2 Acción Correctiva, 

8.5.3 Acción Preventiva. 

 

 

CONTROL DE REGISTRO 

NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION 
DISPOSICION 

FINAL 
RESPONSABLE 

Plan anual de capacitaciones Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de 

Gestión 

Humana 

Constancia de las capacitaciones Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Necesidades de capacitación Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Registro de Asistencia a las capacitaciones Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Evaluación de Conocimientos Adquiridos 

en las capacitaciones PRGH01-05 y 

PRGH01-06 

Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 



Resolución de Nombramiento Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Actas de Posesión Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Evaluaciones de desempeño Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Actos Administrativos en materia laboral Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Aviso de publicación de prensa por 

fallecimiento 

Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de 

Comunicacione 

s 

Acta de Entrega del Cargo Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Paz y Salvo por entrega del cargo Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Nominas y reporte de novedades Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Peticiones Magnético Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Planilla Asistida de aportes en seguridad 

social y parafiscales 

Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Incapacidad Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Oficio de Embargo Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Oficio remisión de nomina con detalle de 

novedades 

Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 



INDICADORES DE GESTION 

Certificado de retiro de cesantías Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Nomina EDT Magnético Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Reporte de novedades de nomina EDT Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Informe de accidente de trabajo del 

empleador 

Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Informe de investigación de accidente Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Asistencia Inducción y Re inducción Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Evaluación Inducción y Re inducción Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Plan de Mejora Individual Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Permiso Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Encuestas de Clima Laboral Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana 

Inspecciones de seguridad Físico Ver Tablas de 

Retención 

Documental 

Archivo 

Central 

Área de Gestión 

Humana y 

Administrativa. 

 
 
 
 
 

 



NOMBRE FORMULA RESPONSABLE FRECUENCIA 

TOMA DE 

DATOS 

FRECUENCIA 

ANALISIS 

ESTATUS UMBRAL MET 

A 

Eficacia de las 

Capacitaciones. 

No. De capacitaciones 

con impacto 

positivo/total de 

capacitaciones 

realizadas. 

Oficina de 

Gestión Humana 

Semestral Semestral 90% 90% 100% 

Cumplimiento 

del Programa 

de  salud 

ocupacional 

No. actividades 

ejecutadas / No. 

actividades planeadas 

Oficina de 

Gestión Humana 

Semestral Semestral 90% 90% 100 

% 

Cumplimiento 

del Programa 

de  Bienestar 

Social 

No. actividades 

ejecutadas / No. 

actividades planeadas 

Oficina de 

Gestión Humana 

Semestral Semestral 90% 90% 100 

% 

Evaluación del 

desempeño 

No. de talento humano 

con calificación > no 

satisfactorio o regular / 

Total talento humano 

evaluado. 

Oficina de 

Gestión Humana 

Anual Anual 90% 90% 100% 

 


