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FORMATO DE APROBACION DOCUMENTAL
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. | ! INFORMACION DOCUMENTADA: f; . CcODIGO: VERSION: JUSTIFICACION:
TPO : i _____NOMBRE ANTERIOR ; VIGENTE ANTERIOR | VIGENTE | ELABORA | ACTUALIZA | ANULA
QR 4 CARACTER'ZACAO,\TAREIE';OACESO GEST'ON FIN-CP-001 | GEFI-CP-001 3 4 X
: CARACTERIZACION DE PROCESO GESTION DEL
CP TALENTO HUMANO THU-CP-001 | GTHU-CP-001 5 | 6 X
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cp i CARACT§|3|2AC|ggB?EERZ%ogEsT(I) ESTRATEGIA Y EGTI.CP 4):01 g X
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DESCR!PCIéN DE LA JUSTIFICAC ION

i

‘Atencion al

‘

de procesos. z
]

i

Se actuallzan y formulan caracterizaciones de los procesos gestion financiera, gestlon del talento humano gestion documental
gestion contractual, ‘gestion de recursos fisicos, control disciplinario interno, atencién a partes interesadas y comunicaciones,
estrategia y gobiemo de ti, gestion de servicios e infraestructura tecnolégica, en atencion a la Resolucion 491 del 6 de noviembre de |
'2018, “por medio de la cual se adopta‘la mision, visién, objetivos lnstltucmnales mapa de procesos y politica integral de la Unldad '
| _Admlnlstratlva Espec:al de Rehablllta0|on y Mantenlmlento Vial.

En el mlsmo sentldo ‘se solicita Ia ellmlnamon de las: caractenzacuones de los procesos Sistemas de Informacién y Tecnologla y
iudadano, toda vez que debldo a la actuallzacion de Ia plataforma estrat
' | acogidos por otro t

égica dichos procesos fueron sustituidos o

1

TR

S VALA: ELABORA/ACTUALIZAIANULA: ! ACOMPANAMIENTO:
. RESPONSA DIRECTIVO SIG (Colaborador del proceso en compaia del enlace). | | EQUIPO TECNICO SIG
F A V. \ QE / Z" 3
(Firma) - l W\ o | (Firma) @ A M "\l (Firma)

~Nombre MARCfELA RA%«O MARQUEZ ARENAS

l

Nombre: DIANA PAOLA REAY/ YULY ONZALEZ

i Nombre: ALEXANDER PEREA MENA / CLARA:
’INES SALCEDO / CHRISTIAN MEDINAKANDREA
j DEL PILAR ZAMBRANO

I Cargo. SECRETAR/A GENERAL

Cargo: CONTRATISTAS SECRETARIA GENERAL‘ 3
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Cargo: CONTRATISTAS OAP
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‘ PROCESO DE APOYO Cédigo: GTHU-CP-001
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Versién: 6
e s CARACTERIZACION DE PROCESO Fecha: Diciembre de 2018

OBJETIVO

institucional.

Administrar el ciclo del personal al interior de la UAERMV mediante, programas y planes que desarrollen integralmente a los servidores publicos, propiciando un ambiente de trabajo adecuado, con personal capacitado en beneficio del cumplimiento de la misién

ALCANCE

El proceso inicia con la identificacion de las necesidades de talento humano y finaliza con la implementacién de acciones de mejora.

LIDER ESTRATEGICO:

LIDER OPERATIVO: (Si aplica)

Secretaria General

Profesional Especializado 222-5

PROVEEDOR-SOCIOS DE NEGOCIO

ENTRADA / INSUMO

SOCIOS DE NEGOCIO

Humano

la Salud en el Trabajo (SG-SST)

Salud en el Trabajo (SG-SST)

PHVA | ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA /| PRODUCTOS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
" ARL, Fondos de pensiones,
ARL; Fondas de pensiones, Objetivos Estratégicos. Fondos de Cesantias, Caja de
Fondos de Cesantias, Caja de C ion, EPS
Compensacion, EPS Solicitudes v/ jentos (del Identifi idad 4 | oaummm%M%?
; ! olicitudes y/o requerimientos (de entificar necesidades y para mejorar la Sy — ;
Todas las Dependencias DASC talento humano, internas o externas) P Administracién del talento humano de la D_mmaomﬁ_no de identificacion de Todas las Dependencias DAFP
DAFP necesidades del Talento Humano.
CNSC . ) UAERMV. CNSC
ESAP Resultados de evaluaciones de clima ESAP
. laboral Alcaldia Mayor de Bogota
Alcaldia Mayor de Bogota Ciudadania en general
ARL, Fondos de pensiones, Objetivos Estratégicos.
Todas las Dependencias
lontos (del Formular el plan estratégico de talento Plan estratégico de talento humano
Personal con algun tipo de talento humano, internas o externas) P P humano g Plan de Wno_ 6ndel proceso Todas las Dependencias
vinculacion con la Entidad. P
Diagnéstico de identificacion de
Alcaldia Mayor de Bogoté necesidades del Talento Humano.
ARL, Fondos de pensiones, Planes de administracion del talento
Todas las Dependencias Fondos de Oomm_., s, Caja de Disposiciones normativas en materia .::Bm:o_ . Todas las Dependencias
Compensacion, EPS & * Plan de Bienestar e Incentivos
de administracién del talento humano. z . " o s
S DASC Construir los planes de administracién del | * Plan Institucional de Capacitacién -
Personal con'algun tigo de DAFP P ciclo del talento humano *Manual de funciones y competencias Persenal con alglin ipoiae
vinculacién con la Entidad. CNSC Diagnéstico de identificacién de elta u g _mcoﬂm_mw P vinculacién con la Entidad.
ESAP pecesidadasidsl Talento Humano: * Sistema de Gestién de la Seguridad
Alcaldia Mayor de Bogota y Salud en el trabajo
- La satisfaccion de las necesidade
y mejoras del clima organizacional
Todas las Dependencias . " * Registro de actividades
Caja de compensacion " . <
S ¢ . N Realizar actividades de bienestar « Contratos para cumplir con las Personal de planta de la
Personal de planta de la Instiuciones am educacion Rlany nm. m.m:mm”wﬂ 2 _:om:.._<o.m Iy H ,capacitacion, Induccién y reinduccién actividades pactadas. Entidad
! superior Institucional de Capacitacion. : < . N o
Entidad A s definidos en los planes correspondientes « Registros de asistencia a jornadas
Entes privados y publicos 5 A 5 :
de induccién y reinduccion.
« Evaluacién del impacto de las
jornadas de induccion y reinduccion
Todas las Dependencias
Alta Direccion. . i . . .
Proceso Gestién del Talento ARL « Sistema de Gestion de la Seguridad y H Implementar el sistema de Seguridad y la

Reporte de indicadores de la politica Personal con algun tipo de

vinculacién con la Entidad.
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PROCESO DE APOYO Cédigo: GTHU-CP-001

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Version: 6

CARACTERIZACION DE PROCESO Fecha: Diciembre de 2018

POLITICAS DE OPERACION:

PERSONAL:
Las evalua

nes de desempeno se realizaran de conformidad con los lineamientos de la Comisién Nacional del Servicio C

NOMINA:

Por politica del Distrito la némina debera ser pagada en un periodo mensual con el fin de evitar mayor cantidad de gastos administrativos y seré pagada cinco (5) dias habiles antes de finalizar el mes.

El cierre de todas novedades (incluye presentacion de novedades de vinculacion de personal) debe realizarse los primeros diez (10) dias del mes.

Se pueden identificar como novedades las siguientes: Vacaciones, quinquenios, auxilios, horas extras, prima técnica, encargo, ingresos, desvinculacién de personal, licencias, suspensiones, embargos, incapacidades, pagos de pensién, cooperativas, sanciones
disciplinarias pecuniarias, pago de seguridad social y parafiscales y demés situaciones administrativas.

Enviar los documentos correspondientes a relaciones de aportes y provision (cesantias fondos publicos, cesantias fondos privados, prima de navidad, prima semestral, vacaciones, prima de vacaciones), para los tramites correspondientes al Proceso de Financiera.
Para la liquidacién del Quinquenio se debe tener en cuenta lo establecido en la Convencién de Colectiva de Trabajo Vigente.

AUXILIOS:
Se debe verificar que la so

itud de auxilios tenga anexos los soportes: AUXILIO EDUCATIVO, AUXILIO FUNERARIO, AUXILIO DE MATERNIDAD.

COMPENSATORIOS:

Los servidores publicos de nivel Directivo, Asesor y Profesional no tienen derecho a compensatorios.

Los compensatorios para el nivel técnico y asistencial se causan una vez sea reconocido el 50% en horas extras del valor mensual del sueldo bésico devengado por un empleado publico. EI nimero de horas extras que supere este valor se reconoce como tiempo
compensatorio.

DOCUMENTOS ASOCIADOS INDICADORES ASOCIADOS : RIESGOS ASOCIADOS

En el siguiente enlace se encuentran los mapas de riesgos
vigentes del proceso: https://www.umv.gov.co — Transparencia
— Planeacién—Plan Anticorrupcion y de Atencién al
Ciudadano—Mapa de Riesgos

En el siguiente enlace se encuentran los indicadores vigentes del proceso:
https://www.umv.gov.co — Transparencia — Planeacién—Metas, Objetivos e Indicadores de
Gestién—Indicadores de Gestion

En el siguiente enlace se encuentra la documentacion vigente del proceso:
http://intranet.umv.gov.co/sistema-de-gestion/

ACTIVOS DE INFORMACION REGISTROS ASOCIADOS REQUISITOS NORMATIVOS
En el siguiente enlace se encuentran los activos de informacién vigentes del proceso: En el siguiente enlace se encuentran los registros asociados vigentes del proceso: En el siguiente enlace se encuentran los requisitos normativos
https://www.umv.gov.co — Transparencia — Instrumentos de Gestion de Informacién Publica—Registros https://www.umv.gov.co — Transparencia — Instrumentos de Gestion de Informacion vigentes del proceso: https://www.umv.gov.co — Transparencia
de Activos de Informacién . Publica—Tablas de Retencién Documental — Normatividad—Normograma
RECURSOS
HUMANOS Fisicos TECNOLOGICOS

Secretaria General
Profesional Especializado 222-5

Profesional Universitario 219-01 Equipos de computo
Técnico Operativo 314-03 Impresora
Técnico Operativo 314-02 Estaciones de trabajo para los servidores del proceso Escéner
Auxiliar Administrativo 407-04 Elementos tecnoldgicos de correspondencia

r Administrativo 407-03 - 2 Teléfono
r Administrativo 407-03
Contratistas Gestion del Talento Humano

Calle 26 No. 57-41 Torre 8, Pisos 7y 8 CEMSA - C.P. 111321
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