FORMATO DE APROBACION DOCUMENTAL

CODIGO: SIG-FM-002 I VERSION: 7.0
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- SOLICITANTE: FECHA DE SCLICITUD:
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Caracterizacién Proceso talento Humano THU-CP-001 THU-CP-001 4.0 5.0 X

DESCRIPCION DE LA JUSTIFICACION:

’_Se ajusta al nuevo formato de caracterizacion con todos los elementos requeridos, el PHVA es ajustado de tal manera que refleje las actividades
realizadas por el proceso de THU.

RESPONSABLE DIRECT

[IVO DEL PROCESO

o publico de més alto nivel del proceso

ACOMPANAMIENTO EQUIPO TECNICO SiG

En caso de ausencia aprobaréa el emplead:

(Firma) Ddeq @8‘ QQY o0 EL

Nombre: Andrea del Pilar Zambrano Barrios

LCargo: Secretéria General

Cargo: Contratista OAP
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APROBACION
| DOCUMENTAL
(DILIGENCIADO
POR LA OFICINA

ASESORA DE

PLANEACION)

RESFONSABLE DEL SISTEMA DE GESTICN DE CALIDAD

(ES APROBADO? FECHA DE APROBACION:
sl 1 NO
X1 L1 1p-ow-2016 |
OBSERVACIONES: 1

(Firma)

RTHA PATRICIA AGUILAR CCPETE
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Macroproceso Gestion Administrativa Cédigo THU-CP-001
Proceso Talento Humano
DE BOSGTADLC. Version 5.0
MOVILIDAD - sz
Unidad de Mantenimiento Vial om_-mﬁ.—..m rizacion
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CICLO PHVA SALIDAS Sl ey
(internos / Externos) (Planear-Hacer-Verificar-Actuar) (Productos} (Internos / Externos)
e La satisfaccién de las
: . : e Todas las
Realizar actividades de bienestar y de capacitacion necesidades y mejoras del clima dependencias

» Proceso de talento humano

* Plan de Bienestar e Incentivos, Plan
Institucional de Capacitacion.

definidos en los planes correspondientes

organizacional

¢ Registro de actividades

e Contratos para cumplir con las
actividades pactadas.

e Personal de carrera
administrativa de la
Entidad

o Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

e ARL

» Todas las dependencias
funcionales de la UAERMV

e [dentificacion de los riesgos laborales
(accidentalidad y enfermedad
laboral).

e Reporte de accidente laboral

Aplicar el procedimiento de investigaciones sobre
accidentes y enfermedades laborales

¢ Informe de recomendaciones.
producto de las investigaciones
en riesgos laborales.

e Proceso Talento
Humano

e Administradora de
Riesgos Laborales

o Alta Direccion.
= Proceso de Talento
Humano

s Sistema de Gestion de la Seguridad y
la Salud en el Trabajo (SG-SST)

Implementar la Politica de Seguridad y la Salud en
el Trabajo (SG-SST)

Reporte de indicadores de la politica

. Alta Direccion.
e Procesos
responsables

¢ Personal activo y retirado
de la entidad

e Ingreso de novedades

Elaborar la Néomina Mensual

e Nomina mensual elaborada y
pagada.

e Personal activo y
retirado de la entidad

° Proceso de Talento
Humano (Servidor(a)
publico(a) encargado de
la custodia de las hojas
de vida)

» Solicitudes de certificaciones
laborales (tiempo laborado,
asignacién basica, funciones, entre
otras).

e Hojas de vida

e Registro de Némina

|

Elaborar certificaciones laborales

e Certificaciones laborales
elaboradas

e Personal activo y
retirado de la entidad

e Todas ias dependencias
de la entidad

e Vinculacién de personal.

Identificacion de necesidad es de
reinduccion.

e Programas de induccién y
reinduccién.

» Folleto de induccion.

Realizar proceso de Induccidn, reinduccién cuando
se requiera

e Registros de asistencia a
jornadas de induccién y
reinduccion.

e Procesos Talento
Humano
. Servidores Publicos

e Todas las dependencias
de la entidad.

. Personal activo y
retirado de la entidad

e Solicitudes de informacion y consulta.

e Vinculacion y desvinculacion de
personal

e Ingreso de documentacion

Administrar las Historias laborales

e Historias Laborales ,
documentadas, actualizadas y
custodiadas

e Personal activo y
retirado de la Entidad

° Todas las dependencias
de la entidad

. Documentacion Sistema Integrado
de Gestion

o Informes auditorias internas y
externas

VERIFICAR

Revisar los Indicadores, Riesgos, cumplimiento del
Plan de accién, revision de no conformidades
resultantes de auditorias (internas y externas) y
observaciones por la Alta Direccion.

e Documentacion actualizada

e Reporte de cumplimiento del
Plan de Accién y reporte de
indicadores

¢ Plan de mejoramiento del
proceso

. Direccién
General

° Oficina Asesora
de Planeacion

. Oficina de
control interno

La impresion de este documento se considera Copia No Controlada La versién vigente se encuentra en la intranet SISGESTION de la UAERMV
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) )
Macroproceso Gestion Administrativa Codigo THU-CP-001
Proceso Talento Humano
DE BOGOTA DC. Version 5.0
MEVILIDAD Caracterizacion
Unidad de Mantenimiento Vial

POLITICAS DE OPERACION:

La liquidacién del Quinquenio se tiene en cuenta lo establecido en la Convencién de Colectiva de Trabajo Vigente.

AUXILIOS:

Se debe verificar que la solicitud de tenga anexos los soportes: AUXILIO EDUCATIVO, AUXILIO FUNERARIO, AUXILIO DE MATERNIDAD: traer registro civil del Recién
Nacido y fotocopia de la cédula de la madre.

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 basico devengado. por un
empleado publico. El nimero de horas extras que supere este valor se reconoce como tiempo compensatorio.
Aplicacion del Decreto Ley 019/2012 “Ley Antitramites” en todos los procedimientos del proceso

PARTICIPANTES

{Dependcncias o Procesos Relacionados)

PROCEDIMIENTOS PROPIOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS - PROCESO

Todas las dependencias funcionales con
empleados publicos y trabajadores
oficiales asignados.

THU-PR-001 Historias Laborales

THU-PR-002 Vinculacién de Personal Provisional
THU-PR-003 Desvinculacion de Personal

THU-PR-004 Incapacidades

THU-PR-005 Reubicaciones Laborales

THU-PR-006 Capacitaciones y Bienestar social
THU-PR-007 Encargo de Personal

THU-PR-008 Certificaciones laborales

THU-PR-009 Elaboracién y Tramite de Nomina
THU-PR-010 Aportes Patronales Sector Publico y Privado
THU-PR-011 Horas Extras

THU-PR-012 Solicitud de Vacaciones

THU-PR-013 Reconocimiento Prima Técnica

THU-PR-014 Reconocimiento de Compensatorios
THU-PR-015 Afiliacion a Caja de Compensacion
THU-PR-016 Liquidacién de Cesantias Parciales o Definitivas
THU-PR-017 Liquidacion de Cesantias Anuales
THU-PR-018 Liquidacion y Elaboracion de la Resolucion del
Quinquenio

THU-PR-019 Auxilios Convencionales

THU-PR-021 Reporte de Accidentes e Incidentes de Trabajo
THU-PR-022 Investigacion de Accidentes e Incidentes de Trabajo

THU-PR-023 Vinculacién de Personal de Carrera Administrativa
THU-PR-025 Otorgamiento de Comision

THU-S-PR-001 Reporte de Incidentes y Accidentes de Trabajo
THU-S-PR-002 Investigacion Incidentes y Accidentes de Trabajo

¢ Manual de Funciones y Competencias

¢ Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
trabajo SG-SST

e Manual SIAP - Sistema
Administracion de Personal’

e Cartilla de Induccion — Reinduccion UMV

o THU-IN-001 Instructivo Reportes Riesgos Laborales

Informatico para la

La impresién de este documento se considera Copia No Controlada La versién vigente se encuentra en la intranet SISGESTION de la UAERMV

Carrera 30 25-90 Piso 16 C.A.D.- C.P. 111311
PBX: 7470809 — Informacion: Linea 195
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) )
Macroproceso Gestion Administrativa Cédigo THU-CP-001
Proceso Talento Humano
BE BOGOTADLC, Version 5.0
B Caracterizacion
Unidad de Mantenimiento Vial
REQUISITOS NORMATIVOS RIESGOS

» Art.12 ley 4 /1992 "Mediante la cual se sefialan las normas, objetivos y criterios
que debe observar el Gobierno Nacional para la fijacion del régimen ‘salarial y
prestacional de los empleados publicos, de los miembros del Congreso Nacional
y de la Fuerza Publica y para la fijacion de las prestaciones sociales de los
Trabajadores Oficiales y se dictan otras disposiciones, de conformidad con lo
Mmﬁmu_moao en el articulo 150, numeral 19, literales e) y f) de la Constitucion

olitica”.

e Ley 6 de 1945 “por la cual se dictan algunas disposiciones sobre convenciones
de trabajo, asociaciones profesionales, conflictos colectivos y jurisdiccion
especial de trabajo”.

* Ley 65 de 1946 “por la cual se modifican las disposiciones sobre cesantia y
jubilacion y se dictan otras”.

» Ley 100 de 1993 “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se
dictan otras disposiciones”.

* Ley 344 de 1998 “por la cual se dictan normas tendientes a la racionalizacion del
gasto publico, se conceden unas facultades extraordinarias y se expiden otras
disposiciones”.

* Ley 909 de 2004 “por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

o Decreto Ley 1045 de 1978 “por el cual se fijan las reglas generales para la
aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos
y trabajadores oficiales del sector nacional”.

o Decreto Ley 1295/1994 “Por el cual se determina la organizacion y
administracion del Sistema General de Riesgos Profesionales”

e Decreto 2400 de 1968 “Por el cual se modifican las normas que regulan la
administracion del personal civil y se dictan otras disposiciones”

» Decreto 1950 de1973 “por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y
3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del personal civil’.

e Decreto 1042 de1978 “por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y
3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del personal civil’.

o Decreto 3118 de1968 “por el cual se crea el Fondo Nacional de Ahorro, se
establecen normas sobre auxilio de cesantias de empleados publicos y de
rabajadores oficiales y se dictan otras disposiciones, reorganizado por la Ley
432 de 1998".

o Decreto 1582 de1998 “por el cual se reglamenta parcialmente los articulos 13 de
la Ley 344 de 1996 y 5 de la Ley 432 de 1998, en relacion con los servidores
publicos del nivel territorial y se adoptan otras disposiciones en esta materia”.

o Decreto 1045 de 1978 “por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion
de las normas sobre prestaciones sociales de .los empleados publicos y
trabajadores oficiales del sector nacional’.

e Decreto 1252 de 2000 “Por el cual se establecen normas sobre el régimen
prestacional de los empleados publicos, los trabajadores oficiales y los miembros
de la fuerza publica”

» Decreto 243 de 1999 “Por el cual se reglamenta la Prima Técnica para la
Administracién Central del Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”.

Conflictos interpersonales .
Liquidacion indebida por omitir informacion en el proceso de liquidacién de nomina
Pérdida de informacion por deterioro de material impreso.

Uso indebido de informacion
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: Version 5.0 4
MOVILIDAD : Caracterizacion Unidad de
Unidad de Mantenimiento Vial
REVISION Y APROBACION:
Elaborado y/o Actualizado por LIDER: FECHA Revisado por RESPONSABLE del Proceso: Aprobado:

JUAN DAVID DUARTE MORALES
Enlace del Proceso de Talento Humano

; - | NOVIEMBRE 3 ) ”. 7]
ACOMPANAMIENTO OAP: _ bEsas | - o Pl Firma:
. Firma: Z&@pcet By o o Ce 2>

>zoxm>om_._u_._.>mw>_<_wm>zom>mm_o ANCA STELLA BOHORQUEZ MONTENEGRO
Equipo Técnico SIG . Secfetaria General“

HA PATRICIA AGUILAR COPETE
Representante de la Alta Direccién

CONTROL DE CAMBIOS:

G = APROBADO
hidaane RESCRpCION FESHA Representante de la Alta Diraccién
ADOPCION: Reforma ;
001 Se ajustaron cambios a la version actual de la caracterizacion en cuanto a: Administrativa MONICA DEL PILAR RUBIO ARENAS
El Objetivo, Proveedores, Salidas, Indicadores, Politicas de Operacién, Comunicaciones 2010
002 Se ajusts la caracterizacion a la Reforma Administrativa de 2010 ot MONICA DEL PILAR RUBIO ARENAS
Se ajusté a la normatividad vigente: Bogota Humana (ANGELA MARIA CORREA COVELLI lider SIG, o
003 YIBY YAJAIRA CARRASCAL SANCHEZ Lider THU) Diciembre 2012 LIDIA MARIANA CERON PORTILLA
Se incluyeron nuevos formatos, procedimientos, indicador de gestién e instructivo, se ajusté el ciclo
004 PHVA, se _3n_c<m_d:. riesgos anticorrupcion; nuevos Qooc_.:ma.om externos, nuevas entradas y wm.__nmw Diciembro 2013 JUAN HERNANDO LIZARAZO JARA
referentes al control interno disciplinario. Se ajustaron las politicas de operacion referentes a antitramites
y anticorrupcién al igual que se organizaron por tematicas.
Se ajusta al nuevo formato de caracterizacion con todos los elementos requeridos, el PHVA Noviembre de i i
; ; ol L ! I
i es ajustado de tal manera que refleje las actividades realizadas por el proceso de THU. 2016 Jefe Oficina Asesora de Planeacion
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