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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es reglamentar el proceso de selecciéon y vinculaciéon por
competencias de los servidores publicos a la planta de personal de la Empresa de Transporte del
Tercer Milenio TRANSMILENIO S.A

2. ALCANCE

Este procedimiento es de conocimiento y aplicacion del Gerente General, Director Administrativo,
Profesional Especializado Grado 06 de Talento Humano, Profesional Universitario Grado 04 de
Talento Humano, Técnico Administrativo y Auxiliar Administrativo de Talento Humano, y en general
rige para todos los servidores publicos de TRANSMILENIO S.A.

La revisién y/o actualizacion de este procedimiento debera re@se al menos una vez al afio.

3. RESPONSABLE @%@

El responsable por la elaboracién y actua n de este procedimiento, es el Profesional

Especializado (06) Talento Humano, por icto cumplimiento, implementacién y mantenimiento

velara el Director Administrativo. Q\%

DOCUMENTOS DE RE@NCIA

4.

. Ley 100 de 1993” Sistema de Seguridad Social Integral”.

. Ley 190 de 1995: “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa”.

. Decreto 1421 de 1993: “Estatuto Orgéanico de Bogota”.

. Decreto 614 de Marzo 14 de 1984:” Por el cual se dictan las bases para la Organizacién
de Administracion de Salud Ocupacional en el Pais”.

. Resolucién 041 de 2008: “Por medio de la cual se reglamenta la vigencia de los procesos
de seleccion para Trabajadores Oficiales que adelante TRANSMILENIO S.A.".

. Ley 1562 De 2012 “Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan

otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional”.
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. Resolucién No. 003 de 2006 “Por la cual se reglamenta la evaluacion del desempefio

para TRANSMILENIO S.A. y adopta el modelo basado en gestibn de resultados y

competencias laborales”.

. Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2008

. Norma Técnica Colombiana NTCH OHSAS 18001:2007

. Manual de funciones y requisitos de TRANSMILENIO S.A., vigente.

. Acuerdos de la Junta Directiva de la organizacién que determinen la estructura y planta
de personal.

. Convencién Colectiva de Trabajo Vigente

5. DEFINICIONES

COMPETENCIAS: Conjunto de conocimientos, actitudes, dispo%gones y habilidades cognitivas,
socio-afectivas y comunicativas, relacionadas entre si para ar el desempefio flexible y con
sentido de una actividad en contextos relativamente % retadores. Capacidad real de una

persona para dominar el conjunto de tareas que ¢ n las funciones y responsabilidades del

cargo que desempena.
P

EMPLEADOS PUBLICOS: Son los se i%s@pﬂblicos vinculados al Estado mediante una relacion
legal y reglamentaria. El concepto Ieados Oficiales" con el que el Decreto 1848 de 1969 en
su articulo 1° denominé de ma enérica a las personas que prestan servicios a las entidades
publicas de manera permanente, perdié su vigencia, en tanto sus dos componentes (Empleados
publicos y Trabajadores Oficiales) fueron incorporados por el articulo 123 de la Constitucion
Nacional de 1991, en un nuevo concepto genérico denominado "Servidores Publicos”, al cual

agrego los "Miembros de Corporaciones Publicas".

ENTREVISTA: Encuentro personal con el candidato que busca como objetivo el analizar en
profundidad aspectos como la formacién, experiencia, competencias, intereses y determinar las
posibilidades del aspirante de desarrollar el trabajo de forma correcta y proyeccién dentro de la

empresa.

LISTA DE POTENCIALES ASPIRANTES : Lista de aspirantes para proveer vacantes, se conforma

una vez se establecen los resultados definitivos de un proceso de seleccion, en la cual pueden
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resultar uno o varios aspirantes potenciales para ocupar determinado cargo y tiene una duracién en

el tiempo, determinada por las politicas de la Gerencia General.

NOMBRAMIENTO: Designacion realizada por la autoridad competente a una persona natural, para

gue ocupe un empleo publico.

POSESION: Es una formalidad de origen constitucional que tiene por objeto comprometer el
ejercicio de la funcién publica por parte de los empleados publicos, dentro del marco de la

constitucién y de la ley.

PROCESO DE SELECCION Y VINCULACION: Este constituye la ruta de acceso de las personas

que tengan las competencias para adaptarse a la entidad y un medio para servir a las necesidades

el analisis de las necesidades de seleccion vy finaliza coreN

publico. Estd compuesto por las siguientes etapas: @

e Definicién de la necesidad de la ocupa@il cargo
e Reclutamiento de personal §®

» Seleccién \
e Vinculacion y contratacié@Q

* Inducciony Entrenamie@@

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS TECNICOS: Prueba que tiene como objetivo evaluar los
conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes del aspirante directamente relacionados con el
puesto de trabajo. Son un tipo de prueba situacional donde los candidatos deben realizar diferentes

tareas laborales especificas del cargo al que aspira.

RECLUTAMIENTO: Conjunto de actividades y procesos que se realizan para conseguir un nimero
plural de personas calificadas, de forma que TRANSMILENIO S.A. pueda seleccionar a aquellas
con las competencias, habilidades y aptitudes que se esperan para cubrir el cargo. Puede optarse

por las siguientes modalidades:
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Por ascenso Directo :

Es un proceso de promocién interna determinado de acuerdo con las politicas establecidas por la
alta direcciéon, avalado por la Gerencia de TRANSMILENIO S.A., teniendo en cuenta como
criterios: a) que la evaluacién del desempefio, de la vigencia inmediatamente anterior del
funcionario a ascender se encuentre en los niveles satisfactorios. y b) el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el manual de funciones vigente a la fecha de la provisién de la vacante.
El Jefe inmediato que solicite el ascenso debe remitir un oficio a la Direccion Administrativa, con
Vo.Bo. de la Gerencia, referenciando una breve justificacion del por qué debe concederse ascenso
a determinado funcionario, el cumplimiento de los requisitos para el desempefio del mismo e
indicar cual fue la Ultima evaluacidon del desempefio. La Direccién Administrativa verifica el
cumplimiento de estas condiciones y procede a proyectar la modificacién del contrato de trabajo. Al

ser un proceso interno podran omitirse pasos en el proceso (@ ita domiciliaria o induccion a la
empresa, por ejemplo). ®
Por convocatoria: Que puede ser de tres tipos: % %

Interna: Se ejecuta con el objetivo deplimiento a las politicas de promocion de los

trabajadores oficiales vinculados a .;. y busca proveer una vacante a través de una

convocatoria dentro de la organiz@

Esta convocatoria podra ser cerrada en cuanto se emplacen a participar en el proceso sélo a
trabajadores de la Dependencia que cuente con la vacante, invitando a las personas por cargos
especificos, o por grupos, 0 por encontrarse en niveles ocupacionales apropiados a juicio de la

Jefatura o Direccion de la Dependencia para el desarrollo de procesos de carrera interna.

Otra modalidad de la convocatoria interna serd denominada abierta, cuando se convoque a

participar a todos los trabajadores oficiales de la Empresa.

La publicacion de este tipo de convocatorias se hara en las carteleras internas de TRANSMILENIO

S.A, y en la red interna o correos electronicos institucionales.
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Externo : Se refiere a la bausqueda de candidatos fuera de la organizacién, para suplir una vacante
dentro de la empresa. Esto se realiza mediante una convocatoria externa, para lo cual se hacen
invitaciones directas si es una convocatoria privada o publicaciones por medio de la pagina de Web
de TRANSMILENIO S.A., y Alcaldia Mayor de Bogota, correos electrénicos y avisos en carteleras,

si es una convocatoria publica.

Mixto: Corresponde a la busqueda de candidatos internos y externos a la organizacion. Esta se
realiza mediante una convocatoria plural de personas que cumplan con el perfil requerido para el
cargo, a quienes se cursan invitaciones directas tipo convocatoria privada mediante escritos o
correos electrénicos, donde se precisan las condiciones del proceso de seleccion, instancias y

pruebas a aplicar.

Para este tipo de convocatoria las personas  que presten s vicios bajo la modalidad de

contratos de prestacion de servicios personales, profesionale cnicos, se consideran externos.

O

SALUD OCUPACIONAL: Se entendera en ad% omo Seguridad y Salud en el Trabajo,
definida como aquella disciplina que trata @ r
la proteccion y promocioén de la salud de los

evencion de las lesiones y enfermedades
causadas por las condiciones de trabaj @
trabajadores. Tiene por objeto mejorar %ﬁdiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la
salud en el trabajo, que conlleva@\%@ién y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y
social de los trabajadores en to% S ocupaciones.

SELECCION: Este es un proceso sistematico a través del cual se elige, de entre todos los
candidatos inscritos, el mas idéneo para ocupar el cargo vacante, es decir quien satisface mejor los
criterios exigidos por la Entidad. Para cumplir con este propdsito en esta fase se aplican técnicas

que permiten tomar la mejor decision.

SERVIDOR PUBLICO: La Constitucién Politica de Colombia, en los siguientes articulos define y

hace referencia a definicion y caracteristicas de los servidores publicos:
ARTICULO 123. Son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los

empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por

Servicios.
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Los servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus funciones en
la forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento.
La ley determinard el régimen aplicable a los particulares que temporalmente desempefien

funciones publicas y regulara su ejercicio.

ARTICULO 125. Los empleos en los 6rganos y entidades del Estado son de carrera. Se exceptdan
los de eleccién popular, los de libre nombramiento y remocién, los de trabajadores oficiales y los

demas que determine la ley.

Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por la Constitucién o la

ley, seran nombrados por concurso publico.

El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, an previo cumplimiento de los
requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los mé calidades de los aspirantes.
El retiro se hara: por calificacién no satisfactoria en pefio del empleo; por violacién del

régimen disciplinario y por las demas causales pre% n la Constitucion o la ley.

En ningln caso la filiacion politica de Io@%nos podra determinar su nombramiento para un

empleo de carrera, su ascenso o rem%.

Adicionalmente, para efectos [@s se consideran servidores publicos, los que se indica en la

Ley 1150 de 2007, tales como: Interventores, Consultores, Asesores y Contratistas.

SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES : Es el conjunto de entidades publicas y
privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de
los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasién o como

consecuencia del trabajo que desarrollan.
Las disposiciones vigentes de salud ocupacional relacionadas con la prevencién de los accidentes

de trabajo y enfermedades laborales y el mejoramiento de las condiciones de trabajo, hacen parte

integrante del Sistema General de Riesgos Laborales.
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SISTEMA GENERAL DE PENSIONES: Tiene por objeto garantizar a la poblacién, el amparo
contra contingencias derivadas de la vejez, la invalidez y la muerte, mediante el reconocimiento de
las pensiones y prestaciones que se determinan en la Ley 100 de 1993 y las demas normas que la

modifiquen o reglamenten.

Seran afiliados al sistema General de Pensiones, en forma obligatoria todas aquellas personas
vinculadas mediante contrato de trabajo o como empleados publicos, salvo las excepciones

previstas en la ley 100/93, en su articulo 15 y en las normas que lo modifiquen o reglamenten.

SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD: Es el conjunto de entidades publicas
y privadas, normas y procedimientos, destinados a regular el servicio publico esencial de salud y

crear las condiciones de acceso de toda la poblacion al servicio en todos los niveles de atencién.

En desarrollo del principio de obligatoriedad, la afiliacion @na General de Seguridad Social
[

en Salud es obligatoria para todos los habitantes en@
todo empleador la afiliacion de sus trabajadores a% istema y del Estado facilitar la afiliacion a
e

a. En consecuencia, corresponde a

quienes carezcan de vinculo con algiin emple

O

contributivo son las personas vinculadas a través de

capacidad de pago.

Los afiliados al sistema mediante el

contrato de trabajo, los servid licos, los pensionados y jubilados y los trabajadores

p
independientes con capacidad @ 0.

TRABAJADORES OFICIALES : Son las personas naturales que prestan sus servicios a las
empresas industriales y comerciales del estado y se vinculan a la entidad mediante contrato de
trabajo, de conformidad con las normas aplicables a estos trabajadores tales como la Ley 6 de
1945 y el decreto 2127 de 1945, Reglamento Interno de Trabajo y por aquellos que las modifiquen

o reemplacen.
VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES: Se realiza con el fin de medir la percepcion

gue sobre el candidato tienen personas que lo conocen en el plano laboral. Como ha sido el

desempefio y como han sido las relaciones con las personas con las que ha trabajado.
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VISITA DOMICILIARIA: La visita se realiza para confrontar lo visto en las anteriores etapas del
proceso y para conocer de primera mano sobre el nivel de vida, la calidad de vida y las relaciones

del aspirante en su hogar.

6. SELECCION Y VINCULACION DEL TRABAJADOR OFICIAL
6.1 DEFINICION DE LA NECESIDAD DE LA OCUPACION DEL CARGO
. El procedimiento se activara cuando se presente una vacante definitiva por renuncia o

ampliacion de la planta de personal o terminacion del contrato de trabajo.

. La necesidad debe ser identificada y comunicada por el Subgerente, Director o Jefe de
dependencia (en adelante SOLICITANTE) a la Direccion Administrativa previo al inicio
del proceso de seleccidn y vinculacion. @%

. Una vez identificada la necesidad y en caso de (\3"' ir un cambio en el perfil del cargo,

el Director o Jefe de Oficina debe soliciéa@ajuste a través de la actualizacion del

Manual de Funciones. Q
6.2 RECLUTAMIENTO DE PER%O%@

Q\
Politicas de Vinculacion @Q

. No se hace discriminacion por razones de sexo, partido politico, religion, condicién

social, edad o raza.

. No se vinculara personal menor de edad.
. El personal masculino debera tener definida su situacion militar.
. El andlisis de la hoja de vida y documentos soporte entregados por los aspirantes para

proveer las vacantes, se realizara mediante la evaluacion del cumplimiento de los

requisitos definidos en el Manual de Funciones para el desempefio del cargo.

. No se tendran en cuenta personas que no acrediten los titulos de formacién académica
y experiencia de trabajo requerida en el Manual de Funciones y Requisitos Minimos de

la entidad.
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. En ningln caso se aceptaran personas indocumentadas.

. El proceso de seleccion sera adelantado en forma objetiva con respecto de las etapas

definidas para proveer los cargos vacantes.

Definicién de la Convocatoria

. Una vez el SOLICITANTE haya definido que no se realizar4 el reclutamiento por

ascenso directo, se notificara al Director Administrativo para que realice la convocatoria

gue podra ser interna (abierta o cerrada), externa privada o publica, o mixta.

. La Direccion Administrativa disefiara la estructura general de la convocatoria, es decir

las alternativas de pruebas, plazos, ajustandose a a los requisitos y competencias que

corresponden al cargo a proveer. Antes de la divulgacion respectiva debera contar con

la anuencia del SOLICITANTE.

Nota: En caso de considerarlo necesario la Direccié

blica ¢ privada la realizacion del
®

as carteleras internas y/o por los correos

una persona natural o juridica, o entidad exte
proceso de seleccion o parte del mismo.

. La convocatoria interna sera public

inistrativa podra contratar con

electrénicos institucionales o por 'l@ MITIENDO (Iéase Intranet).

° Las convocatorias externas

convocados por los
pueden ser por correo

A
v

ctronlco mensajeria especializada, etc.

das al igual que las mixtas seran informadas a los

, gue haya dispuesto la Direccion Administrativa, los cuales

. La convocatoria externa publica sera divulgada en lugares y medios de facil acceso a la

ciudadania en general, los cuales pueden ser la pagina web de la entidad, y/o paginas

web de otras entidades, etc.

. Cuando el reclutamiento se realice mediante convocatoria externa privada, o mixta, la

Direccién Administrativa invitara un nimero plural de personas que acrediten el perfil

requerido para el cargo.

. Todas las convocatorias seran divulgadas por lo menos con tres (3) dias habiles de

anticipacion a la fecha de inscripcion de los interesados o convocados.

. La Direccion Administrativa debe asegurar los recursos logisticos,

econdmicos necesarios para llevar adecuadamente el proceso de inscripcion.

técnicos y
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. La duracion del proceso de inscripcidon no podra ser inferior a dos (2) dias habiles para

lo cual la Direccidon Administrativa definira el horario en que se adelantara el mismo.

6.3 PRESELECCION DE CANDIDATOS

. En esta fase se realiza un andlisis de las hojas de vida de los inscritos en la
convocatoria en funcién de los datos disponibles y teniendo en cuenta especialmente

los siguientes criterios de seleccion:
a. Formacion Académica
b. Experiencia relacionada y certificada

Estos dos criterios seran evaluados de acuerdo con lo establecido en el Manual de

Funciones y requisitos vigente para la fecha de apertur%la convocatoria.

" Una vez evaluados los documentos presentado r los candidatos inscritos, la

Direccién Administrativa debera emitir y publi a'§(Iistado de admitidos y rechazados
para la siguiente fase del proceso. En el [ist de los candidatos rechazados se debe
enunciar las causas por las cuales n @ admitidos. En esta instancia se permitira el
derecho de réplica a aquellas p% gue no hayan sido admitidas y se generara una

respuesta escrita resolviend&%
6.4 SELECCION @Q

do la peticion.

Esta etapa del proceso debera contar con elementos técnicos que garanticen la competencia e
idoneidad de los candidatos; para ello la Empresa debera aplicar instrumentos de tipo cuantitativo y
cualitativo que acuerdo con la estructura de la convocatoria y perfil del cargo a proveer, seran

determinados como clasificatorios o eliminatorios.
Estos instrumentos son:
6.4.1 Pruebas Psicotécnicas

Cuando la Convocatoria asi lo prevea:

. Se aplican tipos de pruebas elegidas en funcion del perfil del cargo que se requiere
ocupar. La mayoria de estas pruebas evallan las competencias comportamentales,

habilidades, inteligencia, aptitudes y rasgos de personalidad de los candidatos.
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6.4.2

Las pruebas psicolégicas se definiran para cada cargo de acuerdo con el perfil, los

requisitos y las competencias laborales requeridas.

Cuando la convocatoria asi lo prevea, luego de valoradas las pruebas Psicotécnicas y
previo aval del SOLICITANTE, la Direccion Administrativa publicara, con la respectiva
citacion, el listado de resultados, identificando claramente los aspirantes admitidos a la
siguiente fase del proceso. Las pruebas psicotécnicas o de aptitudes se podran aplicar
de manera simultdnea con las pruebas de conocimientos con el fin de optimizar los

tiempos del proceso.
Prueba de conocimientos técnicos

Cuando la Convocatoria asi lo prevea:

Las pruebas de conocimientos técnicos seran construidas a partir del Banco de
ont

ciIitaré el SOLICITANTE.

Preguntas existente en la Empresa o de aquel qu rate para el proceso, con el

acompafiamiento y asesoramiento en contenidq

s

Las pruebas seran estructuradas con @ r confidencialidad posible y podran se

usadas y aplicadas exclusivamentij.
proceso de seleccion. @

los servidores publicos responsables del

TRANSMILENIO S.A podrasaplicar pruebas practicas dentro de un proceso de seleccién
situacién que se eval R, conjunto con el SOLICITANTE siempre y cuando este tipo

de prueba haya sido definida desde el inicio de la convocatoria.

Después de calificadas las pruebas de conocimientos técnicos, con el acompafiamiento
del area SOLICITANTE, la Direccion Administrativa publicara con la respectiva citacion,
el listado de resultados, identificando claramente los aspirantes admitidos a la siguiente

fase del proceso.
Entrevista

La preparacién de la entrevista sera responsabilidad de la Direccion Administrativa y se
realizara teniendo en cuenta el perfil, los requisitos y las competencias laborales

requeridas.

La coordinacion de la entrevista estarda a cargo del Director Administrativo, quien

designara un equipo evaluador para cada convocatoria, el cual serd adecuado al perfil y
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competencias del cargo respectivo, preferiblemente debera contar con el

acompafiamiento de un profesional del area de psicologia.

. Una vez aplicada y valorada la entrevista por el jurado calificador, la Direccién
Administrativa publicara, el listado de resultados definitivos en orden de elegibilidad,
identificando claramente las personas que conformaran el grupo de potenciales

aspirantes.

6.4.4 Andlisis de antecedentes

Objeto de la prueba. La prueba de Analisis de Antecedentes tiene por objeto la verificacion del
cumplimiento de los requisitos minimos, asi como también la valoracién de la formacién y la
experiencia relacionada con las funciones, responsabilidades, calidades y competencias
requeridas para el desempefio del empleo objeto del concurs@ditadas por el aspirante que
excedan los requisitos minimos exigidos para el empleo. ®

La informacion suministrada por los aspirantes er%& }formato de hoja de vida y la calificacién
I

asignada, se entendera aportada bajo la grav juramento, y no podra ser modificada bajo

ninguna circunstancia. §®

Calificacién de la prueba de ané@ antecedent es. Los factores para la valoracion de la
prueba de anélisis de antecedegieg n:

Formacién Académica.

2. Experiencia Laboral.

. Formacion Académica . Para efectos de la prueba se entendera como la serie de
contenidos tedrico-practicos relacionados con las funciones del empleo objeto del
concurso, adquiridos mediante procesos de educacion permanente, personal, cultural y
social que se fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, de su

dignidad, de sus derechos y sus deberes.
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6.5

6.5.1

6.5.2

En la evaluacién del factor Formacién Académica se tendran en cuenta dos categorias
a saber: Educaciéon Formal y Educacion No Formal; esta dltima ha sido denominada

como Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano por el decreto 2888 de 2007.

Educacién Formal. Se entiende por educacién formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos, aprobados en una secuencia regular de ciclos lectivos,

con sujecién a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados Yy titulos.

En la Educacién formal se tendran en cuenta los estudios correspondientes del nivel
superior en los programas de postgrado en las modalidades de especializacion,

maestria y/o doctorado.
VINCULACION Y CONTRATACION

Verificacion de referencias laborales

Estard a cargo de la Direccion Administrativa a tr el area de Talento Humano y
deberéa efectuarse con los certificados adjunt% el proceso de inscripcion por cada

candidato que conforma el grupo de pote% aspirantes.

La Direccion Administrativa debera 'defar’un registro de la verificacién de referencias

laborales efectuadas. @

Visita Domiciliaria Q\

Se efectuara una vez sejha definido el candidato que suplira la vacante y su realizacion

estara a cargo de la Direccion Administrativa.

La visita domiciliaria debera efectuarse previo a la firma del contrato por parte del

candidato elegido.

La visita domiciliaria solo aplica para las personas elegidas que no se encuentren

vinculadas dentro de la planta de personal de la entidad.

El candidato seleccionado para proveer la vacante, debera allegar los documentos expuestos en

la tabla 1 del “Anexo 1 Listado de documentos para enganche del Servidor Publico en
TRANSMILENIO S.A.".

Nota: La falsedad en la informacion suministrada es causa de despido con justa causa.
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No podra ingresar a TRANSMILENIO S.A., quien cumpliendo los requisitos se hallare en

cualquiera de las siguientes situaciones:
» Ser pensionado, salvo las excepciones de ley.
» Tener la edad de retiro forzoso determinado por la ley.

 Hallarse en interdiccion penal o administrativa del ejercicio de los derechos y funciones
publicas, lo cual se comprobara con los certificados expedidos por las autoridades

competentes.

Los contratos de trabajo que se manejaran en TRANSMILENIO S.A. podran seran por regla
general a termino indefinido a menos que la Junta Directiva de la Empresa apruebe plantas

temporales en las cuales se suscriban contratos a termino fijo o por labor.
6.5.3  Suscripcién del Contrato de Trabajo

Ningun Trabajador Oficial podra ejercer su cargo sin h§eado el respectivo contrato de

trabajo que lo vincule y acredite como servidor public mpresa.
6.5.4  Afiliacion del servidor publico al Sistema@%neral de Seguridad Social
Son deberes de TRANSMILENIO S.A,, co @ ion al Sistema de Seguridad Social:

. Inscribir en la Entidad Prom salud - EPS, Administradora de Riesgos Laborales-
ON

ARL, Fondo de Pension@

colectiva en ningun caso ra coartar la libertad de eleccién del trabajador sobre la EPS y

santias - FPC, a todos sus funcionarios. La afiliacion

el FPC a los cuales prefiera afiliarse.
. Pagar cumplidamente los aportes que sobre la némina le corresponden.

. Descontar de los ingresos laborales las cotizaciones que corresponden a los funcionarios

de la entidad.
. Girar oportunamente los aportes y las cotizaciones a EPS, ARL y FPC que corresponda.

. Informar las novedades laborales de sus funcionarios a las entidades a la cuales estan
afiliados, en materias tales como ingresos y sus cambios, las vinculaciones y retiros de los
funcionarios. Asi mismo informar a los funcionarios sobre las garantias y obligaciones que

les asiste en el Sistema General de Seguridad Social.

. Informar a los trabajadores sobre los riesgos a los cuales estan sometidos, sus efectos y
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las medidas preventivas correspondientes.

. Garantizar un ambiente laboral sano, que permita prevenir los riesgos de trabajo y
enfermedad profesional, mediante la adopcion de sistemas de seguridad industrial y la

observancia de las normas de salud ocupacional y seguridad social.

Al ingresar como servidor publico de TRANSMILENIO S.A., se tiene las siguientes obligaciones

frente al Sistema de Seguridad Social, estas son:

. Procurar el cuidado integral de su salud y la de su grupo familiar afiliado.

. Afiliarse con su nucleo familiar al Sistema General de Seguridad Social.

. Suministrar informacion veraz, clara y completa sobre su estado de salud.

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de las instituciones y profesionales que le
prestan atencién en salud. @

. Cuidar y hacer uso racional de los recursos, las innes, la dotacion, asi como de los

servicios y prestaciones sociales y laborales. %

. Si el funcionario viene cotizando al sist eral de seguridad social, el area de Talento

Humano debera actualizar la inform§ con los datos del nuevo empleador.

en Transmilenio S.A”.
6.5.5 Afiliacion del servidor publico a la Caja de Compensacion

Estan obligados a afiliarse a una Caja de Compensacion Familiar, todos los empleadores que
ocupen uno o mas trabajadores permanentes. El aporte equivale al 4% del monto de la respectiva

noémina mensual de la empresa.

Nota. La documentacion requerida para la afiliacion a la caja de compensaciéon familiar del
funcionario y su grupo familiar se encuentra estipulado en la tabla 3 del “Anexo 1 Enganche del

Servidor Publico en Transmilenio S.A”.
6.5.6  Subsidio Familiar

El subsidio familiar se cancela mensualmente y para tal efecto la Caja de Compensacion remite a

TRANSMILENIO S.A. una relacién de trabajadores beneficiarios junto con el monto individual a
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pagar. Las condiciones para reconocimiento y pago seran las establecidas por la Caja de
Compensacion Familiar de conformidad con la regulacion que para el efecto establezca la

Superintendencia del subsidio familiar.

Nota: Es obligatorio por parte de Transmilenio S.A. afiliarse como empleador a la Caja de
Compensacion y a la Administradora de Riesgos Profesionales, realizando los correspondientes

convenios o contratos con cada uno de ellos.
6.6 INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

Proceso por el cual se guia al nuevo empleado hacia la incorporacion e integracion a la cultura de
la empresa y a su puesto de trabajo durante el mes siguiente a su vinculacién. Para cumplir esto

se debe disefiar e implementar un programa compuesto de tres etapas:

Primera etapa: Se proporciona informacion general y basica, mediante presentaciones con una

duracién aproximada de 30 minutos. Los temas tratados deb

. Bienvenida de directivos o jefes de areas a funcio ~ i0$ nuevos

. Historia de la empresa. %

. Filosofia y politicas de la empresa.

. Plan estratégico de la Empresa (Mision, y Objetivos Corporativos)

. Cddigo de ética empresarial (valores y(prigeipios).

. Descripcién del Sistema de Trans (@ sivo TransMilenio.

. Distribucién Organica de la Pla % ersonal.

. Productos y/o servicios. %

. Sistema Integrado de Ge

. Notificacion del Riesgo Ocitpacional.

. Socializacién del Programa o Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de la Entidad.

. Evaluacion del Desempefio.

. Planes de Desarrollo Institucionales y del Gobierno Distrital.

. Reglamento Interno de Trabajo.

. Condiciones de Contratacion y plan de beneficios para el trabajador.

Adicionalmente, se deben tratar temas especificos para el cargo al cual fue admitido el servidor o
empleado publico, y por dltimo de ser viable un recorrido de tres horas por el Sistema

TransMilenio.

Segunda etapa o Entrenamiento: En esta etapa el responsable es el jefe inmediato del servidor
publico o a quien él / ella le delegue esa tarea. Es un proceso educativo a corto plazo, mediante

el cual las personas aprenden conocimientos, aptitudes y habilidades requeridas por el puesto.
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Se debe incluir una visita por el area para que el servidor publico la conozca, una sesion de
preguntas y respuestas y presentaciones a los otros compafieros. El jefe debe explicar con

claridad las expectativas en el desempefio y las reglas especificas de trabajo en ese momento.

No obstante los procesos de induccion y reinduccion, los servidores publicos vinculados a la
Empresa, seran responsables de la lectura, apropiacion y cumplimiento de los procedimientos y

protocolos formalmente adoptados para la gestion de los procesos de la Empresa.

Tercera etapa: En especial esta dirigida a los trabajadores oficiales, e implica la evaluacion y
seguimiento del desempefio del servidor publico en el cargo y de su integracién en el grupo de
trabajo, lo cual estd a cargo del jefe inmediato; el area de Talento Humano debe asegurarse que
esta etapa sea efectuada, al final del periodo de prueba. Al finalizar esta etapa el Director o Jefe de

Area debe realizar el formato de evaluacion en periodo de prueba, comunicarlo al evaluado y

remitirlo al area de Talento Humano. Esta area debe ten cuenta las recomendaciones
efectuadas al funcionario mediante la preparacion de activi relacionadas con la gestion del
talento humano que permitan una continuidad del pr e adiestramiento y fortalecimiento de
las competencias laborales ®
7. DESCRIPCION DEL PROCEDI TO DE SELECCION Y VINCULACION POR
COMPETENCIAS DEL SER\% UBLICO EN TRANSMILENIO S .A.
Q)
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
@)

10 Inicio

Identificar la necesidad, comunicar y solicitar al Director
- . . Gerente General, Subgerente,
20 Administrativo iniciar convocatoria para proveer un cargo Director o Jefe de Area

vacante Solicitante
¢ Qué tipo de vinculacion se sugiere adelantar?
157
Profesional Especializado
Q Empleado Publico : Ir a etapa 420 Grado 06 de Talento Humano
Trabajador Oficial: Ir a etapa 30
Verificar la existencia de la vacante en la planta de _ .
30 Profesional Especializado
personal Grado 06 de Talento Humano
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicitar al Director Financiero constancia de existencia

40 de recursos suficientes para el pago de salarios y Director Administrativo
prestaciones sociales durante la vigencia
) . . ) Profesional Especializado
50 Expedir la Constancia de Existencia de Presupuesto Grado 06 Finanzas
Corporativas - Presupuesto
Definir el tipo de convocatoria a realizar, de acuerdo con| ~ Director Administrativo y
60 Gerente General, 0
el Manual de Funciones y requisitos Subgerente, Director o Jefe de!
Area
Preparar el formato de convocatoria teniendo en cuenta
el tiempo definido para las etapas del proceso de
seleccion, el tipo de pruebas que se requieren apliga , L
70 P P g q X Profesional Universitario
cuando a ello haya lugar, y requisitos exigidos p Grado 04 de Talento Humano
postulantes, avalado por el Director Adminis
SOLICITANTE donde se cubrira la vaca
Revisar que el procedimiento de @én se ajuste a
los lineamientos técnicos est% s en la convocatoria,
80 | de acuerdo con las nec definidas por el area| Profesional Especializado
_ ) | Grado 06 de Talento Humano
interesada y al Manua@ nciones y las competencias
laborales del cargo @
¢ Qué tipo de reclutamiento se va a efectuar?
2572
Profesional Especializado
q Ascenso Directo: Ir a etapa 90 Grado 06 de Talento Humano
Convocatoria: Ir a etapa 110
Elaborar lista de potenciales aspirantes para la provision| _ Profesional Especializado
90 P P P P Grado 06 de Talento Humano,
del cargo Subgerente, Director o Jefe
de Area
Escoger de acuerdo a los criterios establecidos, el
funcionario que ocupara el cargo vacante )
100 a P 9 Subgerente, Director o Jefe

Ir a etapa 290

de Area
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Publicar e informar la convocatoria, e invitar a los
convocados en la Convocatoria para Trabajador Oficial
asi:
» Si es externa, en la pagina web de la Alcaldia Mayor
de Bogota y en la de TRANSMILENIO S.A.

* Si es privada o mixta, por medio de comunicacion

110 escrita a los posibles aspirantes. Profesional Especializado
Grado 06 de Talento Humano
* Si es interna, cerrada o abierta, a través de la
intranet, correo electrénico y carteleras internas de la
Empresa.
La publicacion debe efectuarse con una antelamon%
tres (3) dias habiles al inicio de las |nscr|pC|on
respectiva convocatoria ®
KON
Recibir en la fecha y hora indicadas \yvocatoria, Profesional Especializado
. . . N Grado 06 de Talento Humano
120 las hojas de vida de los candida ficando que la
documentacién soporte se @ tre completa de
acuerdo con el formato S%
Registrar cada inscrj @éen el formato y diligenciar y si| Profesional Especializado
130 g ) ) ) Grado 06 de Talento Humano
es del caso entrega copia de este al candidato
Analizar las hojas de vida en el formato seleccionando
aquellas que rednan los requisitos exigidos en la
convocatoria y publicar la lista de los aspirantes
admitidos y no admitidos, informando a los admitidos la . L
140 Profesional Especializado

fecha, lugar y hora en que deben presentarse para la
siguiente fase del proceso, de acuerdo con Ilo
establecido en la convocatoria; al igual que indicando a

los no admitidos las causales de rechazo.

Grado 06 de Talento Humano
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
De acuerdo con las fases establecidas en la| Profesional Especializado
. ] 3 ] L Grado 06 de Talento Humano
£35? | convocatoria, se realizaran pruebas Psicotécnicas?
>\ Si: ir a etapa 150
No: ir a etapa ¢45?
Aplicar las pruebas psicotécnicas en la fecha y hora| Profesional Especializado
150 . Grado 06 de Talento Humano
sefialadas
Evaluar las pruebas psicotécnicas, seleccionando| Profesional Especializado
. 3 . Grado 06 de Talento Humano
aquellos candidatos que reunan las aptitudes y rasgos
160 de personalidad necesarias para el cargo, y publicar la
lista de aspirantes admitidos y no admitidos a prue
conocimiento, informando la fecha, Iugar h
deben presentarse para su aplicacion
De acuerdo con las fases e |das en Profesional Especializado
Grado 06 de Talento Humano
¢45? | convocatoria, se realizaran prue onocimientos?
>\ Si: ir a etapa 170 Q\%
No: ir a etapa ¢55?
@ )
Elaborar las pruebas de conocimiento y enviar al| Subgerente, Director o Jefe
170 Director Administrati de Area donde se encuentra
irector Administrativo la vacante
Revisar y enviar al Profesional Especializado Grado 06
180 . .. Director Administrativo
de Talento Humano para su aplicacion
Aplicar las pruebas de conocimiento en la hora y fechas| Profesional Especializado
190 . Grado 06 de Talento Humano
sefialadas
Calificar las pruebas Profesional Especializado
. o » Grado 06 de Talento Humano
200 (Se calificaran las pruebas con la participacién de las
areas y personas técnicas que participaron en su
construccion.)

VO - Pagina 21 de 27




TITULO:
- SELECCION Y VINCULACION POR COMPETENCIAS DEL
/ SERVIDOR PUBLICO EN TRANSMILENIO S.A
Cadigo Version Fecha
TRANSMILENIO . ALCALDIA MAYOR
P-DA-001 0 Noviembre de 2012 DE BOGOTA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Hacer consolidado de los resultados finales, publicar los

Profesional Especializado
Grado 06 de Talento Humano

210 resultados de las pruebas e informar a quienes
superaron las pruebas el lugar y hora en que deben
presentarse para las respectivas entrevistas
De acuerdo con las fases establecidas en la] Profesional Especializado
. . ) . Grado 06 de Talento Humano
¢55? | convocatoria, se realizaran entrevistas?

Si: ir a etapa 220
No: ir a etapa 250

Realizar  entrevistas  registrando los  aspectos

importantes en el formato destinado para tal fin

(el Director Administrativo conformara un jur u%"r eo

220 Director Administrativo
gue de ser posible incluya al Subgerente, ro Jefe
de Area donde se encuentra la vacan
S
&)} Subgerente, Director o Jefe
Evaluar el resultado de la entr de Area donde se encuentra
230 la vacante, Profesional
% Especializado Grado 06 de
f(\@\ Talento Humano
Publicar los resulta@d% la entrevista consolidando los
resultados finales, publicandolos en los medios propicios
240 | paratal fin. Profesional Especializado
Grado 06 de Talento Humano
Ir a etapa ¢65?
. . A . . Subgerente, Director o Jefe
Determinar a través del andlisis de la hoja de vida y los deuA?ea dondelse encuentra
250 | soportes entregados, el candidato idoneo para el cargo a la vacante, Director

proveer

Administrativo, Profesional
Especializado Grado 06 de
Talento Humano
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

¢ Qué tipo de Convocatoria se esta adelantando?

Profesional Especializado

¢65? Grado 06 de Talento
Humano
Q Externa o Mixta: Ir a etapa 260
Interna: Ir a etapa 270
Verificacion de referencias laborales y Visita Domiciliaria| Profesional Especializado
260 . . Grado 06 de Talento
de los candidatos elegidos
Humano
Enviar las hojas de vida junto con el resultado
270 | consolidado de las pruebas practicadas a los candidatos| Director Administrativo y
) ) Jefe del Area Solicitante
elegidos a Gerencia General
Aprobar y remitir a la direccion administrativa para
280 . % Gerente General
continuar con el proceso de enganche N
Comunicar al candidato elegido que fue para| Profesional Especializado
290 N Grado 06 de Talento
desempefiar el cargo
Humano
2\
Reunir todos los documentos sol S y proceder a
entregarlos en el area de Tal@mano
300 | Nota: Para el caso dcatoria Interna, el candidato Candidato
solo debera aportar umentos que acrediten requisitos
y que no se encuentren incorporados aun en su historia
laboral
Revisar que la documentacién del candidato esté _ o
) ) o Profesional Especializado
310 | completa y expedir constancia de cumplimiento de Grado 06 de Talento

requisitos del candidato

Humano
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Proyectar original y copias Contrato de Trabajo
Original: Para el trabajador

Copia: Historia Laboral

320 Técnico Administrativo

) ) ) Grado 02
Nota: Para el caso que el elegido sea un funcionario

actual, se elaborara “Otrosi de modificaciéon” al contrato

ya firmado

Revisar y verificar a la luz de la normatividad laboral _ o
. ) N Profesional Especializado
330 | vigente el texto del Contrato de Trabajo y remitir a la Grado 06 de Talento

Direccién Administrativa para su Vo Bo. Humano

340 | Dar visto Vo.Bo y remitir a Subgerencia Juridica Q Director Administrativo
N

350 | Dar visto Vo.Bo y remitir para firma del Geren eral Subgerente Juridica

a)
360 Firmar Contrato de Trabajo u Otrosi de dificacion del
contrato de trabajo @ Gerente General
<

Firmar Contrato de Trabajo |' de modificacion del

370 )
contrato de trabajo % Candidato
Q)
380 Numerar y fechar el Xo u Otrosi Auxiliar Administrativo
Grado 02

Notificar al candidato la seleccién el contrato para que
390 | sea suscrito. Si el candidato elegido es un servidor| T€cnico Administrativo

e ) ] ] i Grado 02
publico vinculado, archivar copia del Otrosi al contrato
400 Archivar la copia del contrato de trabajo u Otrosi en la Auxiliar Administrativo
Hoja de vida Grado 02
410 Ir a etapa 550
Informar al Director Administrativo y al Profesional
420 | Especializado Grado 06 de Talento Humano el nombre Gerente General

y cargo del Empleado Publico seleccionado
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
] o Profesional Especializado
430 | Realizar actividades de las etapas 290 a 310 Grado 06 de Talento
Humano
440 Proyectar original y copia de la Resolucion de Técnico Administrativo
Nombramiento Grado 02
Revisar y verificar a la luz de la normatividad laboral . o
) y ) o Profesional Especializado
450 | vigente la Resolucion de Nombramiento Ordinario y|  Grado 06 de Talento
remitir a la Direccion Administrativa para su VoBo. Humano
460 | Dar visto Vo.Bo y remitir a la Subgerencia Juridica Director Administrativ
Grado 020
470 | Dar visto Vo.Bo y remitir para firma del Gerente General Subgerente Juridica
480 | Firmar la Resolucion Nombramiento Ordinario ® Gerente General
490 | Radicar, Numerar y fechar la resolucién OQ Secretaria de Gerencia
% General
Archivar: @
v' La primera copia para | eru ia General
500 v' La segunda copia: p abajador Técnico Administrativo
_ ) ) ) Grado 02
v’ La tercera copia de Vida del servidor
publico
5
Notificar al candidato, diligenciando Ila Notificacién L - .
510 Técnico Administrativo
Nombramiento Empleado Publico” Grado 02
Enviar comunicacion de aceptacion dentro de los diez
520 | (10) dias habiles siguientes a la recepcion de la Candidato
comunicacion del nombramiento
530 | Diligenciar el “Acta de Posesién Empleado Publico” Técnico Administrativo
Grado 02
Tomar juramento para posesion del cargo y firmar “Acta
540 Gerente General

de posesioén”. junto con el candidato
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SELECCION Y VINCULACION POR COMPETENCIAS DEL
SERVIDOR PUBLICO EN TRANSMILENIO S.A

Cadigo Version Fecha
TRANSMILENIO . ALCALDIA MAYOR
P-DA-001 0 Noviembre de 2012 DE BOGOTA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informar al nuevo funcionario sobre los servicios y
derechos que tiene, de acuerdo con el portafolio de
550 | servicios de las EPS, ARL, Fondos de Pensiones, TécnicoeA((jjmigizstrativo
rado
Fondos de Cesantias existentes y Caja de
Compensacion
Diligenciar completamente los formularios de afiliacién
560 qgue correspondan a la EPS, Fondo de Pensiones y Técnico Administrativo
Fondos de Cesantias seleccionados por éste, al igual Grado 02
que el de la Caja de Compensacion y ARL.
Revisar, firmar los formularios de afiliacion a EPS,
. . . § Profesional Especializado
570 Administradora de Pensiones y Caja de Compen ; Grado 06 de Talento
y enviarlos a las respectivas entidades adj M% la Humano / Técnico
d @ Administrativo
ocumentacion soporte
Recibir y distribuir la documentacion a por la EPS,| Técnico Administrativo
580 Grado 02
el FPC y Caja de Compensamo?,\@
Archivar la copia de cada r%e las afiliaciones en la| Técnico Administrativo
590 hoja de vida e incl 'Q&macién en novedades de Grado 02
némina para autoliq@én
Hacer un recorrido por las distintas dependencias de la Dlrectpr Adm|n|st(at!vo 0
600 Profesional Especializado
entidad, presentando al nuevo funcionario Grado 06 de Talento
Humano
610 Explicar al nuevo funcionario, la estructura] Profesional Especializado

organizacional de la entidad y ubicarlo en ella

Grado 06 de Talento
Humano
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SELECCION Y VINCULACION POR COMPETENCIAS DEL
SERVIDOR PUBLICO EN TRANSMILENIO S.A

Cadigo Version Fecha
TRANSMILENIO . ALCALDIA MAYOR
P-DA-001 0 Noviembre de 2012 DE BOGOTA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Efectuar el proceso de induccion de acuerdo con lo
estipulado en el Numeral 6.6 de este procedimiento,
entregando al nuevo funcionario:
» Copia del Manual de Funciones a su cargo
« Codigo de Etica
 Folleto de Induccion Profesional Especializado
620 . Real o Int de Trabai Grado 06 de Talento
eglamento Interno de Trabajo Humano
 Folleto de Notificacién de Riesgo Ocupacional
Nota: Se debe tener en cuenta que el nuevo funcionario
debe firmar las copias de los documentos entregados y
estas deben ser archivadas en la Hoja de \&g
correspondiente NS
Abrir historia laboral del nuevo funcionarj Wuntar
630 copia de formatos y documentos os en el Técnico Administrativo
proceso. Registrar en la Planta de al y proceder a Grado 02.
actualizar la base de datos del@ma de informacion
640

FIN @\k

@@)
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