GESTION HUMANA Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL CODIGO: GTS-CRO1

TRABAJO

VERSION N° 11 DE

ALCALDIA MAYOR <
- GESTION HUMANA Y SEGURIDAD Y . DICIEMBRE DE 2023
DE BOGOTAD.C.
T o SALUD EN EL TRABAJO CARACTERIZACION LA TERMINAL.
LIDER DEL PROCESO:
1. OBJETIVO Atraer, retener y desarrollar el talento humano competente para el cumplimiento de las politicas institucionales y
normatividad legal vigente. Garantizando un entorno de trabajo saludable enfocado al bienestar del trabajador en el marco
de cumplimiento de la plataforma estratégica de la Terminal de Transporte S.A.
Igualmente, mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la
promocién y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.
2. ALCANCE Comprende la interrelacion de actividades del proceso desde la captacion del talento hasta la administracién del personal,

generando la articulacidon con el cumplimiento normativo y de gestién de todos los subsistemas que integran el éptimo
desarrollo del personal y el cuidado de este.

Contempla las actividades desde la identificacion de peligros, evaluacién de riesgos, identificacidén de requisitos legales hasta
la implementacion de programas, controles y las acciones necesarias para la mejora del desempefio del Sistema de Gestion
en Seguridad y Salud en el Trabajo de la Terminal de Transporte S.A.

3. RIESGOS SG-SST Segin documento GTS-FT39 Matriz de peligros, que se puede consultar en el siguiente enlace
www.ttbinstitucional.gov.co/sig/
4. IMPACTOS AMBIENTALES | Segin Matriz de Impactos ambientales, que se puede consultar en el siguiente enlace

www.ttbinstitucional.gov.co/sig

OPORTUNIDADES

5. GESTION DE RIESGOS Y

Revisar los riesgos en el documento GCM-FT11 Matriz de riesgos y oportunidades que se puede consultar en
el siguiente enlace www.ttbinstitucional.gov.co/sig/

6. ACTIVIDADES DEL PROCESO

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTES
Direccionamiento estratégico | Mision, visidn, Lineamientos e Determinar las competencias de Necesidades de recursos Direccionamiento
estratégicos, objetivos, politicas, acuerdo al perfil establecido Informes de Gestion y de | Estratégico
valores, alcances. p o Planear la capacitacion, induccion al cumplimento de metas e
Indicadores y metas por cumplir personal y actividades de bienestar indicadores
Planificacion de cambios y mejoras o Planear cronograma de pagos de
Asignacion de recursos Ndémina
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Todos los procesos

Gestion de la  Mejora
continua
Comunicaciones y

posicionamiento de marca
Control Disciplinario
Oficial de cumplimiento
Gestion de Infraestructura

Sostenibilidad ambiental y
gestion social

Evaluacién de la Gestién

Gestién de tecnologias de la
informacién y las
comunicaciones

Gestidn Juridica

Gestién administrativa

Necesidades de
competente
Requisicion de personal
Informes  de  evaluaciéon  de
desempeiio

Solicitud de lineamientos SST

personal

Creacidn y Edicion de Documentos
Gestidén de Acciones Correctivas y
de mejora

Ejecucidn de Capacitacion

Atencidn a tickets y solicitudes

e Programacion actividades de bienestar
e Programar la evaluacion del desempefio
o Planear las actividades del sistema de
seguridad y salud en el trabajo.

o Planeacién de presupuesto

o |dentificar los peligros, evaluaciéon y
valoracién de los riesgos de SST.

o |dentificar los Requisitos Legales y
reglamentarios de SST.

e Disefiar  Programas de
Epidemioldgica.

e Disefiar los Programas de Medicina
Preventiva y del Trabajo

® Gestidn de riesgos y oportunidades.

Vigilancia

Informe disciplinario
Lineamientos Antisoborno
Mantenimiento de instalaciones

Soporte de indole ambiental
Lineamientos ambientales para
minimizacion de impactos 'y
cumplimiento de requisitos legalesy
de otra indole

Informes de auditoria H
Solicitudes de evidencias de
cumplimiento

Suministro y Mantenimiento de
software y hardware

Acompafiamiento legal
Procesos contractuales

Elementos inventariables

Procesos precontractuales

Solicitud de  planeacion  de
adquisiciones

o Seleccion, Evaluacidn y contratacion del

personal

o Realizar induccion al personal nuevo y

hacer seguimiento a la induccién de las

otras dreas y de la induccidn especifica

e Ejecutar el programa de evaluacién de

desempefio

o Aprobacion y ejecucidn a la capacitacion

o Realizar procesos de liquidacion, control

y revision de némina

o |dentificar las areas o temas de refuerzo

en la reinduccion y entrenamiento

e Coordinar actividades de bienestar

laboral

o Realizar certificaciones y atender demas

solicitudes de los colaboradores

e Elaboracién de presupuesto

® Responder los requerimientos externos

a la organizacion.

e Ejecutar Plan de Trabajo de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

e Aplicar los mecanismos de control
operacional, requisitos legales y otros
requisitos.

o Implementacién del
Emergencias.

e Implementacién de Programas de
Vigilancia Epidemioldgica.

Plan de

Personal Competente y
capacitacion
Solicitud de  informes de

evaluacion de desempefio
Lineamientos en SST

Solicitud de Creacidn y Edicion de
Documentos

Solicitud de AC y de mejora
Solicitudes de Capacitaciones

Quejas

Solicitudes y apertura de tickets
Denuncias de posibles casos de
soborno

Necesidades de mantenimiento de
instalaciones

Solicitud de soporte de indole
ambiental
Requerimiento en la mesa de
ayuda

Solicitudes de auditoria
Evidencias de cumplimiento

Solicitud de Acompafiamiento
legal

Solicitud de Procesos
contractuales

Requisicion de elementos
inventariables

Solicitud de Procesos

precontractuales
Planeacién de adquisiciones

Todos los procesos

Gestion de la Mejora
continua

Lideres de proceso
Comunicaciones y

posicionamiento de marca

Oficial de cumplimiento

Gestion de Infraestructura

Sostenibilidad ambiental y
gestion social

Gestion de tecnologias de la
informacién y las

comunicaciones

Evaluacion de la gestién

Gestion Juridica

Gestion administrativa
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Gestién Financiera

Gestién Documental

Entes de control y vigilancia
Gobierno

Comité paritario de salud y
seguridad en el trabajo
Comité de convivencia

Contratistas

Trabajadores y personal en
misién

Organizaciones sindicales

Pagos y desembolsos

Cronograma de transferencias
documentales

Normatividad, requerimientos y

e Implementacién de Programas de
Medicina Preventiva y del Trabajo

e |dentificar, analizar y evaluar los riesgos
y oportunidades y aplicar los controles
asociados a estos.

o Investigacidn de accidentes

e Ejecucion de los controles operacionales

solicitudes

Requerimientos,
consulta

participaciéon y

Prestacion de servicios

Requerimientos de capacitacion,
bienestar, informacion.

o Realizar el seguimiento a los contratos
del plan anual de adquisiciones

o Seguimiento al plan anual de
adquisiciones

e Seguimiento a cronogramas y plan de
trabajo en Seguridad y Salud en el trabajo
e Seguimiento al plan institucional de
capacitacion.

® Analizar la evaluacién de desempefio
® Revisidn y aprobacién de Nomina

o Evaluar el desempefio de proveedores
e Seguimiento al programa de bienestar
laboral

e Seguimiento a los indicadores

e Seguimiento a no conformidades y
hallazgos de auditorias

e Seguimiento a programas, planes,
accidentalidad, estado y condiciones de
salud de los colaboradores.

. . Vv
Reportes de condiciones inseguras,
accidentes, incidentes
Pliego de peticiones convencién
colectiva
Requerimientos de informacién
A

o Determinar las necesidades de
formacion, capacitacion o entrenamiento
y/o recapacitacion, reinduccién o
rentrenamiento.

e Toma de acciones preventivas,
correctivas y de mejora.

e Reprogramacion de actividades de
acuerdo con las necesidades

Solicitud de pagos y desembolsos
Transferencias documentales

Cumplimiento normativo,
respuesta a solicitudes
Reporte de accidentes de trabajo

Respuesta y apoyo frente a
requerimientos

Requerimientos y
retroalimentacion de
cumplimiento

Capacitacion, programa de
bienestar, respuesta a
requerimientos.

Elementos de proteccion personal
y dotacion

Aplicaciéon de controles
operacionales y de seguridad

Cumplimiento a la convencién
colectiva

Respuesta a solicitudes de
informacion

Gestion Financiera

Gestion Documental

Entes de control y vigilancia
Gobierno

Comité paritario de salud y
seguridad en el trabajo
Contratistas

Trabajadores y personal en
misién

Organizaciones sindicales
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sociales)

e Asistente de gestion
humana.

e Contratistas de apoyo
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7. REQUISITOS
LEGALES, REGLAMENTARIOS Y
CLIENTE EXTERNO INDICADORES NORMA
OTROS
Inf L, ; ) 9001 Numerales 4.4.1, 6.1.1, 7.1.5,
" or.maC|on opor. un?,y De acuerdo con Plan COHSL:I|tar Matriz legal de la 7.5.1,7.5.3, 8.1, 9.1y capitulo 10
confiable, comunicacion Ectratégico de |a anualidad Terminal de Transporte S.A. -GJC- N 5611 75391 -~
externa apropiada g FT13 14001 1(l)Jmera es6.1.1, 7.5.3,9.1y capitulo
N | . 4,7.3,7.5. A
CLIENTE INTERNO EQUIPO DE TRABAJO RECURSOS asgo1 | Numerales 5.3,5.4,7.3,7.5.3,9.1y
capitulo 6,8y 10
e Director Numerales: 4.1, 4.4, 53, 6, 7.2, 8 y
27001 . L
e Profesional 3 SIG, Erp RSN, Hardware, controles segun aplicabilidad del anexo A.
e Técnico 3 (Seguridady | Software, Impresora, Papeleria,
i ol salud en el trabajo, Computador, Drive, Correo
|enestar', es.tllmu 0s, Seleccién y desarrolloy | electronico, Expedientes fisicos.
Capacitacion e ndémina y prestaciones
informacidn adecuada Yy P ¢ 37001 | Numerales 6.1; 8.1; 8.2, 8.4, 10

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO
De acuerdo con el listado maestro de documentos de la Terminal de Transporte S.A.
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CONTROL DE CAMBIOS
DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA VERSION
Se a'ctuallza'n los nombres de los p'rocesos de acuerdo con el nuevo mapa de procesos, 14/12/2023 1
las interacciones entre ellos y el ciclo PHVA.
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