INSTITUTO ToLI
TEGNICA PROFESIONAL

ITEIP

CARACTERIZACION DE PROCESO

TIPO DE PROCESO

OBJETIVO:

competentes.

LIDER O RESPONSABLE
PROVEEDOR

INTERNO

1. Todos los procesos

EXTERNO

Proceso de Apoyo

VERSION:
cODIGO:

FECHA DE EMISION:

Octubre de 2021

NOMBRE DEL PROCESO:

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Gestionar y desarrollar el proceso de Talento Humano de la entidad, en cumplimiento de las normas constitucionales, legales y reglamentarias en materia de personal del sector publico, coadyuvando en el desarrollo de
programas que fortalezcan sus aptitudes, valores, habilidades, destrezas y que generen un clima organizacional 6ptimo de tal forma que la Misidn y Vision de la Entidad se cumpla a través de funcionarios comprometidos y

ENTRADAS

1. Necesidades de capacitacion
2. Resultados evaluacion de
desempefio

3.Solicitud de certificaciones
laborales.

4.Hoja de vida funcionarios

5. Vacantes a proveer

6. Reporte de novedades de
personal.

Coordinador Grupo Interno de Trabajo Talento Humano

ACTIVIDADES PHVA

PLANEAR

1. Elaborar plan de accién del proceso

2. Programar el Plan Institucional de capacitacién (PIC)

3. Planear inducciones y re inducciones

4. Coadyuvar la planeacion de necesidades de personal de acuerdo al perfil cuando no sea
competencia de la CNSC.

HACER

1. Direccionamiento
estratégico

1. Plan de Desarrollo Institucional.
2. Solicitud de informes.

1. Gestion Financiera

1. Reporte mensual de descuentos
2. Certificados presupuestales
3. Disponibilidades presupuestales

Desarrollar proceso de induccién y retiro de personal.

Preparar informacion para pagos seguridad social, cesantias y parafiscales.
Apoyar proceso de vinculacion de personal.

Desarrollar programas de estimulos para personal administrativo.

Consolidar y apoyar el plan de capacitacion institucional.

Implementar el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
Proyectar los actos administrativos vinculacion de personal docente catedra.
Elaborar certificados laborales

Proyectar actos administrativos para Rectoria

10. Liquidar némina para pago prestacional y salarial.

11. Coordinar el proceso de evaluacién de desempefio.

12. Apoyar el proceso de actualizacion al manual de funciones y competencias laborales.
13. Elaborar y presentar informes a entes gubernamentales y entes de control.

14. Coordinar el desarrollo de los diferentes proyectos de aprendizaje.
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SALIDAS

1. Contratos

2. Plan anual de capacitacion
3. Plan de estimulos

4. Registros de capacitacion y
competencias

5. Actos administrativos y soportes de

nombramiento.

6. Certificaciones laborales
7. Base de Datos alimentada
8. Nominas

INTERN

1. Todos los procesos

LIENTE

EXTERNO

1. Entidades y
Organismos del
Estado (CNSC, MEN,
DAFP)

1. Solicitud de informacion a través
de programas especificos
2. Normatividad vigente de SG-SST

VERIFICAR

1. Informe cumplimiento de metas

2. Informe resultados de evaluacion de

desempefio

3. Actos Administrativos

4. Consolidado planilla de aportes
seguridad social.

5. Proyeccion de némina mensual
(PAC)

1. Direccionamiento
estratégico

1. Seguimiento a los proyectos de aprendizaje.

2. Verificar la eficacia del Plan Institucional de capacitacion

3. Seguimiento a los procesos de evaluacién de desempefio.

4. Verificar politica del SG-SST y la implementacion de la misma.
5. Revisién de contratos.

1. Reporte horas ejecutadas por
docentes hora cétedra.

1. Gestion Financiera

1. Informes solicitados

ACTUAR

2. Informes programas SUIP
3. SNIES y SIGEP

1. Formular acciones correctivas, preventivas y de mejora.

4. Soportes de Seguridad Social.

1. Entidades y
organismos del Estado
(CNSC, MEN, DAFP)

INDICADORES

1. Nivel de ejecucion del PIC a través de los proyectos de aprendizaje y otras oportunidades externas
2. Evaluacion del impacto de las capacitaciones externas o proyectos de aprendizaje

3. Implementar y hacer seguimiento al SG - SST Resolucién 0312 de 2019

4. Participacion del personal en programas de mejoramiento del clima organizacional

5. Actualizar el Plan Estratégico de Talento Humano con componentes del MIPG

(Ver Matriz de Indicadores del Proceso)

RIESGOS

1. Posibilidad de que se incumplan los objetivos del PIC para la vigencia
2. Posible incumplimiento en la implementacion y aplicacion del SG-SST
3. Posibles fallas en la liquidacién o generacién de ndminas y Pago indebido de aportes por no tener las
novedades de personal actualizadas.

(Ver Matriz de Riesgos del Proceso)




CARACTERIZACION DE PROCESO

DOCUMENTOS ASOCIADOS

1. Manual de procesos y procedimientos

REQUISITOS
LEGALES Y REGLAMENTARIOS

2.Manual de Funciones y competencias laborales

3. Manual de Competencias

Constitucidn Politica de Colombia, Ley 30 de 1992, Ley 909 de 2004 y sus Decretos reglamentarios,

4. Estatuto Docente

5. Estatuto General

Decreto ley 1042 de 1978, Ley 489 de 1998, Ley 1010 de 2006 Acoso Laboral, Ley 734 de 2002 C.D.U,
D.R 806 de 1998 Reforma Laboral Pensional, Ley 80 de 1993 y su reforma, Decreto 1072 de 2015,
Decreto 1443 de 2014

6. Normatividad legal Vigente

7. Cartillas e instructivos del DAFP y del CNSC

1SO 9001:2015

8. Plan de Desarrollo Institucional

ﬂ 1SO 9001:2015:4.2-4.4-6.1-6.2-7.2-7.3-7.5-8.21-85.1-9-9.1-9.2-10.1-10.2-10.3

HUMANOS

FISICOS Y TECNOLOGICOS

RECURSOS
AMBIENTE DE TRABAJO

Talento Humano Competente:
1. Profesional Especializado

némina
4. Secretaria.

PUNTOS DE CONTROL

2. Profesional con formacién en Salud Ocupacional
3. Funcionario con conocimiento en manejo de
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIO

1. Seguimientos Trimestrales Noviembre 2008 1.0 Adopcion de la caracterizacién del proceso
2. Diagnostico Psicolaboral Octubre 2009 2.0 Se modificé y/o adiciond objetivos, indicadores, riesgos, puntos de control y control de cambios
3. Estdndares minimos exigidos por el Ministerio de Trabajo en las diferentes fases de su Marzo 2010 2.0 Se actualizaron indicadores
implementacion. Julio 2011 3.0 Ajuste del formato, ajuste de actividades, Indicadores, Riesgos y Puntos de Control
4. Formatos de acuerdos firmados y con seguimientos Octubre 2012 3.0 Se actualizaron indicadores y Puntos de Control

Octubre 2013 4.0 Se actualizaron indicadores, Riesgos y Puntos de Control

Noviembre 2014 5.0 Se actualizaron indicadores, Riesgos y Puntos de Control

Noviembre 2015 6.0 Se actualizé indicadores

Noviembre 2016 7.0 Se actualizo indicadores, riesgos, puntos de control, disefio formato

Octubre 2017 2.0 Se a-\justé el objetivo y recursos del proceso, se adiciono requisitos 1ISO 9001:2015, se actualizaron

Indicadores, Riesgos y Puntos de Control.

Junio 2018 9.0 Se ajusto indicadores, riesgos y se adiciona ambiente de trabajo en recursos

Agosto 2019 10 Se modifica disefio de la plantilla, se ajustaron indicadores y riesgos

Octubre 2021 11 Se ajustaron indicadores y riesgos

Octubre 2023 11 Se ajustaron indicadores y riesgos







