PLANEACION DEL
SGC



EL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL ITFIP:
Disefio y desarrollo de programas académicos por ciclos
secuenciales y complementarios. Servicio de educacioén profesional
universitario de la Facultad de Economia, Administracidn Y
Contaduria, Facultad de Ciencias Sociales Salud y Educacién, Yy
Facultad de Ingenierfa y Ciencias Agroindustriales

~ OBJETIVO PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Gestionar y desarrollar el proceso de talento humano de Ia
entidad, en cumplimiento de |as 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 optimo, de tal forma que
la Misién y Visién de la entidad se cumpla a través de
funcionarios comprometidos y competentes.

HERATO8 dempreniat

-




J )

@i lTFIP

INSTITUCION DY [DUCAC KON SUMRIOR

| 4
- VISION
En el 2024, el Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional -
ITFIP, sera reconocido por sus programas académicos de alta calidad y el
liderazgo en la formacion de profesionales integros, emprendedores,
gestores de un proyecto de vida que transforme su entorno y contribuya

al desarrollo ambiental y sostenible de la region y la Nacion, en un
contexto globalizado, fortaleciendo la cultura de Ieiaz.




~ MISION

El Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional - ITFIP,
forma profesionales integros, lideres transformadores del
entorno Regional y Nacional con criterio global, tecnoldgico,
ambiental para el desarrollo social, econémico y cultural en el
marco de la convivencia y la paz.
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OBIJETIVOS

DELSISTEMA

DE GESTION
DE CALIDAD
2021

En cumplimiento del requisito 6.2 Objetivos de calidad y
planificacién. (ISO 9001:2015): La organizacién debe
establecer objetivos de |z calidad para las funciones y
niveles correspondientes y los procesos necesarios para el
Sistema de Gestion de la Calidad.

Es asi como, El ITFIP establece los siguientes 6 objetivos del
SGC con el propésito de dar cumplimiento a la Politica de
Calidad y establecer un modelo de planificacién para su

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

sistema de gestion:

Fomentar la Eficiencia, Eficacia y Efectividad del S.I.G
con un enfoque hacia el mejoramiento continuo.

Mejorar y mantener la infraestructura fisica vy
tecnolégica de la Institucidon en la busqueda de
ambientes precisos y dptimas para la prestacién de
los servicios.

Potenciar el desarrollo del Talento Humano de la
Institucion en el mejoramiento de competencias y
desempeno laboral, como soporte esencial de los
retos y proyectos institucionales

Mejoramiento de la Calidad académica a partir de
procesos de autoevaluacién propiciando Ia
acreditacion de alta calidad en los programas

Generar y fortalecer los procesos de investigacion,
innovacion y vinculo con el sector externo, que
permitan el reconocimiento y visibilidad
institucional a nivel nacional e internacional. -

Las cosas buenas suceden solamente si se
planean, las cosas malas suceden solas.

Philip Crosby g
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~ Sistema de Gestién de Calidad
ITFIP

ey

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El *ITFIP” Institucion de Educacion Superior en cumplimiento de
Su mision, normatividad y requisitos legales aplicables, se
compromete a desarrollar su gestién en el marco de los Sistemas
de:

e Gestion de la Calidad: mejorando continuamente la
eficacia, eficiencia y efectividad de todos sus procesos,
articulando sus politicas de gestion con el MIPG,
respondiendo y superando Ias necesidades de nuesiros
usuarios, entorno y partes interesadas, fortaleciendo
continuamente nuestra cadena de valor a partir de

cnnf?rrnan el FCSCI procescs de aseguramiento de la calidad y modernizacion

(Comité Coordinador institucional.

del Sistema de Control » Seguridad y Salud en el Trabajo: identificando,

Interno), Realizaron actualizando y evaluando sus riesgos con alcance a todos

Los Representantes de
fa Alta Direccion del
ITFIP que para el 5GC,

revision y ajuste de la
Politica de Calidad de |a

Institucion, donde se
artieularon los Sistemas

de SST y Ambiental, es
asi como se aprobo la
nueva politica del SIG
guedando actualizada
en su version 6.0 de
marzo de 2020.

los procesos y actividades institucionales, involucrando
sus espacios fisicos, comunidad estudiantil, docentes y
personal administrativo; fomentando y fortaleciendo ia
implementacién de una cultura preventiva para asegurar
un ambiente de trabajo sano y seguro, a favor de la calidad
de vida laboral.

Gestion del Medio Ambiente: a través de la planificacion
Y ejecucion de actividades que permitan de proteccion y
preservacion del medio ambiente, evitando los efectos e
impactos ambientales negativos dentro de! quehacer
institucional, en el marco de una efectiva responsabilidad
social haciendo uso adecuado de los recursos naturales y
manejo de residuos.

o e

Acta No 2 CCSCl

Lo anterior, con el apoyo de un recurso-bumaun.mmtmteﬁ.y.__

comprometido con la mejora contmua,”, -
tecnolégica con la que cuenta la in uGi
de la calidad para nuestros usuarios; 4




MAPA DE PROCESOS ITFIP

PROCESOS DE DIRECCION - EVALUACION

PROCESOS MISIONALES
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PROCESOS DE APOYO

Gestion
Administrativa Gestion Gestion del Serv. Acodémicos Bienestar Gcsnon de
elnfr ‘}__‘;‘fﬁc Jucira Talento Humano L "y Biblioteca Gestidn jurfdica | Calidad

MEJORAMIENTO




RESOLUCION 0864 OCTUBRE DE 2017

ITFIP
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Grupo Interno
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Convenciones |

“ITFIP" Institucion de Educacion Superior
Organigrama
Direcclonamiento (nnpn'r' ........
Consejo Directivo : roy Estratégho Planeacion mm;o ;
Comité Coordinador ‘ I' ﬂi_!tl!‘!._l_!
Sistema de Control Interno ﬁ —ab o 1]
Direcclonamiento |
Estrategico Rectoria
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.............. NI/ H(pamimaman 1&gy
“ Grupontemo \ So
Tahnlol-imo ) @ (’ Grupo Interno*
! m" Universitario
saudmu "’ (R Servcos
\Empreias / Académicos y
ey ! Beblioteca
Grupo Interno
(e

|0 Procesos > Dependencias - Apayo > Comits nstituconaies ¢

2 Grupos Internos de Trabajo j
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- RECTOR

IDAD:
+ Presidir a la alta direccion
*  Direcclonar la planeacién del 8,1.6
* Realizar la revision peritdica del S.1.G asegurando su
d convaniencia, adecuacién y eficacia.
.+ Asegurar la Disponibilidad de recursos para |la
i implementacion del S.1.G.
~* Velar por el cumplimiento de la Politica y Objstivos de
calidad
= Designar al representante de la Direccion para el 8.1.G
*  Aprobar los documentos Obligatorios del Sistema de
Geslién de Calidad., entre ellos (Manual de Procesos y
procedimientos, Manual de Funciones, Manual de Calidad,
Paolitica y Objetivos de Calidad)

internas.

' Aprobar el Equipo Auditor para realizar las auditorias ;;

T

R

EFRESENTANTE DE LA DIRECCION

P

i

Asegurar el establecimiento, implementacién y mantenimiento de los\
procesos necesarios para el desarmrollo del Sistema Integrado de
Gestion,

Informar a la Alta Direccion sobre el desempeiio del $.1.G y cualquier
nacesidad de mejora.

Asegurarse de promover la toma de conciencia de todo el personal
acerca de los requisitos del cliente,

Promover la Politica y Objetivos de Calidad a (ravés de toda la
institucion para aumentar la toma de conciencia, participacion y
motivacion,
Gestionar los

recursos requeridos para la implementacion y
mantenimiento del sistema.

LIDAD:

* Ejercer liderazgo en su dambito de
influencia y apoyar el desarrollo del 8.1.G,

* Revisar el S.1.G en lo correspondiente a
SU proceso.

+ Transmitir  conacimientos  recibidos
relacionados con el S.1.G al personal
involucrado en el proceso y mantenerlos
informados en lo referente a cambios,
correcciones o  aclualizacionas  del
sistema.

* Presentar ante la alla direccion los
resultados del seguimiento, medicién y
andlisis de su proceso.

¢ ldentificar y generar acciones correctivas,
preventivas y de mejora del proceso,

*  Aplicar y mantener los procedimientos y
normas del S.1.G relacionados con sus
aclividades.

+ Proponer acciones de mejoramiento del
$.1.G de la institucion,

AUTIRIDAD:

. No eslablecida dentro del S.1.G.

B o ——

S

LIDERES DE PROCESO

o —

Sy

COMITE C

AUTORIDAD:
\jo establecida dentro del S.1.G

oL w)

-~

)
P 4 |
J,“J

OORDINADOR
8.1.G

7

Revisar y aprobar los documentos
generados por el Sistema Integrado de
Gestién y los procedimientos que se
desarrollan en la implementacién del
mismo.

Efectuar seguimienta  periddico y
evaluar el avance del 5.1.G,

Aprobar modificaciones y cambios a
los procedimientos y formatos de los

et

LIDER DEL S.1.G

" 2 S
RESPONSABILIDAD:
* Planificar y coordinar las actividades de

procesos.

implementacién y mantenimiento del S.1.G..

* Presentar al Comité Coordinador del S.1.G los
documenlos e informacién correspondiente
acerca de los  procedimientos, (adiciones,
modificaciones o supresiones) de los procesos.

* Comunicar a la alta direccién las acclones
adelantadas por el Equipo y proponer acclones
de mejoramiento.

*  Actualizar la documentacién del
Integrado de Gestién

*  Desarrollar estrategias de sensibilizacién con los
servidores publicos en temas relacionados con el
S.1.G.

+ Las deméds que se le sean asignadas por la
Rectoria de la Institucién o por el Goordinador.

I .

Sistema

* No establecida dentro del S.1.G.
Nota: EI rol del Lider del S.1.G es e de un canalizador en

$1,G. No invalucra fa responsabilidad total del sisiema.

términos de manejo de informacion y comunicacién frente ;/,

ks |



CARACTERIZACION
DE PROCESO
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INTERNG
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CARACTERIZACION DE PROCESO

Proceso de Apoyo NOMERE DEL PROCESO:

VERSION: : 11
cODIGA: ! , C-GTH-06
FECHA DE EMISION: | Octubre de 2021

GESTION DEL TALENTO HUMANO

I!

EXTERND | | ENTRADAS | ACTIVIDADES PHVA

I TCLIENTE I

.SALI:{)A&» INTERNO | L EXTERNG

estratéglco

1. Necesldades de capacitacién PLANEAR 1. Contratos
2. Resultados evaluacion de 1. Elaberar plan de accién del proceso 2. Plan anual de capacitacion
desempefio 2. Programar el Plan Instituclonal de capacitacién (PIC) 3. Plan de estimulos
3.5olicltud de certificaclones 3. Planear Inducciones y re Inducclones 4. Reglstros de capacitaclén y
1, Tedos los procesos |laborales. 4, Coadyuvar la planeacion de necesldades de personal de acuerdo al perfil cuando no sea competenclas
4.Hoja de vida funcionarlos competencla de la CNSC. 5. Actos administrativos y soportes de e S
5. Vacantes a proveer HACER nombramlento.
Ili.Reporle de novedades de 1, Desarrollar proceso de Inducclén y retiro de personal, 6. Certificaclones laborales
personal, 2. Preparar Informaclén para pagos seguridad soclal, cesantfas y parafiscales. 7. Base de Datos alimentada
3. Apoyar proceso de vinculacidn de personal, 8. Nominas
1. Direcclonamiento 1. Plan de Dasarrollo Institucional, |4 Pesarrollar programas de estimulos para personal adminlstrativo.

5. Consolidar y apoyar el plan de capacitaclon Instituclonal,
6. Implementar el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo {SG-55T)
7. Proyectar los actos administrativas vinculacién de personal docente cétedra,

2, Sollcitud de Informes.

8. Elaborar certificados laborales

1. Informe cumplimiento de metas
2. Informe resultados de evaluacion
de desempefio

9. Proyectar actos administrativos para Rectorfa 3, Actos Adminlstrativos 1. Direcclonamiento
1. Reporte mensual de descuentos [10. Liquldar némina para pago prestaclonal y salarlal, 4, Consolldado planilla de aportes estratégico
1. Gestién Financlera 2. Certificados presupuestales 11. Coordinar el proceso de evaluaclén de desempefo. seguridad soclal,
3. Disponibllidades presupuestales |12 Apovar el proceso de actuallzacién al manual de funclones y competencias laborales, 5, Proyecclén de ndmina mensual
13, Elaborar y presentar Informes a entes gubernamentalas v entes de cantrol. (PAC)
VERIFICAR
T"Segulmilento a fos proyectos de aprendizale. 1, Reporte horas ejecutadas par
1. Entidades y 2, Verificar la eficacla del Plan Instituclonal de capacltaclon daseniae hors:cltadee 1. Gestlion Financiera
Organismos del 1. Solicitud de Informacidn a través |3. Seguimiento a los procesos de evaluacién de desempefio. )
Estado ( CN;C MEN de programas especificos 4. Verificar polltica del SG-S5T v la Implementaclén de la misma. 1. Informes sollcltaclos 1, Entidades y
4 * |2. Normatividad vigente de $G-sST |a.Bevisién de contratos, 2, Informes programas SUIP x ;
DAFP) ACTUAR 3. SNIES y SIGEP organismaos del l:stado
1. Formular acclones correctivas, preventivas y de mejora. 4, Soportes de Seguridad Soclal, (CNSC, MEN, DAFP)
INDICADORES RIESGOS

1. Nivel de ejecuclon del PIC a través de los proyectos de aprendlzaje y otras oportunidades externas
2. Evaluaclén del Impacto de las capacitaciones externas o proyectos de aprendizaje

3. Implementaclon y hacer segulmiento al $G - SST Resoluclén 0312 de 2019

4, Particlpacién del personal en programas de mejoramiento del clima organizaclonal

5. Disefiar y actualizar el Plan Estratégico de Talento Humano con componentes del MIPG

(Ver Matriz de indicadores del Proceso)

1. Posibilidad de que se incumplan los objetivos del PIC para la vigencia

2. Posible incumplimiento en la implementacidn y aplicacién del SG-SST

3, Posible incumplimiento de la obligacién de suscripeidn, seguimiento y evaluacién de los acuerdos de
[zestién en el personal directivo de conformidad con la Ley 909/2004 y demds directrices del DAFP

{Ver Matriz de Riesgos del Proceso)




CARACTERIZACION DE PROCESO

C AT
@RITFIP
e
SLL IHETTORMN BEEDIOACION BUPIIOR
DOCUMENTOS ASOCIADDS

1. Manual de procesos y procedimientos

2.Manual de Funciones y competencias laborales

3. Manual de Competencias

4, Estatuto Docente

5. Estatuto General

6. Normatividad legal Vigente

7. Cartillas e Instructivos del DAFP y del CNSC

8. Plan de Desarrollo Institucional

REQUISITOS
LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Constitucién Polltica de Colombia, Ley 30 de 1992, Ley 909 de 2004 y sus Decretos reglamentarios,
Decreto ley 1042 de 1978, Ley 489 de 1998, Ley 1010 de 2006 Acoso Laboral, Ley 734 de 2002 C.0)LU,
D.R 806 de 1998 Reforma Laboral Pensional, Ley 80 de 1993 y su reforma, Decreto 1072 de 2015,
Decreto 1443 de 2014

150 9001:2045

PUNTOS DE CONTROL

_ {0 0 TIRECURSOS P 5l LR}
HUMANOS FISICOS Y TECNOLOGICOS AMBIENTE DE TRABAJO
Talento Humano Competente: Instalaciones locativas (oficlnas) adecuadas para la I 'g‘ v Il.
1. Profesional Especlalizado 5 prestacion de los serviclos, sistemas de informacidn y i 5 Ea- o Requiere condliciones ambientales o locatlvas en condiciones normales o
2, Profesional con formacidn en Salud Ocupaclonal n lgt ] comunicacidn y datacién de elemantos de oficina rs . ¢ | |adecuadas en cuanto a temperatura, amblente, ruido, iluminacién ventilacidn,
3. Funcionario con conocimiento en manejo de e ' (papelerfa, archlvador, escrtorlos) e »\' ,d ; ‘:";a._"._ ergonomia, relaciones interpersonales, trabajo en equipo, que permitan el
némina SOFTWARE: Office, Hardware: Computadores, § 3 desarrollo normal de las actividades del praceso.
4, Secretaria.

impresora, teléfono fijo, Internet.

CONTROL DE CAMBIOS |

! : ! : i FECHA VERSION CAMBIO
1. Segulmlentos Trimestrales Noviembre 2008 1,0 Adopcién de ta caracterizacidn del proceso
2. Diagnostico Psicolaboral Octubre 2009 2.0 Se modificd y/o adicioné objetivos, indicadores, riesgos, puntas de control y control de cambios
3. Estédndares minimos exigidos por el Ministerlo 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 segulmlentos 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 actuallzé Indicadores
Noviembre 2016 7.0 Se actualizé Indicadores, riesgos, puntos de control, disefio formato
Se ajustd el objetivo y recursos del proceso, se adiclono requisitos 1ISO 9001:2015, se actuallzaron
GENIBvE2ILY 2 lndltj:adores, Rijesgos : Puntos de Cc::\trcl. )
Junio 2018 9.0 Se ajusto Indicadores, rlesgos y se adiciona ambiente de trabajo en recursos
Agosto 2019 10 Se modifica disefio de la plantilia, se ajustaron indicadores y rlesgos
Octubre 2021 11 Se ajustaron indicadores y riesgos
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"ITFIP" INSTITUCION DE EDUACION SUPERIOR

HERRAMIENTA TABLERO DE INDICADORES POR PROCESO

SSRERA 0 e okt
il

LISTADO DE INDICADORES PROCESO REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO 2021

WMETA'[praye
W IS
~rei) agumuli : g 2 5 3L OBJETIVO DE
NOMBRE DEL Yo Vel & - . M . (TENDENGIA FRECUENGIA( RUENTEDE | ' ;
INBIGARGR PR R lRIIAZTE fataln FURMCAA g ¢ META | UNIDADES | e gpepana DE MEDICION INFORMAGION | 5T CNSABL GARES
# i_ RELAGIONADRED
Medir ¢l grado de
indice de Profesional
salisfacclén del - M:’:,‘::ﬁm:?w:ﬂm REGISTRO Y Resullados dela | Unwversiario de
SHlerio Trarte 515 IENCIA Aot [radda de Tarencissta nomﬁn%o »=65% 10% 0% Porcantaje Aumentar Anual P s ;,I &l Reg
CADE ¥ ¥ Conlrel
serviclos del proceso de solisfaccion 2018 Lider §,1.G
aplicada a los estudlantes
E“""ii"“: ‘:“ ;L Medir ol cumplitiento Haueudiuchy Fgmsm'nn LA
cumplimiento oportuno dao la expedicién| REGISTRO Y leaslae / N Profeslons) FICIENGIA,
expedicién de EFICIENCIA dolas diferentes OoNTREL | Sohuindes sibnriken 0% so% | som | P i R | Universiario de EFICACIA ¥
certificados y solicitudes de estudlantes| ACADEMICO | S5 0 el Admisiones Registio :::gmm;ﬁ;
constancias, y egresades, realizadas. politica ENFOGUE HAGIA EL.
Muommo
<ol uo
Medlr el avance en la
Continuacién dightalizacién de
integracién, informacién de los No. Historlas académioas Base de datos de Profesions!
organizaclén, follacién ERCENGIA expedientes o historias clighaliznian dc - o | o | g el historia Universitario de
y escaneo de académicas de fiaclielos o praame a roals | Aok e académioas | Admisiones Regietio
Contaduria Piblica al graduados del programa 2017 graduados - Contratista
2017 académico de Contadurla
Piiblica al 2017

3. INDICADORES REGISTRO Y CONTROL JUNIO 2021

LISTA INDICADORES

1de24



TABLERO DE MANDO 2021
“ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
2021

s = 3 .' :
ENE [ FE;[ MAR [ABR |I MAY | JUN ‘ JUL ‘ AGO | SEP ‘ OCT] N
1

70%

OMBRE D 5 : DESARROLLO

DICADOR f DE LA META
Indice de
salisfaccién del
Serte fénte & l6a 70% AUMENTAR 35% 70%
servicios del procesa
Eficiencia en el
cumplimiento de So da respuesta por
expedicion de 80% DISMINUIR 40% 80% madio de correos y
cartificados y precencialmente
constancias.
Continuacion Se roaliza
integracidn, e reallza una

: " rificaclon de ficha
organizacian, foliacion has
50% AUMENTAR 16% 50% de chequeo y

y  escaneo  de diligenciamianto del
Contaduria Publica al formato FUI

2017

3. INDICADORES REGISTRO Y CONTROL JUNIO 2021

TABLERO

1da1



~ Formato Mapa Riesgos

Cormectivo

Manual

Proceso: VefSID‘I'I 5 - Talento Humano - Vigencia 2021
Objetivo: Gestionar y desarrollar el proceso de Talento humano del ITFIP, cumpliendo todas las normas consltluc:unales legales y reglamentanas en materia de novedad de personal, d
Al_ca_nce: Todos los procesos
“Tdentificacion del rlesgo Andisis del riesgo Inerents Evaluacin del riesgo - Valoracion de fos coniroles
g g . Frecuencia AW - Zonade g i % = =
i T R At . . iglasificacion {con la cual se! Probabllidad Criterios de | Observacién | Impacto anad ; Descripeion i 5 ;
Impacto Causa Inmediata Causa Raiz Descripcion del Riesgo - realizala | Inherente % impacto | decriterio | Inherente Riesgo ) del Control Afectacion _ g E i £
: Inherente S = E i
actividad : 5 5 g
_ » 3 o R S £ : 8
1 Repulacional | No lograr los objetivos del} 1. Programacion de 4 40% El riesgo Elriesgo | Sequimiento | Probabiiidad =4 g 40% 8
PIC lo que ocasionaria | capacitaciones sin lener | Posibiidad de que s& | Adminisiracion afeclala afectala rimestral “' E é b=
hallazgos de los entes da | en cuenta los recursos | Incumplan los objetivos imagen de Qv g §
conlrol, ademés que el presupuestales del PIC pera 2 alguna 4rea de cumplimienlo de 3
presupuesto asignedo no 2. Los lideres de los vigencia. la .m,m "
cumpliria con el objefivo | procesos no gestionen organizacion | orpanizacidn o !
para el cual fue creado, las capacitaclones
programadas en el PIC
T Probabllided g T 0% &
g 5 &
: :
Impaclo Ts%




) )
“Evaluacion e rlesgo - Nivel dol ricsgo residual
: g 5% o T | e S 7 PlandoAcclén | Responsable implementaci{ ¢ 218 | Sequimiento Estado
s a é
o g 24,0% 24% 0% T iPrepararel diognostico e de Talento Huf 15/01/2022 | 15/03/2022 | Informe del diagnostico de En curso
5 § E: Insumos que requisra el necesidades de capacitacion
: 7= = PIC qua cumpla con las para el Plan Instilucional de
s g necesidades de la Capacilacion con el
§ realidad Institucional y respaciivo presupuesto de la
can el presupuesto vigencia 2022 ¢l cual fue
asignado a través de la aprabada por la comision de
\razabilidad del drea personal administrativo, se
encargada, evidencia el Plan Institucional
de Capacitacion.
& 144% 1% 200% s Confirmacion de 165 hal de Registro | 16/01/2022 | 16/0312022 Sl
% = % lideres de proceso que
e % = iribulan en los procesas
@ g de registro para las
el A— & respactivas
a 14,4% 14% 15% )




40%

El rlesgo
afecta la
imagen de
glguna area de
la
organizacion

limplmentacién.

Resoluciones | Probabilidad
de los
Eslandares
minimos
exigidos por el
Ministerio  de
Trabajo en las
diferantes fases
de sU

Fraventivo

Repulacional | Incumplimiento en los 1. Faltade cultura | Pasible incumpfimiento ; Ejecucion y
¥érminos establecidos por | preventiva por parte de | en la implementacion y | Administracion
lanormatividad vigenle |  los funcionarios pare | aplicacion del SG-S8T | de procesos
del decrelo 1072 de 2015 lograr |a tolal
paralaimplementacion { implementacion del G-
del 5G-S5T. 88T
2. Poco prasupuesto
asignado para la
gjecucidn de las
actividades del SG-S8T
Reputacional Falta de cantrol y 1. Falta de personal | Poslble incumplimento | Ejecucion y
seguimiento de los encargado para el de la obligacién de | Administracion
acuerdos de geslion lo | cumplimiento de esta suseripelon, de procesos
que ocasionaria una actividad, seguimiento y
evaluacion negativa en el avaluacion de los
FURAG de la vigencia, acuerdos de gestion en
ademds de posibles ¢l personal directivo de
hallazgos por parte de los conformidad con la ley
enles de control. 909/2004 y demas

directrices del DAFP

40%

El riasgo
alecta la
Imagen de

‘alguna drea de

la
organizacion

Bl riesgo

itimestral de los!

Seguimignto Probabilided

avances de los:
acverdos  de
igustion en el

directivo,

Preventivo!

Manual

Documentado

Dogumentado!




g % 24,0%
B
3 [
g % 24,0%
8
5
(&)

)

T 77T Revisindelos  {de TelentoHui 15/01/2022 | 1500312022 | Se evidencia registros de En curso
% estandares minimos del asislencia de la reunion de
oy $G-55T con el apoyo de revisian del avance de los
E] la ARL para darlos a eslandares de SG-S8T con
E conocer y genarar el acompafiamiento de'la
cullura preventiva a ARL. De igual manera se
iravés de capacitaciones evidencia cormeos
alos Directivos, electronicos enviados por el
comites, brigadistas y aquipo de trabajo de Salud
funcionarios. Ocupacional soclalizando los
eslanderes minimos de
Salud y seguridad en el
trabajo.
E implamentacion de la f de Talento Hut  15/01/2022 | 15/03/2022 |Se evidencia los acuerdos de En curso
] guia metodolégica para gestion suscrilos entre &l
= |a gestion de Reclor can los Vicerrectores
g rendimiento de los y Decanos, aplicando la
§ gerentes Poblicos nueva guia metodologica de
{Acuerdos de Gestion) gestibn de rendimiento de los
del DAFP Gerenles Piblicos del DAFP
on sus repectivos
seguimiantos y los acuerdes
de gestidn,
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"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

SGC|
|
MATRIZ DE COMUNICACIONES POR PROCESOS "
QUIEN A QUIEN CONTROL
PROCESO QUF. COMUNICAR COMUNICA COMUNICA MEDIO MEDIO FRECUENCIA
Politicas, Objetivos,
Estrategias, Proyecto Rector Lider Proceso | Escrito, correo Recibido del Cada vez que
Educativo Institucional (PEIl), Talento Humano | Institucional documento sea pertinente
Plan de Desarrollo (PDI)
Socializacién e informacion Escrito, correo | Recibido electronico
< sobre [os Ilneamolentos_, qu_n po st Prosess Institur_:mnal, Flrmalylfecha de Cada vez que
metodologias y funcionamiento| Técnicode | .. o oo boletines, recibido del serrertiante
5 del sistema de Gestion de calidad charlas de | documenio, actas de P
o Calidad capacitacion reunién
5 oo ora, | o | Lider Proceso | Eserto,coreo | - Rechiodel | B,
. jora, Talento Humano | Institucional documento
= sugerencias Interno Internas
.|
11}
(=] Resoluciones de Rector Lider Proceso Escrito Firma Acto scead?e:ﬁgul:
= Nombramiento Talento Humano Administrativo e
‘0 situacion
=
; ; g . Formato hoja Cada vez que
@ Hioja dec‘ggfrﬁ:gg:es PRI As[;g?n;e a T';:gﬁ,:;:&c;:ﬁo de vida con sus | Carpeta Hoja de Vida | se presenie la
9 soportes situacion
; ; Todos los
Expt_aqtatwas Y r.IeCESldaFiBS, procesos Lider Proceso | Escrito, correo Recibido del Cada vez que
solicitudes de informacién e s ;
s (Administrativos | Talento Humano | Institucional documento se requiera
saobre servicios Docentes)

[Fecha de Emisién: Marzo de 2010

Elaboro: Lider Proceso GTH

Reviso: Gestion de Calidad

Aprobé: Comité Coordinador




"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR < flj c |
|
MATRIZ DE COMUNICACIONES POR PROCESOS ;_L__ﬁmﬁ@__,
QUIEN A QUIEN
PROCESO QUE COMUNICAR COMUNICA COMUNICA MEDIO FRECUENCIA
- . Fisico 3
Plan de accion G.T.H. Planeacion Electrénico Trimestral
Avance PASE G.TH Planeacion Fision Trimestral
U Elecirénico
; ; Fisico ;
Plan de mejoramiento G.T.H. Control Interno Electrénico Trimestral
Informe comisién de G.TH Comisgion de Fisico Trimastral
personal administrativo U personal Electrénico
i " Flsico
Informe de gestion G.T.H. Rectoria Electrénico Semestral
G ; Flsico cada que sea
Actos administrativos G.T.H. Rectoria Electrénico -
: R Comité de Fisico
Informe comité Incentivos G.T.H. incenfivos Elecirénico semestral
i T 2 Flsico .
Liquidacion de néminas G.T.H. Presupuesto Electrénico Quincenal
Comunicado novedades de GTH Cada uno de los Fisico cada que sea
personal T funcionarios Electronico pertinente
Fisico
Aportes F.N.A. G.T.H. Presupuesto Electrénico Mensual
Fisico
Aportes SOI G.T.H. Presupuesto Elsckbnics Mensual
. & Todos los duefios Fisico
Evaluacién del desempeiio G.T.H. de procesos Electrénico Semestral
Fecha de Actualizacion: Marzo de 2010
Elaboro: Lider Proceso GTH
Reviso: Gestion de Calidad
Aprobd: Comité Coordinador
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Matriz DOFA

Esta herramienta proveera los insumos necesarios a la planificacion estratégica de la institucion, proporcionando infor-
macion clara y necesaria para la implementacién de acciones y la generacion de programas y proyectos.

Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicidn desfavorable frente a la competencia, recursos de los que
se carece, habilidades que no se poseen, actividades que no se desarrollan positivamente, productos y/o servicios que
se carecen, etc.

Oportunidades: son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que se deben descubrir en el en-
torno educativo técnico profesional, y que permiten obtener ventajas competitivas.

Fortalezas: son las capacidades especiales con que cuenta la institucion, y que le permiten tener una posicién privilegia-
da frente a la competencia. Recursos que se controlan, capacidades y actividades que se desarrollan positivamente, etc.

Amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar incluso contra la perma-
nencia de la institucion.

A continuacién se presenta la matriz DOFA que se elaboré con base en la informacién obtenida de la informacién desa-
rrollada por todos los lideres de proceso y cuyo objeto es reflejar los aspectos més relevantes y que conciernen espe-
cialmente a los procesos de direccionamiento estrategico y misionales (DEBILIDADES, OPORTUNIDADES, FORTALE-
ZASY AMENAZAS); Lo anterior permitira realizar y disefiar estrategias a corto, mediano y largo plazo gue serviran como
base para el mejoramiento de la institucién y fortalecimiento de sus procesos e impacto dentro del entorno dentro del
cual ejerce sus funciones.



ANALISIS DOFA 2021 — FACTORES INTERNOS

TECNOLOGIA

Deficiente ancho de banda de internet para la institucion y para Ia conectividad de los estudiantes

Falta de documentacién de procedimientos de los sistemas de informacién

El sistema de informacién RYCA 1 Y Il no cuentan con la totalidad de sus componentes o mddulos
de operacién para garantizar la trazabilidad en todo el proceso de registro y control académico.

Pagina web institucional desactualizada

Mejoramiento en los procedimientos de matricula y graduacion de los estudiantes, deben ser mas
cortos y agiles

FINANCIEROS

Falta de politicas y proyecto de estimulos para los docentes

No existe presupuesto desagregado para cada programa académico

POLITICO - LEGAL

Falta de reglamentacién y politicas relacionadas con movilidad de docentes, estudiantes,
egresados nacional e internacionalmente.

Proceso al cambio de cardcter de Institucién a Universidad lento

Falta la normalizacion de algunos documentos académicos, compendio, publicacién, socializacion,
ajuste periddico conforme a las exigencias normativas y concepciones institucionales; asi como
planes de mejora documental.

HUMANO

Incumplimiento de los deberes Institucionales por parte de algunos funcionarios, en especial en el
trabzjo en casa

falta de mejoramiento en la comunicacion y lenguaje claro con la comunidad estudiantil en cuanto
a los procedimientos de matricula académica y financiera

Falta incentivar la cultura organizacional en todos los niveles de la organizacién para afianzar los
lazos que se han perdido desde fa pandemia

Cultura de la desobediencia por debilidades en seguimiento por jefes y funcicnarios con personal 2
cargo.

Falta de apoyo para ejecutar determinadas politicas que exige el estado para mejorar ambiente
laboral y maotivar a los funcionarios.

CRECIMIENTO

Falta de convenios con instituciones o universidades reconocidas para realizar especializaciones,
maestrias o doctorados para los Egresados, personal de planta o provisionales

La cultura del autocontrol de la Institucion es débil

Falta o carencia de interés por prepararnos en una segunda lengua

Debilidad en la ejecucion de un plan general Institucional de Archivos, por falta de apoyo de algunos
lideres

Convenios con falta de planes de accién para su adecuado desarrollo y control de Iz efectividad de

los mismos

Deficiencias en la documentacidn de procedimientos para el sistema de gestion ambiental

Desarticulacion de los Sistemas de Gestidn




FACTORES EXTERNOS

CRECIMIENTO

Programas académicos en modslidad virtual

Robustecer los grupos de investigacién existentes y la creacidn de nuevos Erupos para
registrarios en Colciencias.

Cultura de mejora continua para fortalecer los procesos de acreditacién de alta calidad

Solicitar ampliacién lugar de desarrolio de programas académicos en otros municipios

Ubicacion geogréfica que permite el acceso e interaccidn con las demds IES.

Gestidn de Convenics con entidades privedes y piblicas para proporcicnar estimulos
{MATRICULA “Q” Cero) para todos los estudiantes

Presentacién en convocatorias para asignacion de recursos en nuevos proyectos institucionales

Establecer convenios con el sector productivo para la vinculacién de egresados

FINANCIEROS

inversién en proyectos de infraestructura fisica, tecnoldgica y bibliografica.

Programas y auxilios del Gobierno Nacional

PROCESOS Y METODO

Capacitacién al personal administrativo de carrera que labora en la entidad en el tema
evaluacion del desempefio.

Establecer como politica una segunda lengua para los nuevos docentes y para los que terminan
los programas académicos

implementacidn y fortalecimiento del MIPG

Cualificacién docente en formacién Pos gradual, Maestrias y Doctorados en las dreas afines 2
los programas.

Fortalecimiento de la imagen Institucional

Aplicacion permanente del Manual de Procesos y Procedimientos para ser eficientes en las
labores Académicas y Administrativas.

TECNOLOGIA

Digitalizacién del archive documental de la oficina de Registro y Control.

Digitalizacion del archivo documental de [a oficina de Talento Humano (Hojas de Vida)

Fortalecimiento y actualizacion infraestructura tecnoldgica a nivel académico y administrativo

Estudio de propuestas para mejoramiento plataforma ACADEMICA

e e AN e T R

Implementacién del SGA (Sistema de Gestién Ambiental)

Establecer programas de aprovechamiento de las zonas verdes de la institucién (senderos,
frutales, granja, entre otros)

Desarrollo de politicas y estrategies medio ambientales




Estrategias Matriz DOFA

* Adecuacion de tiempo, espacio, comprension
y tecnologia para mitigar y controlar el contagio
del COVID - 19 cuando inicie el calendario
académico, sea con alternancia o presencial
{Protocolos de seguridad)

* Establecer mecanismos de apoyo y estrategias
de bienestar para evitar la posible desercién de
estudiantes debido a la pandemia del
coviD-19

* Trabajar en la asignacién de recursos para Jos
procesos de Investigacién de la Institucién

eIniciar desarrollos tecnoldgicos e investigativos
propios

Fortalecer Sistema de Aseguramiento de la
Calidad de Iz Institucidn

eEducacién virtual y utilizacién de plataformas

¢ Fortalecer los procesos de calidad, donde |a
institucion ha sido reconocida por su SGC, por
ello es importante continuar por el camino
hacia la acreditacidn y el aseguramiento a Ia
calidad.

* Promovery apoyar la formacién pos gradual
para los docentes

* Inversién en ancho de banda para cumplir los
estandares tanto para la institucién como para los
estudiantes

* Aprovechar los convenios suscritos para
aumentar la cualificacién de Docentes, en
Maestrias y Doctorados.

* Participar y organizar eventos nacionales e
internacionales (virtuales) para promovery
fortalecer los procesos de movilidad nacional e
internacional de docentes y estudiantes

¢ Invertir en publicidad para atraer estudiantes
dandoles a conocer los beneficios y estimulos
educativos.

sMontaje de plataformas para cursos virtuales

e Los medios de comunicacion digitales de la
Institucion deben ser tenidos en cuenta para
generar estrategias que impacten a la comunidad,
para que de esta forma se puedan generar
mayores visitas a la pagina web y la comunidad
estudiantil esté enterada en tiempo real de todo
lo gue ocurre an 2 Institucidn.

 Desarrollar nuevos programas acordes con las
necesidades de la zona y de la regién
aprovechando los CERES

* Reestructurar la planta fisica de docentes que ya
estén en etapa de retiro forzoso y tratar de cubrir
las vacantes vigentes y contratar mds planta
docente.

* Se deben asegurar procesos de capacitacién a
docentes en lengua extranjera para que esta
debilidad no afecte el modelo educativo
pedagégico del ITFIP.
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL "ITFIP"

NORMOGRAMA V: 5.0

ORIGEN
PROCESO TIPO Ne TEMA FECHA ENiio0
POR EXTERNA | INTERNA
ASAMBLEA
T : 2 NACIONAL
CONSTITUCION N/A Constitucion Politica de Colombia 1991 CONSTITUYE X
NTE
LEY 30 DE 1992 "Por el cual se organiza el GRNCRERD
LEY 30 icio pablico de la Ed i6n S ior" 1992 DE LA X
servicio publico de la Educacién Superio REPUBLICA
LEY 190 DE 1995 " por la cual se dictan CONGRESO
LEY 190 normas tendientes a preservar la moralidad 1995 DE LA X
en la Administracion” REPUBLICA
Por medio del cual se reglamenta la Ley 190 CONGRESO
DECRETO 2232 de 1995 en materia de declaracién de bienes 1985 DELA X
y rentas e informe de actividad econdmica REPUBLICA
Se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden CONGRESO
& LEY 489 nacional, se expiden las disposiciones, 1998 DELA X
B principios y reglas generales para el gjercicio REPUBLICA
s de Desarrollo Administrative
T CONGRESO
I LEY 100 LEY 100/93: Regimen de seguridad social 1993 DE LA X
o] REPUBLICA
N Decreto 2489 de Fecha 25 de Julio de 2006
Por el cual se establece el Sistema de CONGRESO
B DECRETO 2489 nomenclatura y clasificacidn de los empleos 2008 DE LA X
= publicos de las Instituciones pertenecientes a REPUBLICA
L la Rama Ejecutiva.
; Decreto 1522 dei 19 de julio de 2013 "Por el CONGRESO
cual se expide la nueva planta de personal X
L RECREAQ L Administrativo del INSTITUTO TOLIMENSE Lot REE&?BLSC A
E DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL"
-
0 CARTILLA NIA Cartilla Plan Nacional de Capacitacion 2017 2017 DAFP-ESAP X
H Sistema de Estimulos X
U CARTILLA NA | Orientaciones Metodoligicas 2012 wie P
M
A CARTA N/A Carta administrativo reglamenta ley 809/2004 2005 DAFP X
N
° Decretos Reglamentarios 760; 765; 770,775,
780,790 de 2005. Decrero 1227, 1228 de
] ’ AFP X
CARTILLAILEY o8 2005; decreto 2772 de 2005, Decreto 2538 de 2009 B .
2005;
Cddigo Laboral Ley 100/1994 y sus Decretos
CcODIGO N/A reglamentarios; Ley 21/82,Ley 920/204, Ley 2008 LEGIS X
1010/2006
Regimen Empleado Oficial que contiene de
manera especifica todas las normas que rigen
personal en el sector Piblico; D.1045/78; Ley X
RECIMEN NIA  11071/2006 DL 3118/68; D.R. 1950/73; d.R. e WG
1950/73; D.L.1042/78; L 489/98; D.R.
1848/69; Ley 4a /92; D.L.2400/68, Ley 190/95




coDIGO N/A Nuevo Cédigo Disciplinario Ley 734 de 2002 2002 GOBIERNO X
ORIGEN
PROCESO TIPO N° TEMA FECHA EHPIg;lJO
EXTERNA | INTERNA
Guia Metologica par la Identificacion y
CARTILLA N/A Estandarizacion de Competencias Laborales 2008|DAFP-ESAP |X
para los empleados Publicos Colombianos
Reselucién 0187 del 11 de marzo de 2015 ™
por la cual se se Actualiza el Manual
RESOLUCION N/A Especifico de Funciones y Requisitos de los 2015|RECTOR X
diferentes empleos de |2 planta de perseonal
Administrativo del "ITFIP"
REGLAMENTO N/A Reglamento Interno de Trabajo 2018|RECTOR X
Unico reglamentario del sector Trabajo
G DECRETO N/A 23/05/2015 2015 X
&
S Unico n i i6
eglamentario del sector de la Funcidén
-:- DECRETO N/A Publica 26/05/2015 2015|GOBIERNO X
9 CONSEJO
N
ESTATUTO N/A Estatuto General 2014 DIRECTIVO X
5 E
E CONSEJO
E ESTATUTO N/A Estatuto Docente 2014 DIRECTIVO X
COMISION
+ NACIONAL
A CIRCULARES VARIAS Directrices y normatividad 2005-2016 DEL X
L SERVICIO
E CIVIL
N COMISION
T NACIONAL
O RESOLUCION VARIOS Decisiones 2005-2018 DEL X
SERVICIO
H CIVIL
u
M CIRCULARES, MINISTERIO "
A DIRECTRICES It il o
N EDUCACION
o
RESOLUCION N/A Reglamento de Higiene y Seguridad Social 2018 2015 X
T ; ia Info " CONGRESO
LEY 1712 {:l;sparenua y acceso a la Informacicn 2014|DE LA X
P REPUBLICA
!:ortah_ace Ios mecan_ismcs de prevencidn, CONGRESO
investigacion y sancién de los actos de
LEY 1474 L la efectividad del control de | 2011|DE LA X
corTupcicn  la efectivida co ela REPUBLICA
gestion puablica.




Por la cual se dictan disposiciones en materia CONGRESO
LEY 1757 |de promocion y proteccion del derecho a la 2015|DE LA
participacién democratica. REPUBLICA
Por la cual se expide el Cédigo de CONGRESO
LEY 1437 | Procedimiento Administrativo y de lo 18/01/2011|DE LA
Contencioso Administrativo REPUBLICA
Por & cual se fijan las reglas generales para
la aplicacién de las normas sobre
prestaciones sociales de los empleados Presidente de
DECRETO 1045|publicos y trabajadores oficiales del sector 07/06/1978 ia Riarkiblion
nacional" Todos Reconocimiento y pago de
las Prestaciones Decreto Ley 8 24/01/1879
"Por la cual se dictan me
estandares mininos del
sistema de Gestién de seguridad y salud en el Miristsns do ta
) trabajo 3
017 {Prot
Resclucion 1111 para empleadores y contratantes. 27/03/2017 W:Tmﬁn
Todos Estandares minimos SG-SET
Matriz [ egal 1/07/2017 Matriz Legal del
G dopta medidas para prevenir, corregir y
E sancionar el acoso laboral y otros
s Ley Lo hostigamientos en el marco de las relaciones ARG ongress
T de trabajo
|
o R
N Por la cual se expide el Codigo de
Ley 1437 | Procedimiento Administrativo v de lo 03/07/1905| Congreso
D Contencioso Administrativo
E
L :
Por la cual se dictan normas orientadas a
T fortalecer los mecanismos de prevencion,
A Ley 1474|investigacidn y sancién de actos de 03/07/1905|Congreso
L corrupcion y la efectividad del control de la
E gestion publica
N
3
o 2 . <5 . Presidente de
Decreto 1083| Cddigo Unico de la Funciénn Publica 26/05/2015 la Republica
H
U
M -
A Unico Reglamentario del Sector Trabajo Presidente de
N DECRETO 1072 26/05/2015 I Republic
O
medifica y adiciona el Decreto 1083 de =
Decreto 648|2015, Reglamentario Unico de la Funcion 19/0412017| oo e
: a Republica
Publico
sistema de nomenclatura y
clasificacidn de los empleos
establecimientos publicos
especiales del orden nacional, se fijan las Presidente de
Decreto 1042 e 07/06/1978 la Republica
remuneracion correspondientes a dichos
empleos y se
dictan otras disposiciones”




modifica el articulo 2.2.4_-.6.3?. del Decreio
1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario

Decreto 52|del Sector Trabajo, sobre la transicion parala | 12/01/2017 E’es“ﬁ‘:l‘;:e X
implementacion del sistema de Gestion de Ia Rep
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
Resolucion 106 or 12 oual se ajusta ef Reglamento Intemo de | 50/62/2018{Rector ITFIP (X
rabajo
B : adopta el Plan Nacional de Seguridad y Salud Ministro del
N Gaas en el Trabajo 2013-2021. SonEEma Trabajo, X
Modifica el Sistema de Riesgos Laborales y Presidente de
Ley 1562|se dictan otras disposiciones en materia de 11/07/2012 |2 Republi
Salud Ocupacional. & hepdlien
DAFP
2 2 = i Ministerios
G ea
uia MIPG Modelo integrado de Planeacion y Gestion 01/01/2018 TIC, Hacienda,
Men
G
E
S fijan directrices para la integracion de los
T planes institucionales y estratégicos al Plan Presidente de
DE 1 ot M e
| CREle 12 de Accidn por parte de las entidades del e Ll la Republica =
(o] Estado.
N
b Acuerdo 565 Comision Nacional del Servicio Civil 25/01/2016|CNSC X
E
L
i 3 Por |a cuzl se adopta el nuevo logo v Ia
A Resolucion 248{bandera del Instituto Talimense de Farmacién 25/05/2010(ITFIP
L Técnica Profesional-ITFIP"
E
N
T contexto de la Administracion Pablica,
o Carta entender y definir las problematicas y edicion digital - DAFP X
Administrativan plantear mecanismos mas efectivos que 2018
S contribuyan a mejorar la gestién y lograr asi
M
£ Col
: ngreso De la
N Ley 1221 Teletrabajo 2008 Republica
o]
Guia -caja de Codigo f;!e Integryldﬁd, la guia de accion para 2018| DAER X
Herramientas los servidores publicos
Circulares, 2 L £
aGiierdos, %m?:ref t:l: carrera administrativa y sus 2018-2020 CNSC X
directrices P
GUIA DAFP Guia metodoldgica para la Gestidn del 2017|DAEP X

Rendimiente de los Gerentes Publicos




GUIA DAFP

Guia para el plan de capacitacion

2018

DAFP

CARTILLA

No. 2 - Modelos y Minutas de la
Administracién Piblica (Actualizada por la
Cartilla No. 25)

2018

DAFP

GUIA DAFP

CARTILLA LABORAL Reégimen Prestacional y
Salarial de Empleados del Sector Publi

2017

DAFP

GUIA DAFP

Guia de Administracion Piblica ABC de
situaciones administrativas

Abril de 2018

DAFP

GUIA

Guia de gestién estratégica del talento
humano GETH EN EL SECTOR PUBLICO
COLOMBIANO

2018

DAFP

RESOLUCION

Z0—-—=0mae

mo

Por la cual se adopia la Bateria de
Instrumentos para la Evaluacion de Factores
de Riesgo Psicosocial, la Guia Técnica
General para la Promoecidn, Prevencién e
Intervencion de los Factores Psicosociales y
sus Efectos en la Poblacidn Trabajadora y sus
Protocolos Especificos y se dictan otras
disposiciones

2018

DECRETO 1485

Por el cual se adiciona €l Titulo 13 a la Parte
8 del Libro 2 del Decreto 780 de 2016 en
relacion con los Desfibriladores Externos
Automaticos.

2018

o—H4Zmr >+

CIRCULAR 26

Cumplimiento numeral 144 del acuerd
nacional esattal 207 sobre SST
ESTANDARES MINIMOS.

LEY 1857

Czr=EC:

Por medio de la cual se modifica la Ley 1361
de 2009 para adicionar y complementar las
medidas de proteccion de la familia y se
dictan ofras disposiciones. :

2017

RESOLUCION 2404

Por |a cual se adopta la Bateria de
Instrumentos para la Evaluacién de Factores
de Riesgo Psicosocial, la Guia Técnica
General para la Promocion, Prevencidn e
Intervencién de los Factores Psicosociales y
sus Efectos en la Poblacién Trabajadora y sus
Protocolos Especificos y se dictan otras
disposiciones

2019

Fecha de Actualizacién: Septiembre 2019

Elaboré: Lider Gestion Talento Humano

Revisé: Gestion de Calidad

Aprobo: Control Interneo.
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3 i Tipo de partes
Clasificacion parte Partes interesadas .P P : :
=Rl ( empleando el listado interesadas Necesidad Expectativa
del anexo 1) Cliente | Proveedor
*Capacitaciones y mejoramiento de competencias que permitan |*Desarrollo de capacitaciones relacionadas con el mejoramiento
S X adquirir o actualizar conocimientos, destrezas y habilidades que |las funciones y demds temas inherentes al SGC de acuerdo a las
|redunden en el desempefio de las funciones en sus puestos de necesidades. *Contar con
trabajo y cumplimiento de objetivos institucionales. recurso humano idénec y competente de acuerdo al perfil del cargo
Cliente Interno
*Contar con informacion documentada, actualizada, claray . . = =
T ¢ ol Contar con informacién, documentacion y recursos adecuados y
Procesos del SGC X ’ . suficientes para el optimo desarrollo de las funciones y actividades
para el desarrollo de las actividades del proceso de talento 2 .
programadas para el beneficio de los funcionarios y de los procesos
humano
s *Ent la inf i6 ida, ; i - i ’
Ministerio de ) % rfagar FANQrANALTEN requerlda. ‘_je HIIEIRDRSENER | *Disponer de la informacion requerida de forma inmediata una vez
e X X ajustandose a las normas y procedimientos establecidos por la i :
Educacidn : sea solicitada por la entidad
entidad
Fondo Nacional del *Encargados de desembolsar las cesantias. ;
X . i . *Pago oportuno de cesantias
Ahorro *Promocidn de créditos para los funcionarios
*Apoyo y directrices para la provision de empleos y concursos de |, . 5 it
J s : , Promover la equidad y transparencia en |os concursos pablicos
Organismos | Comision Nacional de méritos *Asesorfa y . :
Servicio Civil "CNsC" X X AcompaRamient teria de administracién v vigilancia en las *Fortalecer los procesos de ingreso y desarrollo del empleo publico
o en materia de admin . .
Gubernamentales | >ervic P % SRS rve atendiendo a la normatividad legal vigente
carreras de los administradores publicos.
*Asesoria técnica para el establecimiento y desarrollo de politicas
Departamento enerales de administracién publi teria del emple ;
S . B ) REENT P R PIRe *Contar con informacidn oportuna, pertinente y actualizada en
Administrativo de la X publico. 5 v
: : i < . e . ) materia del emplec publico.
funcion Publica DAFP Qrientacién relacionada con la organizacién administrativa
dentro del marco de la constitucion y la Ley
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[ Version: 2.0 | Fecha: Noviembre de 2020
Proceso: Gestion del Talento Humano
ity Partes interesadas Tipo de partes
Clasificacion . . . - :
. ( empleando el interesadas Necesidad Expectativa
parte interesada 5
listado del anexo 1) | Cliente | Proveedor
*Comunidad educativa afiliada a ARL. *Pago oportuno de aportes a ARL de toda la comunidad
S Administradoras de 5 *Velar por la seguridad y salud de los funcionariosy  |ITFIP ( funcionarios y/o contratistas)
Organizaciones [ pjesgos Laborales partes interesadas. *Requisitos exigidos por Decreto 1072 de 2015 en
) *Implementacién del Decreto 1072 de 2015 Seguridad y Salud en el Trabajo
Gubernamentale
s

*Cumplir con los requisitos establecidos por la norma |*Requisitos exigidos por la norma ejecutados 'y

"ICONTEC X
de las normas. documentados.

*Entregar la informacion requerida, de manera
X oportuna y ajustdndose a las normas y procedimientos
establecidos por la entidad

*Disponer de la informacidn requerida de forma
inmediata una vez sea solicitada por la entidad

QOrganismos de | Contraloria General
Control de la Nacién
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IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE PARTES INTERESADAS

ANEXO 1
Versién: 2.0 Fecha: Noviembre de 2020
CLASIFICACION PARTE 4
: PARTE INTERESADA
INTERESADA '
Ciudadanta Personas naturales o juridicas, habitantes del municipio del espinal y area

de influencia

Usuarios y/o Estudiantes

*Matriculados en la Institucién en uno de los programas ofertados

Egresados

*Sujeto o persona que ha concluido sus estudios y obtenido titulacidn
otorgada por la institucion

Consejo Directivo

*Maxima autoridad de la Institucion y sus representantes o delegados

Clientes Internos

*Funcionarios

*Contratistas

*Procesos del SGC

*Directivos

*Docentes

Organismos de Control

*Contraloria

*Procuraduria

*Fiscalia

*Veedurias

Organismos Gubernamentales

*Presidencia de la Republica

*Ministerio de Educacion Nacional

*Contaduria General de la Nacién

*CNA

*Departamento Administrativo de la Funcion Piblica

*Fondo Nacional del Ahorro

*Departamento Nacional de Planeacion

*Ministerio de Hacienda

*CNSC

*Registraduria Nacional

*DAFP

*Entes territoriales

Organizaciones No Gubernamentales

*Administradoras de Riesgos Laborales

*Fondos de pensiones y cesantias

*Fundaciones

*Entidades verificadoras académicas y de titulo

*ICONTEC

Gremios

*Sector Salud

*Sector Educativo

*Sector Productivo

*Sector Agricola

*Sector Financiero

*Sector Comercial




Proveedores

*Personas naturales o juridicas que suministran un bien o prestan un
servicio

Medios de Comunicacién

*Emisoras Locales y Nacionales

*Canales de informacidn local y regional

*Sitios WEB (Pagina Web Institucional, Salas de Encuentro Virtual, Redes
Sociales, E-Mail)

*Periodistas

*Instituciones de educacidn superior nacionales y/o internacionales con las

IES que se suscriben o desarrollan alianzas, convenios, intercambios de
experiencias etc.
e Rectoria
Directivos

Vicerrectorias
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0 | | | FRE { g :
1 Potunclal do Potencialda | M { R |
Probabllidad | Deutrantlis praviay Nivas gla y mf .ﬂl.:iii f 'l“‘:';i‘ CEr e ‘h’“ "::!::pmubl nr::i:tm;:. | Pb_un:lalw:!odl
. yalaneas . | sorvielos actuales | cllantes Inlornasdel$GE | fnsthucin | | mPlemEntacin
T ! i { | i | |
Oferta Programas No ha « Construcclén de documento
Docencia  |académicos en Probable que | ocurrido en —— - maestro en los programas que se Ala facha del seguimlento La Institucién
modalidad virtue| oeurra los pasados 5 i Maderado Menor Buen Impacto >$1,000,000 16 ofertian en modalidad virtual aun no has disefiade un programa para
afios * Solicitud del registro calificado de  Jofertalos en modalida virtual
los programas virtuales
a
Robustecer los Se evidencia el contrato No. 156 del 13 de
grupos de mayo de 2021 por la prestacién de
Investigacion S H % . l:upac;tacldn de actualizaclédn en los [servicos de Iy ac lento al
8 ocurrido Brupos de Investigacion roceso de Investigacld
Investigacion ey probable que | en el tltimo Muy alto Muy al s Gestionar y establecer recursos I:) t Ién‘lr 1 s o e
creaclon de nuevos uy uy alte Muy alto Menar Buen Impacto 51,000,000 25 Y nvestigacion del ITFIP, mediante la
grupos para ocurra afo humanos y financleros capacitacldn en el uso de herramientas
registrarlos en * Incentivar a investigacion con diseffacas para la gestién de los planes de
Colciencias semillerog de Investigacidn trahajac orientanda a garantiaar los
s requerimiento que la permita a cady
; Brupo una categoria proyectada
Ubicaclén lsa evidencia canvenios con la univerdad
L geogréfica que i Ha ocurride Pilota de Colombla, Universidad
Proyecoldn Soclal |permite ol acceso e | oo dUe cllied Alt Suscricién de convenios y alian Tecnaloglea Santandor, Uniminute,
interaccién con las ocuirra pasados 5 ¥ Mackerso o Manar | Granimpeeta | *$7,090,00 B0 | tens S daln Regién VNS Cuniversidad Distrita, Universidad
demas IES. afios Cooperativa de Colombia, UNIR de
s madrld, Univdersldad Granma de Cuba,
Universidad Moron de Argentina
Gestién de Se evidencla suseripcidn del convenlo
Convenios con matricula "0" con la Gobernacldn del
entidades privadas y Tellma en los dos semestres académicos
Dicessboranionts plblicas para Es muy Ha ocurrido de la vigencia 2021, la documentacldn se
estratégico proparclonar probable que | en el dltimo Muy alio Altg Muy alto Alto Granimpacto > 51,000,000 25 Convenios matriculas "0" cero o e e L
astimulos oolirra afio * cartas de campromisa Convﬂ"o' g i
(Mﬁ\TRicULA Qo Se ; -u:'lh it dec lode
Cero) para tados los matricula *0" con el Goblerno Naelonal
estudiantas paro el semestre B de 2021, la
& documentacién se encuentra archivada on
la oficine de Canvenlo
Presentacién en
Se evidencia en la plataforma SUIFP y
convocatorias para
Direcclonamlento |asignacién de P Es muy He ;::::.g:da * Proyectos de inversién presentados -;eﬁulmil:ir:o e ;egls!tm delﬁ plrwerilus
robable que ¢ vadic de | P, e Inversién para ejecutar en la vigencia
et fﬁﬂurﬁf:s s nuevos | P ucurraq pasados 5 Ao Alto Alto Alta Granimpacto >$500,000 25 peir elos 06 L it ema SUIFP 2021 relacionados a infraestructura fisica
proyeclos afios y Tecnologlea, Blenestar Universitari
« Convocatorias Min clenci ) L
Insfitucionales nendns Investigacion y dotacldn de ambientes de
14 aprendlzajes
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| ! ! | i ! A
[ | Ratencial do Potenclalda | Mejura en la' Mejora p Mejoradels | | i
- Probabilidad | Deurrenclis previos nuevos estratogins | oxpansion do fos | sesfacckndulos | delosprosnsos | reputaclandela | Th'::im;:'
| | i yallantas | serdcios actunlos | (chentes | Internos del S6€ nstitucken P i
7 ' | nE
Se evidencia ¢ los con entidades de |
Establecer . en las diferentes Facultades, no obstante
convenlos con el Es muy Ha acurrido De acuerda a la pertinencia de los por tema de pandemla actualmente se
Proyeceldn Socl ducti en los programas realizar allanzascan el Jenucentra n suspendidas las practicas y
% o s:?;ﬁ;p\:;cﬂsg:n p!ol‘:zg:: i pasados 5 Ao Al ARo el Bl sl Heh e o sector productivo para realizar Inasantias por parte del Consejo
z d " aflos précticas y pasant(as, Academico hasta nueva arden, se han
S giasatus desarrollado dos encuentros en el ultimo
15 semestrecon lores de la reglén
registardo en el SUIFP de "DOTACION ¥
Inversién en * Proyectos de inversid tates JME/ORAMIENTO DE LA
Ha ocurrido ¥ e inversién presentados
Dlrecolonamlento proyscton de &s muy en Io; RO AL IR :INE?UT:SZI;EIJL;E‘in)csﬂw?;ﬁflné:ééii’
estratéglco Infraestructura fisica, | probable que Alto Alto Muy alto Moderado | Granimpacto | > $1,000,000 25
pasados 5 : LOS LABORATORIOS ACADEMICOS DEL
tecnolGgica y ocurra * Ejecucidn de los recursos de la ki e
bibliografi afios s ITFIP" DE ELESPINAL TOLIMA!
grafica. 8 actualmente se encuentran con
i certificados de disponibilidid estan
*Se evidencla en ejecucidn del programa
de jovenes de acciin enla Instituclén
donde se han beneficiados 2846
o estudlantes de estratos 1y 2
d w:f:::;f ::ni::;?;:::stlm *Actualmente las estudiantes tienen
tp i P estimulos educativas por el programa
rogramas y auxilios]  Es muy Ha ocurrido Generaclén E, Matrleula "0" Goblerna
Diracciona ’ 3
2 "é'o"“"’ del Goblerno probable que | en el Gltimo Muyalie | Muyalte Alto Alto GranImpacto | >$1,000,000 25 Ritinios poe ratticins Naclonal y Depactamental, otros
eslralég| Generacién E - Matricula 0
Naclonal ocurra afio Convenlos con municiplos tlel Tolima y
@ Estimulos por permanencla Gobaracin del Tokire e
per gl Y evidencla estudiantes beneficados con el
exceélencia
estimulo te permanencia y excelencia
otargado por el programa de Jovenes en
acclén de Igual forma extste el estinwlo
5 Institucional de matricula de honar
1Pl |
Capacitacion al Se evidenclaen e .an Institucional de
personal Capacitacion, la senslbllizaclén del
administrativo de Ha ocurrido Sensibilizaclon al persanal de carrera |acuero 617 de 2019 en el cual
Geslldn del Probahle que en los Impacto sobre el Acuerdo 617 de 2019 estableca la El sistema Tlpo de
ue ,000, 6 ?

Talento Humano ;:r;':r:nﬁ dm;a::f:i ocurra pasados 5 Waslerido Madsradg Mo Alte moderado > $1,000,000 : comunlcando los deberes que se Evaluacién del Desempelfo Laboral y
termg avaluasion del affos tienen que evaluar anexo técnlco para los funclonarios de
desampefio carrera administrativa y libre

18 ) lnambramiento ¥ remocién




A [} C D 3 Foo G | Ayl | J | K L N 0 | P
&1 “ITFIP" INSTU rUCION DE EDUCACION SUPERIOR Codigo: FO2-MCINO2
4 MATRIZ DE OPORTUNIDADES ACTUALIZADA DE 2021 Versidn 1.0
5
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p | ARFIER 115
| | Patenclal d Potenclalds | Mejora potenclalon la - Mejora p Mejoradeln. | .
- Probabilidad | Ocurrantias previas nlEvas ox ‘: ik ._di‘:EI ! i 160 de Tos d:’:n}:pmmh: Nﬁ:::::'n.dch {i PianEist g JE
} yallansas | sarvictos actunles | | clientes lprionde 566 || | foatitustgn | | o | TolAmantapin
. | il sk
Establecer como
politica una segunda Se evidencla por parte del proveedar
::?Eg:; Zir:e I::.:a " et Nc;dha en el mas de septiembre
Docencla 8Y go probable| ocurrido en Alto Alt Muy gl Moderad Grani Capacitaciones y socializaciones de la |capacitaclones hacer de las nuevas
?arailos que que ocurra |los pasados 5 2 MR rady | Srenimprels | L0000 15 [platatorma English Centeall actualizaclones de la plataforma
erminan los afios IEnglish Central dirigida a los docentes
pmgramas del area de Inglas
19 académicos
Se evidencia actas del comité sectorial
Haioiiilds trimestral, en las cuales se
Diioionapiiiito Implementacion y Es muy eciie Reunlones de comités sectorlal con el Jestablecieron unes comprimisos por
eslratégico ::rialeclmlamo del | probable que pasados 5 Alto Alto Alto Alto Gran Impacto >51,000,000 25 Ministerio de Educacién Maclonal parte del ITFIP, a la fecha de
IPG ocurra os (actas) segulmlento se han dado
cumplimiento a las acclones de cada
20 acta del comité
dCuaIlﬂcacIdn Se evidencla en la vigencia 2021 Plan
; nﬁan;eéen M geiiido * Reallzar plan de capacitacién para  [de Capacitaclén del proceso de
- ormaclén Pos Probable que onvioa conocer las necesidades post- Docencla en el cual existe
cencla gradual, Maesirias y S pasados § Maderaco Moderada Muy alto Maderado | Buenimpacto > 51,000,000 20 graduales y dreas disciplinarias capacitaclones en diferentes areas
octorados en las aios * Incentlvar a los docentes medlante Jdisciplinarlas, igual forma se esta
dreas afines a los apayo en su formacion post-gradual Japoyands con recursos a dos docentes
21 programas, en Espaclallzacldn y Doctorado
Se evidencla la publicacién en el
i it Faceboalt Institucional, canal de
ks rtaidaleclmlanto de | Esmuy o :z‘lmf::;:’{::;:;";m::*"’ youtube del ITFIP de las diferentes
estratégico a rpag_en probable que pasados 5 Alto Alto Muy alto Moderade | Granimpacto »$1,000,000 25 : actividades academicas, noticlas de
Irsticlong! it Comunicatlos, Videos, Plezas ) icad
aoa Comunicativas). nteres, comunicados e [nteraclén con
los estudiantes (videos, plezas y
22 comunicados)
Aplicacion
permanente dal
Manual de Procesos e o |5e evindecdla en el proceso SGC la
Actuallzar los esdimientos d
Gestidn de y Procedimiantos P miz;r :}‘ ue en los Moderad Maderate Al Fhiayai Impacte nr.u:rn‘:v a I:s :;T:d:d:; ::ﬂc:fsadis de s e S o
erado i t
Calidad para ser eficlentes ccurmq pasados 8 er. o uy alto sdsrado < 5500,000 25 Mok cavibios quie e har ganirai s cuales ya se encuentran archivados en
s (ns labores: whos {a trstitucién las capertas de los |[deres de los
Académicas y RYaCesas
23 Administrativas,
- s Slg:fllzzzlén dalta[ — Ha nc’urrldc irilisiin da seissnai coifiéedo Se evidencla la adquisicién del escaner
egistro y control |archive documen ol us en los
académico | de la oficina de acurraq pasados § Mederado Maderado Muy alto Maderado | Buenimpacto > 51,000,000 20 para el proceso de escaneo y :;::zn;::;cl:g:t:;md?:a lsd;::;\'; de
digitalizacidn
- Registra y Control. afios Ios estudlantes
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| i ! I { i | 1
HREEE 1 Potencial do Potanclalda | Mefura potenclalen ln | Mejora potencinl| Mujoradala
Probablidad | Deurrencias previas niievan estratoglas axpanskndnfos | satbfaccién delos qu losprosesba | copitaciendela’ | ":“.""h“':‘f:m'
yalanzas | senviclos agtunles | cligntes - Internos dal sGC‘ nstituekin e
g | 1 ! R
La pandemla Interfirid el iniclo del
italizacl el Adquisieldn de escéner y la
Ejrghlvo do::r:en!al Ha ocurrido vincutacién de personal para el proceso, ya estd el escaner y se sollcité
Geatldn del Probable que en los Impacto praceso de escaneo a la alta a la alta direccién sobre la vinculacién
Talento Humano ?:ILifjﬂ':‘?“‘;io oourra pasados 5 i c. Wiadarado Wiegmoszo moderada »51,000,000 ’ s direceidn, de personal para el praceso de
4 (Hojas de Vida) afios escaneo,
Se evidencla el proyecto de inversidn
reglistardo en el SUIFP de "DOTACION
Y MEJORAMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA,
LOS RECURSDS EDUCATIVOS Y
BIBLIOTECA Y LOS LABORATORIOS
ACADEMICOS DEL "ITFIP” DE EL
" "
Fortalecimlento ESPINAL TOLIMA" actualimente se
actualizaclén y Haiotsifiid * Elaborar el plande lnversiénlos — |o 1o antean con certificados de
Gestin | oo ructura Es muy a;:,;.lr; " provectas registrados piara el disponibilidad estan proximo a
Administrativa e . probable que 5 Alto Muy alto Muy alte Moderado | Granimpacto = 51,000,000 5 25 IR EAIIA Lo TN ARk iy ejecutarsen, “Sp
Infraestructura['8Cn0I0gioa a nivel ocurra pasados 6 tecnologla y redes,
académico y afios » Construccién de cafeterfa nuevay  |Evidencla los disefios y contruccidn de
administrativo mejoramienta de a cancha multipte |12 Nueva cafeterla del ITFIP, la entrega
te la obra terminda se tlene
programadga para el 31 de dlclembre
de 2021 y con respecto al
mejoramiento de las canchas
|mu|tip|es, se evidencla los disefios y
diagnosticos del proyecto, esta
pendiente la aprobacldn de los
26 recuros por el previo concepto
Se evidencia gestién de la adquisicién
Estudio de de la plataforma académica, esta en
propuastas para Ha ocurrido Roquerimientos deacuerdoalas  [tramite financlero, los recursos se
Docencia mejoramiento Probable que en los Alto Muy it Wit T 5 $1,000,000 5 20 condiclones y necesldades de un tienen proyectado por los proyectos
plataforma oeurre. pasadas & i slstera de infarmacion académicoy |de inversidn, igual forma se evidencia
ACADEMICA afios administrativo cotizaciones para la adgulsiclén del
{software de adminlstrativos de
27 nominas
Actualmente la facultad de Ingenlerfa
se encuentra recopllando la
Informacidn requerlda en el
Implemantacién del :
i obabl i
Docencla  [SGA (Sistema de AE:eP;cu;l; ] N;::;:drla — Sisidae At Muyalte | Bueaimpscto > $1,000,000 P 15 N I y—— dacumento maestro para la solicitud
Gostién Ambisntal) amblental dela Institucidn del reglstro calificado, Igualmente se
estan eleborandn los microcurriculos
segin fos lineamientos del decreto
28 1330
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! i Potanclal | Potanclal do | a I ; I8 i
| I BaE ‘otenclal da 1 Paten)  Mojorap Iolan la  Mejora p Mefota da I 4 :
. Probabilidad| | Dcurrancias pravias nuevar extrateglas | enpansiondalos | satisfaccidn de fos ! d:"hurn:m_w toputacidin de fa ’;’?’;""‘f"-;ﬂ'"
f f 2 ! valiaps | servilos attwalas celentes  InternosdalSGE | Institucldn frRea A
7 ,' I i .f ’ Fal | | '
Estahlecer ¢ Debldo a [a pandemia actualmente
programas de No ha solo se esta aprovechando el
Gestién aprovechamlento de Probable que | ocurrido en Realizar actividades para arrendamlento del cultive de mango
Adminlstrativa e Ias zonas verdes de N—. o Basadois Moderado Alto Alto Menor Buen impacto > 51,000,000 16 aprovechamiento de zonas verdes con|e Se da Inicio a la utilizaclén de fa
Infraestructura |la institucion pafioa la cornunidad académica cancha para la Integraclan de la
(senderos, frutales, comunidad estudiantil con partidos de
2% granja, entre otros) Jles primera C
Se evidencla la elaboraclén de la
hpumlca del Sistemna Integrado
Amblental y se evidencla la resolucién
de conformacién del equipo de
Gestibh Desrrrollo de Es muy Ha ocurride S e trabajo, roles y responsabilidad, se
ollticas o serateg 8
Adminlstrativa e |P ol Iy probable que en los Wiodarado Maniar Fiodaraiib T [FEe— <$500,000 28 bt elaboro ¢l diagnastico del SIGA a
infraestructura | ©Strategias medio ablis pasados § @ flas de sensibllizacid través de la matriz DOFA y se proyecto
ambientales afios Campaiias de sensibllizacién, el plan de trabajo, Se evidencia |
soclalizaclén y capacitaclén, plan de trabajo, idencia s
nuevos protocolos de hlosegurldad las
cuales se realizo sensibilizacidn con
toda la comunidad administrativa y
55 academica

31

Elabord: Gestldn de Calldad
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PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

Version: 1.0
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Tipo de

Responsables

Cddigo Nombre del Documento Boctifisis Version Fecha Elaborar Naiisar Aprobar Ubicacion Medio
M-GTH-05 |Contratacion Docentes Hora Catedra Procedimiento 5.0 Julio de 2015 g?ﬁ;ﬁigaed;ﬁ Cog?dr:::;édor Rectoria %;E;Z?jipggzgzl M:;::g s
M-GTH-06 |Planilla tnica de Aportes SO Procedimiento [ 5.0 Julio de 2015 g?j;gizaed?ﬁ Coto;r?dr;:,tfiior Rectoria | Qe de personal M;;i‘:gm
M-GTH-07 |Expedicién de Certificaciones Procedimiento | 5.0 | Julio de 2015 g‘:lf;g";aed?ﬁ coamiey. . | Ractorla | Ticnadperenal e e
STHOS Loy e |Procedmieno | 50 | wiode20ts | Coortiade | oG | Ractoa | Qpivadopmmenl || Fieo
M-GTH-09 |Reporte de Cesantias al FNA Procedimiento 5.0 Julio de 2015 g?ﬁ;gigqu?_ﬁ Cog?drir:witaédor Rectoria g;g?;i?gﬁg;gl M:;i;gco
M-GTH-10  |Elaboracién de actos administrativos Procedimiento | 50 | Julio de 2015 gfj:;'zaed?ﬁ oo, | Rectoria | Ofdina depetson i
HOTH1 | ey o proemento| 50| toseaots | Sdvadere [ Gomte | on | Oeace s | Fee
M-GTH-12  (Induccién y Reinduccion Procedimiento | 5.0 | Julio de 2015 gfgg‘fgaed;ﬁ e | Emum | EEEemomm Pl 8
T i oo | procsamento| 50 | wiagezors | Soodvadna ] Comé | et | Qe e porenat |
M-GTH-14 |Encargo en personal de carrera Procedimiento 5.0 Julio de 2015 gcr:l?;giréaed?r; Cogfdr;:;édar Rectoria Cgﬁ;i%ipg;ﬁgzi M;;iiggcc
M-GTH-15 |Reubicacion laboral Procedimiento | 5.0 Julio de 2015 gfl:;gigzd;’.r}j Cog:’ dri’:;é or | Rectoria o b perand M;; 5
M-GTH-16 |Expedicion, certificacion beno pensional Procedimiento 5.0 Julio de 2015 g?ﬁ;gi';aed.?.ﬁ ch': dTr:taédor Rectoria %ﬁg;iing;ﬁszzl MaF;i;t(i}co
M-GTH-17  |Retiro del servicio y pago de prestaciones Procedimiento 5.0 Julio de 2015 g{:f;;igid?_ﬁ Cogf dr;::;édor Rectoria cg;;z;z%ng;ﬁggzl M;;iiggco
M-GTH-18 [Liquidacion de Némina Procedimiento 5.0 Julio de 2015 g?f;izzd.?ﬁ Cogfdrzjtaédor Rectoria ngir;aacéng;iggzl M;;iggco
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PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

| Versién: 1.0

Caodigo: F09-OBLO1

AT i Responsables
Cédigo Nombre del Documento b i Version Fecha P - Ubicacién Medio
Documento Elaborar Revisar Aprobar
Evaluacion del Desempefio - Personal en Geindiatits Cariié Oficing | Fi
M-GTH-18 |carrera administrativa y de libre Procedimiento 5.0 Julio de 2015 Goor 'Zae TH Coorod‘ 4 Rectoria 0;?[:::; d?:?;:gg: Ma‘lsrggca
nombramiento y remocién fupe ' inador g
Evaluacién del Desempefio Personal en ) Coordinadora Comité Oficina de personal Fisico
M-GTH-20 moc imi i . P
Provisionalidad Rracariiliens 5.0 dullo.de 2015 Grupo de T.H | Coordinador Rectorle Oficina de Calidad | Magnetico
M-GTH-2 Di s 5 = N Profesional Comité Oficina de personal Fisico
1 agnostico de condiciones de salud Procedimiento 5.0 Julio de 2015 Universitario Coordinador Rector Oficina de Calidad | Magnetico
Identidficacion y valoracion de factores Profesional Comité Oficina d | Fisi
M-GTH—22 : a . ro ESIOHB_ Dl‘!’!i e T.C'rla e persona ISIcO
de riesgo Phocsdimisnt 5.0 Julio de 2015 Universitario Coordinador S Oficina de Calidad | Magnetico
Conformacion del COPASST o el comité St otesiona Comils Oficina d | Eigi
-G 2 . . . P s rotesiona omi Icina de persona ISICO
M-GTH-23 E:g:go en seguridad y saud en el| Procedimiento 5.0 Julio de 2015 Univaralais Givtdiradsr Rector Oficina de Calidad | Magnetico
Elaboracion y actualizacion del o o Oficina d | Fisi
M-GTH-2 848 " iy 3 rotesiona omite ICina ae persona ISICO
4 ;’:gilasrtrrlg:to de higiene y seguridad| Procedimiento 5.0 Julio de 2015 Uriversitific Eidrfinad Rector Oficina de Calidad | Magnetico
Elaboracion programa de la salud Profesional Comité Oficina de personal Fisico
M-GTH-25 y imi i ps P
12 salud en el trabajo. Procedimiento 50 Julio de 2015 Universitario Coordinador Rector Oficina de Calidad Magnetico
% ¥ : 5 : Profesional Comité Oficina de personal Fisico
M-GTH-26 | Plan de emergencias Procedimiento 5.0 Julio de 2015 W ioaraiians Eaigainaie Rector Oficina de Calidad | Magnetico
. . Profesional Coordinador Oficina Salud .
NA Plan de emergencias Plan 2012-2013 Uiveraitanio Grupo TH Rector Gipaional Magnetico
Diagnosticos de Condiciones de salud Profesional Coordinador Oficina Salud Fisico
NA . ¥ = e :
por Riesgo Documento XIl-2014 Universitario Grupo TH Fygsisat Ocupacional Magnetico
NA Reglamento de Higiene y Seguridad Resolucién & Octubre 16 de Profesional Coordinador Rector Oficina Salud Fisico
Industrial Para el ITFIP 0905 2015 Universitario Grupo TH Ocupacional Magnetico

NA: No Aplica
* . Ultima Version Vigente
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Version: 2.0

CODIGO: F12-OBL02

capacitado

PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
RESPSONSABLE |RESPONSABLE LUGAR DE TIEMPO DE | DISPOSICION
cODIGO VERSION NOMBRE DEL REGISTRO REGISTRO ARCHIVO ALMAGENAMIEK O MAGNETICO | FISICO RETENCION AL
Documentos de gestion de |a oficina (circulares ! ; Archivo de la
NA P Informativas, oficios, memorandos, actas) Secelia Sechelnria T:H Ofic. T.H X X 2 CT
o ; . Archivo de la
NA NA Certificados Secretaria Secretaria T.H X X 2 ET
Ofic. TH
P ; Coordinadora grupo ' Archivo de la
NA NA Actos Administrativos de Talento Humano | Secretaria T.H Ofic. TH X X 2 ol j
3ia Coordinadora grupo : Archivo de la
NA NA Actas de Posesion de Taliito Hiitabho Secretaria T.H Ofic. T H X X 2 CT
CNSC NA Formato Hoja de Vida Funcionarios | Secretaria T.H e X X 2 cT
2 ; o i ; Auxiliar Archivo de la
NA NA Planilla unica de aportes SOI Auxiliar Administrativo | L e S Ofic. T.H X X 2 GT
. i i s Auxiliar Archivo de |a
NA, NA Nominas Auxiliar Administrativo Administrativo Ofic. T.H X X 2 G
[ RENLI . . . . Auxiliar Archivo de la
NA NA Nomina de liquidacion de prestaciones Auxiliar Administrativo Afiniteatice Ofic. TH X X 2 CT
Ficha Diagnostica para el Registro de g Funcionario que Archivo de la
- S e i F ;
Lol Lo Necesidades de Capacitacion Individual N apoya el PIC Ofic. T.H A X ! cT
Deteccion de necesidades de capacitacion : Funcionario que Archivo de la
o : Lid )
FeNGTHI 1.0 por proceso. Para lideres deres de proceso. | - apoya el PIC Ofic. T.H A X 2 v
FICHA PARA FORMULACION DEL PROYECTO | Lideres de praceso y | Funcionario que Archivo de la
FOS-MeTHI1 0 DE APRENDIZAJE EN EQUIPO facilitador apoya el PIC Ofic. TH X X 2 cT
Consolidados de proyectos de Aprendizaje  |Funcionario que apoya| Funcionario que Archivo de la
F T e en equipo el PIC apoya el PIC Ofic. T.H X X 2 CT
: Cronograma de Actividades Programa de Funcionario que apoya| Funcionaric que Archivo de la
FOS-MGTH11 L. Capacitacion el PIC apoya el PIC Ofic. T.H X X - Bl
2 0 Funcionario : y ;
Evaluacion del Impacto de la Capacitacion ik Funcionario que Archivo de la
o - g rticipante y/ ;
e B8 Externa o Proyecto de Aprendizaje pacap::cirt]azg 4 apoya Ofic. T.H % X . cT
et Funcionario que Archivo de la
FO7-MGTH11 1.0 Formato de Evaluacion de la capacitacion participante y/o apoya q Ofic. TH X X 2 CT
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[ Version: 2.0 CODIGO: F12-OBL02
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
% RESPSONSABLE |RESPONSABL LUGAR DE . TIEMPO DE | DISPOSICION
CODIGO MAGNETICO
K=RAION ROMCRE DEL RECISTRE REGISTRO E ARCHIVO | ALMACENAMIENTO Elsi09 RETENCION FINAL
Funcionario g . .
FO8-MGTH12 1.0 Cronograma de induccion y reinduccion participante y/o Flinelenano-que liNe (616 X X 2 CcT
; apoya Ofic, TH
capacitado
Registro del ejercicio de induccion por Funcionario : " ;
FOS-MGTH12 1.0 ingreso a la entidad o cambo de sitio de participante ylo | Funcionario que AU X X 2 cT
; apoya Ofic. T.H
labor. capacitado
F10-MGTH12 10 Programa anual de reinduccion personal Lideres de proceso Funcionario que Archivo de la X g 1 cT
administrativo y docente. apoya Ofic. T.H
: Coordinadora grupo : Archivo de la
NA NA Resultados de evaluacion de personal de-Taletito Humano Secretaria T.H Ofic. TH X X 2 CcT
NA NA Certificacir_’)n de informacion para bono Coordinadora grupo Secretaria T H Archjvo de la X X 2 oT
pencional de Talento Humano Ofic. T.H
CNSC NA Formato de evaluacion de desempefio Jefe inmediato Secretaria T.H Arch_ivo de la X X 2 oT
iaboral Ofic. TH
F11-MGTH20 1.0 Formatg gvalu.acién decienempshio persond Jefe inmediato Secretaria T.H fegiivode la X X 2 CT
en provisionalidad Ofic. T.H
F17-OBL07 30 Repoﬂe_de acciones correctivas, preventivas cua!qui_er_servidor Profesicnal de Archivader del proceso X X 2 cT
y de mejora. publico apoyo
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PROCESO

GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

_ A et PROCEDIMIENTOS
Planeacion necesidad de Talento Humano

M-GTH-01

M-GTH-02,  |Vinculacion de personal Supernumerario

M-GTH-03  |vinculacién de personal Docentes de Planta

M-GTH-04  |vincylacién de Personal Administrativo

M-GTH-05 Contratacién Docentes Hora Catedra

M-GTH-06  |pjanilla tnica de Aportes SOI

M-GTH-07  |Expedicidn de Certificaciones

M-GTH-08 | Actualizacién del manual de funciones y requisitos
M-GTH-09  |Reporte de cesantias al FNA

M-GTH-10  |Elahoracién de actos administrativos

M-GTH-11  |Elaboracidn y ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion (PIC)
M-GTH-12  (Induccién y reinduccion

M-GTH-13  |pjan de estimulos por desempefio laboral administrativo
M-GTH-14  |Encargo en personal de carrera

M-GTH-15  |Reubicacién laboral

M-GTH-16  [Expedicion, certificacién bono pensional

M-GTH-17  |Retiro del servicio y pago de prestaciones
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M-GTH-18 Liquidacién de Nomina

Evaluacion del Desempefio - Personal en carrera administrativa y de

M-GTH-19 : . e
libre nombramiento y remocién

M-GTH-20 Evaluacién de desempefio personal en provisionalidad

GESTION DEL M-GTH-21 Diagnéstico de condiciones de salud

TALENTO M-GTH-22 Panorama de factores de riesgo
HUMANO

M-GTH-23 Constitucién del Comité Paritario de Salud Ocupacional.

Elaboracion y actualizacion Reglamento de Higiene y Seguridad

M-GTH-24 Industrial

M-GTH-25 Elaboracién Programa de Salud Ocupacional

M-GTH-26 Plan de emergencias




B Xz “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 | Fecha: Julio de 2015 Caédigo: M-GTH-01 Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION NECESIDAD DE TALENTO
HUMANO

RESPONSABLE: Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Planear las necesidades que en materia de vinculacién de personal
administrativo y docente se requiera para la vigencia de acuerdo a las necesidades,
mediante diagnostico anual que involucre el area administrativa y acadéemica,
cumpliendo con los requerimientos DAFP y la CNSC La Ley 909/2005 y todos sus
Decretos Reglamentarios

RESULTADOS ESPERADOS: Suplir las vacantes temporales y definitivas a nivel de
personal administrativo y docente de planta, con el respeto de normas de carrera
administrativa y de escalafén docente de la entidad apoyando los procesos de
meritocracia interna y externa

LIMITES

Punto Inicial: Efectuar diagnostico de necesidades de Talento Humano tanto
administrativas, como de docentes teniendo como fundamento las vacantes definitivas
y las vacantes temporales generadas en cada empleo de la planta de personal.

Punto Final: Vinculacién bajo la modalidad de Provisional o encargo ya sea de

manera directa o con el apoyo de la CNSC u otro érgano externo

FORMATOS IMPRESOS: Documentos y registros que contienen escaleras o relacion
de necesidades de manejo interno en la oficina.
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

Versién: 5.0 |

Fecha: Julio de 2015

[ Cédigo: M-GTH-01 | Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION NECESIDAD DE TALENTO

HUMANO
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Efectuar diagnéstico de necesidades de Talento| Coordinadora Grupo
1 |Humano tanto administrativas, como de docentes, a| interno de Trabajo de

traves de la revisiéon de las vacantes en las plantas
administrativa y docente de planta

Talento Humano

Presentar las necesidades proyectadas al nominador

Coordinadora Grupo

2 |para efecto de su estudio y analisis respectivo interno de Trabajo de
Talento Humano
Toma de decisidn por el nominador dependiendo de
3 |cada caso en particular, remitiéndose al proceso Rectoria.
especifico para vinculacién.
Estudiar las normas vigentes en materia de modificacion| Coordinadora Grupo
4 |de la planta de personal cuando se vaya a estructurar| interno de Trabajo de
una planeacién que involucre modificacién de la planta Talento Humano
de personal.
Elaborar el estudio técnico sobre la modificacién de la| Coordinadora Grupo
5 |planta de personal, acorde con las directrices del DAFP | interno de Trabajo de
y el apoyo Institucional Talento Humano, y
equipo de apoyo
Presentar para aprobacion del estudio por el DAFP| Coordinadora Grupo
6 |previos los tramites ante los ministerios de Educacién| interno de Trabajo de
Nacional y Crédito Publico. Talento Humano, y
equipo de apoyo
Recibir acto Administrativo Decreto de modificacién de la
7 |planta para aumentar o para disminuirla. Rector
Incluir o suprimir los empleos en la planta de personal| Coordinadora Grupo
8 |administrativo. interno de Trabajo de

Talento Humano, y
equipo de apoyo
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

Versién: 5.0 |

Fecha: Julio de 2015

| Cédigo: M-GTH-01 | Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION NECESIDAD DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Seguimiento al Concurso Publico que lidere la CNSC
para llenar las vacantes definitivas

Rector, Coordinadora
Grupo interno de Trabajo
de Talento Humano, y
equipo de apoyo

10

Efectuar encargos previo cumplimiento de las Directrices

de la CNSC incluidas en sus Circulares

Rector, Coordinadora
Grupo interno de Trabajo
de Talento Humano, y
equipo de apoyo

11

Vinculacién Provisional (si no existiere lista de elegibles
o no fuere posible los encargos con personal de carrera
agotado el proceso de la ley 909/2004 y Decretos
Reglamentarios.

Rector, Coordinadora
Grupo interno de Trabajo
de Talento Humano, y
equipo de apoyo.

12

Cuando se trate de docentes el tramite se ajusta al
Estatuto docente. '

Rector, Coordinadora
Grupo interno de Trabajo
de Talento Humano, y
equipo de apoyo

Coordinadora Grupo Interno de
Trabajo Talento Humano

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cédigo: M-GTH-02 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL
SUPERNUMERARIO.

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Establecer los lineamientos a seguir para la vinculacién de personal que
apoya la gestién y el logro misional de la entidad y que faculta la normatividad

RESULTADOS ESPERADOS: Vinculacion del personal supernumerario cumpliendo
los parametros legales y procedimientos internos vigentes.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcionar necesidades de personal supermnumerario, de Ia
dependencia que lo soliciten.

Punto Final: Iniciar proceso de Induccion vy afiliacién a seguridad social (remisién a
€S0S procesos).

FORMATOS IMPRESOS: * Actos Administrativos ( Resoluciones)
* Solicitud de las dependencias de necesidad del personal
supernumerario
* Contrato de vinculaciéon
* Hoja de vida
* Nomina
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 |

Fecha: Julio de 2015

Cadigo: M-GTH-02

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION PERSONAL SUPERNUMERARIO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcionar necesidades de personal supernumerario, Vicerrector
1 de la dependencia que lo soliciten. administrativo
2 |Estudiar la viabilidad de la vinculacién teniendo presente Vicerrector
el contenido del articulo 83 del D.L.1042/78 administrativo
Revision de hojas de vida existentes en banco de Hojas
3 |de vida de la institucion, estableciendo con certeza que| Coordinador del
no existe personal en lista de elegibles que pueda grupo Interno de
ocupar la vacante o personal administrativo para Trabajo de Talento
encargo. Humano
4 | Escoger el mejor perfil que se adapte al requerimiento Rectoria.
Coordinador del
5 |Proyectar acto administrativo de vinculacion grupo Interno de
Trabajo de Talento
Humano
6 | Remitir acto administrativo a oficina Juridica Asesor Juridico.
7 |Unavez corregido, se pasa para la firma de rector Secretaria Asesor
Juridico.
8 |lniciar proceso de Induccién y afiliacién a seguridad Grupo Interno de

social (remisién a esos procesos).

Trabajo de Talento
Humano

Coordinadora Grupo Interno de
Trabajo Talento Humano

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL DOCENTE DE
PLANTA

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Incorporar al personal competente de acuerdo a los requisitos que establece
el Estatuto Docente de la Entidad. Como alternativa para aquellas eventualidades en que
no se puede acudir de manera inmediata al Concurso Publico y se debe hacer uso del
tema en Provisionalidad.

RESULTADOS ESPERADOS: Vinculacion del personal Docente cumpliendo los
parametros legales y procedimientos internos vigentes.

LIMITES

Punto Inicial: Estudiar y analizar las necesidades de personal docente acorde al servicio
y al presupuesto que exista a la fecha en la Entidad.

Punto Final: Incorporar a la planta de personal Docente de Planta.

FORMATOS IMPRESOS: Actos Administrativos ( Resoluciones)
Contrato de vinculacién
Hoja de vida
Nomina




GESTION DEL TALENTO HUMANO

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Versién: 5.0 |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL DOCENTE DE
PLANTA.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Estudiar y analizar las necesidades de personal docente
acorde al servicio y al presupuesto que exista a la fecha en la

Vicerrector
Académica y

Entidad. Rectoria.
Tomar decision sobre el tipo de vinculacion que operara. Rectoria.
2
Para la vinculacién de personal docente en Provisionalidad se Rectoria,
3 |debera acudir a lo establecido por analogia en la vinculacién Vicerrectoria
de personal Supernumerario. académica
Profesional
Especializado
Tomar decisién sobre la entidad externa o Comité Interno que Rectoria.
4 |apoyara el Concurso Publico.
Contratar ente externo que aplique pruebas si se considera Vicerrectoria
5 [necesario Administrativa
Profesional
Especializado
Realizar e! desarrollo del concurso, inscripcién, recursos, Empresa
6 |pruebas. contratada o ente
interno
7 | Emitir lista de elegibles Empresa
contratada o ente
interno
8 |Elaborar acto administrativo de periodo de prueba. Coordinador

Talento Humano y
Rectoria
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL DOCENTE DE

PLANTA.
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Vicerrectoria
9 | Calificar o evaluar el periodo de prueba Académica

10

Incorporar a la planta de personal el Docente de Planta.

Coordinador Talento
Humano y Rectoria

Coordinadora Grupo Interno de
Trabajo Talento Humano

Elaborado Por:

Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Incorporar personal competente como Administrativo de acuerdo ala Ley
909/2005 ley de carrera Administrativa y empleo publico.

RESULTADOS ESPERADOS: Vinculacion del personal Administrativo cumpliendo los
parametros legales y procedimientos internos vigentes.

LIMITES

Punto Inicial: Estudiar y analizar las necesidades de personal administrativo acorde al
servicio, el proceso de reestructuracion y al presupuesto que exista a la fecha en la
Entidad.

Punto Final: Incorporar al seleccionado como administrativo a la Institucion.

FORMATOS IMPRESOS: Actos Administrativos ( Resoluciones)
Solicitud de las dependencias de necesidad del personal
Hoja de vida
Nomina
Escaleras, estudios Técnicos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Estudiar y analizar las necesidades de personal Vicerrector

1 |administrativo acorde al servicio, el proceso de| Académicoy
reestructuracion y al presupuesto que exista a la fecha. Rectoria.
Tomar decision sobre el tipo de vinculaciéon que operara

2 |donde se tendra en cuenta todas las exigencias vy Rectoria
lineamientos de la Comision Nacional del Servicio Civil.
Para la vinculacion de personal Administrativo en Rectoria,
Provisionalidad se debera acudir a lo establecido por Vicerrector

3 |analogia en la vinculacion de personal Supernumerario pero| Académico y

Profesional

teniendo presente si se requiere AUTORIZACION de la
C.N.SC. cuando se vaya a suplir una vacancia definitiva y no
exista lista de elegibles o personal en carrera administrativa
para encargo

Especializado

Seguir el proceso de escogencia establecido para el
4 |personal supernumerario cuando se trate de una vacante
temporal y no exista y no exista lista de elegibles o personal
en carrera administrativa para encargo

Profesional
Especializado,
Rector,
Vicerrector
administrativo

Realizar concurso publico para aquellas vacantes que asi lo

5 |determine la C.N.S.C cuando no exista lista de elegibles. C.N.S.C
Solicitar autorizaciones ante la Comision Nacional del Profesional
6 |Servicio Civil para aquellas vacantes definitivas cuando no| Especializado
exista concurso, no exista lista de elegibles o el concurso Rectoria,
esté en tramite, si para la fecha opera esta exigencia Vicerrector
administrativo
7 | Elaborar acto administrativo dependiendo la vinculacién que Profesional
se realice Especializado
Rectoria.
8 |Ingresar al personal seleccionado como administrativo a la Profesional

Institucién previo el lleno de los requisitos y exigencias
finales para su vinculacion.

Especializado

Elaborado Por: Revisado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador
Trabajo Talento Humano

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DOCENTES HORA CATEDRA

RESPONSABLE: Coordinador Grupo interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Vincular personal Hora Catedra que apoyara la entidad en el desarrollo de
su mision educativa, orientando las diferentes asignaturas segun la malla curricular de
cada programa académico.

RESULTADOS ESPERADOS: Docente de hora catedra vinculados acorde con las
directrices de la ley 30 de 1.992 ley de la Educacién Superior, respondiendo a las
necesidades determinadas desde la parte académica de la Entidad.

LIMITES
Punto Inicial. Invitacién, seleccién por la parte académica- Solicitud de disponibilidad

Punto Final: Liquidar para pago por el area Financiera

FORMATOS IMPRESOS: Resoluciones, cuadros de disponibilidad y anexos hojas de
vida
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DOCENTES HORA CATEDRA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Invitacibn en pagina Web de la entidad con base Vicerrector
1 necesidades de personal hora catedra determinada académico y
previamente con todo el equipo académico Facultades
Vicerrectoria
2 | Asignacion de la carga académica a los seleccionados Académico
Proyectar valores totales y elaboracion de solicitud de
3 |disponibilidad del valor de la vinculacién previo visto bueno Profesional
del rector con su correspondiente carga académica. Especializado
Solicitar la disponibilidad a la oficina de presupuesto para Profesional
4  |respaldar las vinculaciones Especializado
Profesional
5 |Elaborar los Actos Administrativos Especializado o
Secretaria Talento
Humano
6 |Remitir Actos Administrativos para revision a la oficina de| Secretaria Talento
Juridica para Vo. Bo. Humano
7 |Remitir Acto administrativo para firma del rector. Rectoria
Enviar Resolucién para registro presupuestal o emision de Asistente de
8 los compromisos secretaria Talento
Humano
Llevar a la hoja de vida del docente copia del acto| Secretaria Talento
9 | administrativo de vinculacion Humano
Remitir copia de los actos administrativos a la parte| Secretaria Talento
10 |académica para su conocimiento publicacién a los Humano

docentes
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DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DOCENTES HORA CATEDRA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realizar seguimiento a los docentes a través de los
11 | coordinadores en materia del cumplimiento de sus Coordinadores -
obligaciones Facultades
Controlar pagos de seguridad social, realizando los Secretaria Talento
12 |filtros para liquidar y pagar solo al docente al dia en Humano
sus obligaciones.
Elaborar liquidacion de pagos, a través de las|Profesional Nominas del
13 |diferentes néminas. grupo Interno de Trabajo
de Talento Humano
14 | Efectuar proceso de pago por el area financiera. Grupo Interno de Trabajo
del Area Financiera
Liquidacién de las prestaciones, para pago previo| Profesional Nominas del
15 | visto bueno de la Coordinacién de Talento Humano grupo Interno de Trabajo

de Talento Humano

Coordinadora Grupo Interno de
Trabajo Talento Humano

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANILLA UNICA DE APORTES SOI.
RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Diligenciar correcta y oportunamente la Planilla Gnica SOIl, que busca
simplificar el proceso de pago de aportes en seguridad Social y Parafiscales, servicio
operativo de informacion que se realiza en linea via internet que tiene unos lineamientos
claros en materia de su contenido abarcando y simplificando tramites internos y que
controla la Evasion por porte de las Entidades Publicas y Privadas.

RESULTADOS ESPERADOS: Pago en linea simplificando tramites contando con
informacion consistente y clara que evita errores de informacion por uso de planillas
individuales.

DEFINICION:

DATASOI: Sistema Unico de Planilla Integral. Planilla que contiene la informacion
salarial y todas aquellas novedades de personal que incidieron en el salario mensual y
que son indicadores de un monto sobre el cual cada funcionario y patrono aportara en
seguridad Social y Parafiscales, permitiendo su pago en linea a través de una clave y un
convenio previo con un Banco.

LIMITES

Punto Inicial: Preparar las néminas y novedades que se deben tener presentes como
soporte de liquidacion de aportes patronales de cada funcionario.

Punto Final: Guardar copia de las planillas y archivarlas

FORMATOS IMPRESOS: Documentos relacionados
Planillas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANILLA UNICA DE APORTES SOI

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Preparar y liquidar las néminas y novedades que se

1 |deben tener presentes como soporte de liquidacién de | Profesional que apoya
aportes patronales de cada funcionario, de manera Nominas
mensual y los parafiscales que le corresponde a la
entidad
Alimentar la plantilla Excel que consolida los descuentos | Profesional que apoya

2 |en materia de APORTES de los funcionarios y patrono Nominas
Alimentar la Plantila NUEVO SOl con los datos Profesional que apoya

3 |consolidados Nominas
Generar una pre planilla el sistema NUEVO SOI, Ia que se | Profesional que apoya

4 |confronto con la plantila de Excel, y elaborar oficio Nominas,
remisorio firmado por la Coordinacién Coordinadora Talento

Humano.

Se imprime para remitir a Presupuesto para la solicitud del | Profesional que apoya

S5 |monto a pagar por cada item de salud pension y Nominas
parafiscales.

6 | Tramite financiero para cancelar Area financiera

7 |Pagar en linea el monto reportado por la planilla, con Profesional que apoya
clave y en servidor tnico tesoreria. Nominas

8 |Imprimir la planilla y formatos que dan cuenta del pago | Profesional que apoya
realizado Nominas

9 |Bajary guardar copia de las planillas y archivarlas. Profesional que apoya

Nominas

Coordinadora Grupo Interno de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Trabajo Talento Humano

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICACIONES

OBJETIVO: Elaborar las certificaciones Laborares requeridas que dan cuenta de las
vinculaciones con la entidad ya sea de caracter administrativo docente de planta, docente
hora catedra, prestacion de servicios 0 Supernumerarios.

RESULTADOS ESPERADOS: Certificado expedido y entregado de manera oportuna
satisfaciendo al cliente interno por la exactitud, precisién y claridad de la informacion.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir solicitud verbal de manera personal o escrita para elaborar
constancias o certificaciones segun el caso, se informa fecha de entrega.

Punto Final: Hacer entrega de la certificacion y Archivar en la hoja de vida si se
considera procedente

FORMATOS IMPRESOS: documentos relacionados, formato de solicitud de
certificaciones, certificaciones.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION CERTIFICACIONES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Recibir solicitud verbal de manera personal o escrita para
elaborar constancias o certificaciones segun el caso, se anota Secretaria
en libreta de control y se da fecha probable de entrega

2 |Revisar la base de datos del funcionario, tomar la informacién Secretaria
pertinente de la informacion de la hoja de vida del funcionario
si ella se encuentra en la dependencia de Talento Humano

3 |Solicitar la hoja de vida a Archivo central, si es el caso o Secretaria
busqueda de la hoja en el archivo de la oficina del Talento
Humano

4 |Elaborar la  constancia o certificado, de acuerdo a Ia Secretaria
informacién solicitada

5 |Imprimir dos copias, una para la entrega y otra para el Secretaria
recibido, se puede omitir la copia por la politica cero papel.

8 |Firmar la certificaciéon por la Coordinadora del grupo Interno | Coordinadora Grupo
de Trabajo de Talento Humano o quien haga sus veces Interno de Trabajo

de Talento Humano

7 |Entregar la certificacion, verificando la informacién. Registrar Secretaria
firma de quien recibe.

6 |Archivar en la hoja de vida Secretaria

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector

Trabajo Talento Humano




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 [ Fecha: Julio de 2015 | Codigo: M-GTH-08 [Pégina: 1de?2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES
Y REQUISITOS.

RESPONSABLE: Coordinadora Grupo interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Mantener actualizado el Manual de Funciones y Competencias Laborales
de acuerdo a las necesidades de la Institucion a las normas legales que lo
reglamenten.

RESULTADOS ESPERADOS: Manual de Funciones Laborales debidamente
actualizado.

LIMITES

Punto Inicial: Determinar la necesidad de ajuste, modificacion o creacién de un nuevo
manual de funciones, teniendo presente las nuevas normas sobre Competencias
laborales, comportamentales, las necesidades del servicio debidamente autorizadas,
las reformas de la planta de personal y las ultimas directrices legales que apliquen para
la fecha respectiva.

Punto Final: Contar con un Manual de funciones actualizado y conocido y entregado
segun sea el caso al personal administrativo.

FORMATOS IMPRESOS: Los que se generen segun el caso donde aplique, y que
sean evidencia de la entrega del manual al funcionario.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
REQUISITOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Determinar la necesidad de cambios, variacion, adicion o vicerrector
1 |ajuste del Manual de funciones, teniendo presente las| Administrativo,
nuevas normas sobre Competencias o solicitudes Profesional
realizadas. Especializado
Vicerrector
2 | Analizar los cambios solicitados para ser aprobados. Administrativo
Profesional

Especializado

Conformaciéon de un equipo de trabajo dependiendo la _
3 |complejidad de la modificacién, en caso contrario lo realiza Profesional
el Profesional Especializado. Especializado

Plasmar los cambios o ajustes al manual
4 Profesional
Especializado

Revisar con la alta direccion, el DAFP, o con el equipo de

5 |apoyo si fuere procedente la revision final del manual Profesional
Especializado

Profesional
6 |Adoptar el Manual a través de acto Administrativo Rectoral. Especializado

7 |Hacer entrega del manual a los funcionarios Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo Talento Humano
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE DE CESANTIAS AL FNA (FONDO
NACIONAL DEL AHORRO)

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano.

OBJETIVO: Facilitar el pago y reporte mensual de las doceavas partes de las cesantias
del personal administrativo y docente de planta

RESULTADOS ESPERADO: Reporte mensual realizado teniendo en cuenta la
Normatividad vigente y pago ejecutado por el area financiera

DEFINICION DEL PROCESO: Este proceso permite cumplir satisfactoriamente las
normas gubernamentales en materia de cesantias del personal con vinculacion
permanente, que implica la sistematizacién en archivo plano con fundamento en las
asignaciones mensuales y factores salariales de los funcionarios, que se remite a la
ciudad de Bogota para conformar un consolidado que debe ser cubierto econémicamente
mes a mes por la Entidad.

LIMITES

Punto Inicial: Tomar los datos de las néminas de los funcionarios, docentes y
administrativos de planta, con sus novedades.

Punto Final: Informe sistematizado por correo electrénico y documentos en fisico, previa
cancelacion por Tesoreria de la Entidad.

FORMATOS IMPRESOS: Reporte del archivo plano, novedades de retiro y copia de las
consignaciones y el oficio remisorio




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0

Fecha: Julio de 2015

Caodigo: M-GTH-09

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE DE CESANTIAS AL FNA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Tomar los datos de las nominas de los funcionarios, Profesional
docentes y administrativos de planta. Universitario nominas
2 |Calcular la 1/12 (8.33%) del total del devengado de Profesional
cada uno de los funcionarios afiliados, con el fin de| Universitario nominas
solicitar a presupuesto los valores a pagar
mensualmente
3 | Digitar la informacién individualmente en el archivo plano Profesional
Universitario nominas
4 | Enviar el reporte al correo del FNA al funcionario Profesional
encargado de asesorar la entidad. Universitario nominas
S |Cancelar por Tesoreria en el FNA , remitiendo a TH el Profesional
soporte de pago del SIIF Universitario
Tesoreria y Nominas
6 |Enviar oficio al FNA si se considera procedente y

esperar del informe del FNA del cargue exitoso, soporte
que se baja para ser archivado.

Profesional
Universitario nominas

Coordinadora Grupo Interno de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Trabajo Talento Humano

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE: Coordinadora Grupo interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Elaborar para firma del nominador , los actos administrativos que se
requieran de acuerdo a las directrices de la alta direccién y que estén relacionados con
las Novedades de Personal

RESULTADOS ESPERADO: Acto administrativo Proyectado y con Vo.Bo. Del Asesor
Juridico y firma Rector.

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO: El Acto administrativo debe contener la novedad de
personal requerida y segun su caracteristica estard acompafado de actos precedentes
como el analisis normativo, solicitud de disponibilidad, procesos y procedimientos previos
dependiendo de la novedad sobre la cual se deba pronunciar la Institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir solicitud del Acto Administrativo por parte del funcionario o por
Rectoria

Punto Final: Archivar el Acto Administrativo

FORMATOS IMPRESOS: Documentos — Resoluciones
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir solicitud del Acto Administrativo por parte de Coordinadora Grupo
1 Rectoria. Interno de Trabajo del
Talento
Analizar las normas que hagan relacién con la Coordinadora Grupo
2 |novedad de personal. Interno de Trabajo del
Talento
Elaborar el proyecto de acto Administrativo. Coordinadora Grupo
3 Interno de Trabajo del
Talento
Remitir a la oficina Juridica para revision del Acto Coordinadora Grupo
4 | Administrativo y Vo. Bo. Interno de Trabajo del
Talento
Una vez revisado y con Vo. Bo. Del Asesor Juridico Coordinadora Grupo
S se ajusta y se imprime el Acto Administrativo| Interno de Trabajo del
definitivo. Talento o a través de
secretaria
Remitir acto administrativo a rectoria para la firma del Rector
6 |Rectory ejecutarlo.
Recepcionar acto Administrativo en oficina de Secretaria Talento
7 |personal, para su respectiva comunicacion y Humano
notificacion.
Secretaria Talento
8 | Archivar el Acto Administrativo. Humano

Coordinadora Grupo Interno de
Trabajo Talento Humano

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION vy EJECUCION DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

RESPONSABLE: Coordinadora Grupo interno de Trabajo de Talento Humano-
Lideres de proyectos de aprendizaje

OBJETIVO: Establecer un plan de capacitacién basada en las necesidades de
fortalecer las competencias e incrementar la capacidad individual y colectiva que
contribuya al cumplimiento de la misién Institucional, al desempefio del cargo y al
desarrollo personal integral.

RESULTADOS ESPERADOS: Plan de capacitacién ajustado a unas necesidades,
basadas en diagnéstico de necesidades , plan de capacitacién por la Comisién de
personal, adoptado pro acto administrativo con presupuesto disponible para tal fin y
ejecucion del mismo.

LIMITES

Punto Inicial: Diagnoéstico de necesidades de capacitacion.

Punto Final: Informe de resultados final a la Comision de Personal

FORMATOS IMPRESOS: Ficha para formulacién del proyecto de aprendizaje en
equipo FO02-MGTH11, Evaluacién de capacitacion externa F03-MGTH11, Plan

institucional de capacitacion por proyectos de aprendizaje en equipo F04-MGTH11,
Formato de evaluacion de la capacitacion FO5-MGTH11.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION y EJECUCION DEL PLAN DE

CAPACITACION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Estudiar y analizar el Plan Nacional de Capacitacién
Gubernamental a fin de verificar si existen cambios
0 no en la tematica que se deban aplicar para al
vigencia

Coordinadora Grupo
Interno de Trabajo de
Talento Humano

Diagnosticar las necesidades previa preparacién de | Coordinadora Grupo
la encuesta a aplicar y siguiendo las variables|Interno de Trabasjo de
2 |contenidas en el plan de Capacitacion Nacional. Talento  Humano y
funcionario que apoya el
PIC
Andlisis de resultados, seleccion de los temas, | Coordinadora y
3 aprobacion de los mismos por la Comisiéon de |funcionario que apoya el
personal. PIC. Comision de
Personal
4 Elaboracion de los Proyectos de Aprendizaje Duefios de Procesos
Coordinadora Grupo
5 Adopcion del PIC por acto administrativo Interno de Trabajo de
Talento Humano y
Rector.
Gestion para la obtencion de los recursos humanos | Coordinadora Grupo
tecnicos y presupuestales en cada uno de los|Interno de Trabajo de
5 | Proyectos de aprendizaje. Talento  Humano y
funcionario que apoya el
PIC, Comisién de Personal
Desarrollo de cada Proyecto de aprendizaje, previo|Lider y facilitador de
- |conocimiento del reglamento del PIC en materia de | cada proyecto de
las obligaciones frente a la entidad y el proceso de aprendizaje
Talento Humano
Hacer seguimiento trimestral del avance y [ Funcionario que apoya
8 | cumplimiento de los Proyectos de Aprendizaje el PIC
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION y EJECUCION DEL PLAN DE

CAPACITACION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Aprendizaje

Evaluacién del cumplimiento de los proyectos de

Lider y facilitador de cada
proyecto de aprendizaje

10

Preparacién y entrega de los informes finales

Lider y facilitador de cada
proyecto de aprendizaje,
Funcionario que apoya el
PIC

11

Consolidacién del informe final

Funcionario que apoya el
PIC

12

Personal Administrativo.

Presentacion del informe final a la Comisiéon de

Coordinadora Grupo
Internoc de Trabajo de

Talentoc Humano y
funcionario que apoya el
PIC, Comisién de
Personal

Coordinadora Grupo Interno de

Elaborado Por:

Trabajo Talento Humano

Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y REINDUCCION

RESPONSABLE: Coordinadora Grupo interno de Trabajo de Talento Humano y lideres de
proceso

OBJETIVO: Determinar las directrices que permitan conocer la normatividad interna su
cultura organizacional al nuevo funcionario, permitiéndole conocer la entidad y sus
responsabilidades y funciones que exige el cargo para el cual ha sido vinculado. Al igual
establecer los lineamientos y actividades que se deben desarrollar en la re induccion al
personal ya vinculado y que ha sido materia de induccién al momento de su ingreso.

RESULTADOS ESPERADO: Funcionario con los conocimientos basicos organizacionales
que lo integren de una manera efectiva y practica al desarrollo de su vida laboral y
cumplimiento de sus funciones. Al igual actualizado en materia de los cambios institucionales
y normativos que rijan su desemperio laboral

LIMITES

Punto Inicial. INDUCCION con aspectos Institucionales; Actualizado en materia de
directrices y normatividad que han variado para la vigencia.

Punto Final: Conocimiento y manejo de su puesto de labores

FORMATOS IMPRESOS: F08-MGTH12 Cronograma de induccién
FO9-MGTH12 Registro del ejercicio de Induccién por ingreso a la
entidad o cambio de sitio de labores.
F10-MGTH12 Programa anual de reinduccién personal
administrativo y docente
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y REINDUCCION
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Aprestamiento de los lineamientos Institucionales para| Coordinadora Grupo Interno
y desarrollar el proceso de Induccién y re induccién con su de Trabajo de Talento
cronograma anual en el formato para tal fin. Humano
FO8-MGTH12.
Coordinadora GIT de
5 Identificacion del funcionario materia de induccion. Talento Humano y
funcionario que apoya SST
Contacto inicial con el area de SST para el conocimiento | Coordinadora GIT Talento
3 de la parte institucional a nivel de su induccién por| Humano y funcionario que
ingreso a la entidad en el formato entregado para tal fin. apoya SST
FO9-MGTH12.
4 Desarrollo de la actividad de Induccion institucional. Funcionario que apoya SST
Interaccién con el jefe acorde con manual de funciones y | Funcionario que apoya SST
5 desarrollo del adiestramiento en su NUevVo puesto de| vy jefe inmediato del nuevo
labores el que se consignara en el formato entregado para funcionario
tal fin. FO9-MGTH12.
Seguimiento en portafolio de evidencia previa suscripcién Jefe inmediato.
6 | de metas, objetivos que se evaluaran en formato adoptado
para provisionales FO5-MGTH -19.
Determinacion de personal y directrices materia de| Coordinadora GIT Talento
7 Reinduccion para la vigencia con el apoyo de los lideres de| Humano , funcionaria que
procesos y consignados en los formatos para tal fin. F10- apoya el PIC Y lideres de
MGTH12. proceso
Coordinadora GIT Talento
8 Programacién, socializacién e invitacion a Ia jornada de| Humanoy su equipo de
Reinduccion trabajo secretarial, PIC y
SST
Implementacion y cumplimiento de las nuevas directrices y Lideres de proceso y
9 |normas en cada proceso y seguimiento del mismo a través personal a cargo

de sus planes de accion, planes operativos.

Coordinadora Grupo Interno de Trabajo

Elaborado Por: Revisado Por:

Talento Humano

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector

l
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE ESTIMULOS POR DESEMPENO
LABORAL ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: Coordinadora Grupo interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Desarrollar la politica Gubernamental en materia de Estimulos
Pecuniarios y No pecuniarios para el personal administrativo de la entidad

RESULTADOS ESPERADO: Entregar los Incentivos y estimulos segun las directrices

de la LEY 909/2004 Ley de Empleo Pulblico demas normas concordantes o que las
modifiquen,

LIMITES
Punto Inicial: Los resultados de la Evaluacién del desempefio.
Punto Final: Entrega en acto publico de los estimulos.

FORMATOS IMPRESOS: Formatos de evaluacion de desempefio, listado de
calificaciones acto administrativo de formolizacién de estimulos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE ESTIMULOS POR DESEMPENO
LABORAL ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Evaluar la viabilidad de entrega de incentivos
1 pecuniarios y solicitud de disponibilidad presupuestal Rectoriay T.H

para la Vigencia.

Elaborar Acto Administrativo que crea para la vigencia| Coordinadora Grupo
2 los Incentivos. interno de Trabajo de
Talento Humano

Inicio del proceso de entrega de incentivos tanto para
grupos de trabajo como para el personal en carrera| Comité de incentivos
3 |administrativa por los niveles de ley, si fue lo que
establecio6 para la vigencia

Revisar las Evaluaciones de desempefio para
4  |seleccionar los mejores calificados por niveles de ley y /| Comité de incentivos
O iniciar concurso para eleccion del mejor grupo de
trabajo.

9 |Seleccionar a los funcionarios por niveles, o por grupos
de trabajo segln la agenda establecida por el Comité de| Comité de incentivos
Incentivos, escogencia dele estimulo, tramite
administrativo y financiero de la consecucién de los
estimulos no pecuniarios

Identificar a los servidores publicos ganadores o grupos | Comité de incentivos
6 |de trabajo, previo todo el desarrollo de inscripcion y
demas que requiere la seleccion de grupos de trabajo
Proyeccion del acto Administrativo de reconocimiento del| Coordinadora Grupo
7 |estimulo. interno de Trabajo de
Talento Humano
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE ESTIMULOS POR DESEMPENO
LABORAL ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordinadora Grupo
8 |Preparar el evento de premiacién y/o reconocimiento interno de Trabajo de
establecido hora, lugar y fecha para la entrega del Talento Humano
estimulo. :
Coordinadora Grupo
interno de Trabajo de
9 |Acto de entrega. Talento Humano,
rectoria y Comité de
Estimulos
10 | Archivo del acto administrativo, acta del evento publico,| Secretaria Talento
memorias etc. Humano
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo Talento Humano
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENCARGO EN PERSONAL DE CARRERA

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Encargar en empleos de superior categoria a funcionarios que llenan
requisitos de la ley 900/2005 ley de empleo Publico y Carrera Administrativa y sus
Decretos Reglamentarios.

RESULTADOS ESPERADOS. Promover al funcionario que retina las mejores
condiciones y de acuerdo a la normatividad vigente y de su proceso, como una de las
formas de proveer vacantes temporales o definitivas, cuando no opere lista de elegibles
para las vacantes Definitivas.

LIMITES

Punto Inicial: Identificacion de la vacante definitiva o temporal

Punto Final :Archivar documentacién en la hoja de vida

FORMATOS IMPRESOS: Actos Administrativos, Hojas de vida, evaluaciones de
desempeno, funciones.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENCARGO EN PERSONAL DE CARRERA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |ldentificacién de la vacante definitiva o temporal. Coordinadora Grupo
interno de Trabajo de
Talento Humano
ldentificacién del funcionario en quien recaera el encargo| Coordinadora Grupo
2 |teniendo presente la ley 909/2004 Decretos| interno de Trabajo de
reglamentarios y las circulares de la C.N.S.C. A través de Talento Humano
escaleras o plan de vacantes.
Para vacante definitiva se debe tener en cuenta las| Coordinadora Grupo
3 |directrices que a la fecha operen por la CNSC, como el| interno de Trabajo de
solicitar autorizacién a la C.N.S.C. si es lo procedente. Talento Humano
Formatos Internet, previa publicacién de estudio técnico
segun la circular 007 de la CNSC.- a la fecha esta
suspendida esta solicitud de autorizacién.- revisar para
cada vigencia.
Elaborar Acto Administrativos una vez se tenga la| Coordinadora Grupo
4 |autorizacién o en el evento que no sea necesario en| interno de Trabajo de
vacantes temporales. Talento Humano
5 |Comunicar al servidor publico para el encargo, posesion Profesional
Especializado
Realizar la induccién para inicio de labores en el cargo a Profesional
6 |efectuar. Especializado personal
7 | Remitir copia del acto administrativo a la CNSC. Si opera,
a la fecha no esta vigente, pero se debera revisar el tema
para cada vigencia.
8 |Archivar documentacion en la hoja de vida, tomar Secretaria
novedad para cambio salarial.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo Talento Humano
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REUBICACION LABORAL

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Cambiar de sitio a un funcionario ya sea por salud ocupacional o por
disposiciones legales o Rectorales, cual debe cumplirse teniendo presente el manual de
Funciones y requisitos de la Entidad a fin de no vulnerar derechos y disposiciones legales.
RESULTADOS ESPERADOS.

Funcionario ubicado en su nuevo sitio de labores
cumpliendo el objetivo para la cual se le solicité la reubicacion

LIMITES

Punto Inicial. Recepcion de la solicitud de reubicacién del funcionario

Punto Final: Informacién y empalme con sus nuevas labores.

opere.

FORMATOS IMPRESOS: Documentos.- oficios, comunicados, acto administrativo cuando
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE REUBICACION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcién de la solicitud de reubicacién del Coordinador Grupo
funcionario. Interno de Trabajo de
Talento Humano
2 | Verificar que el funcionario publico a reubicar cumple
con los requisitos del Manual de Funciones, sino Coordinador Grupo
cumple se procede hacer la modificacion de este| Interno de Trabajo de
documento previa aprobacion de Talento Humano, Talento Humano
pero respetando el perfil y empleo
3 |Reubicar en el nuevo puesto de trabajo teniendo en Coordinador Grupo
cuenta sus competencias laborales, las| Interno de Trabajo de
recomendaciones de salud ocupacional. Talento Humano
4 Proyectar acto administrativo. Secretaria Talento
Humano
5 Remitir acto administrativo a Rectoria para la firma. Secretaria Talento
Humano
6 |Una vez firmado se entrega comunicado al servidor Secretaria Talento
publico. Humano
7 | Presentar al funcionario en su nuevo sitio de labores Profesional Especializado
salud ocupacional
8 | Archivar acto administrativo en la hoja de vida del Secretaria Talento
funcionario. Humano
Servidor Publico
9 |Informacién, empalme e induccién en sus nuevas reubicado Jefes
funciones a nivel laboral inmediatos
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo Talento Humano




00‘

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

\Hsnr”

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Versién: 50 | Fecha: Julio de 2015 | Cddigo: M-GTH-16 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION CERTIFICACION BONO PENSIONAL

RESPONSABLE: Profesional Especializado: en tramite o transicién para el area de
Tesoreria.

OBJETIVO: Expedir los certificados de peticion del Bono Pensional al que los
funcionarios vinculados o desvinculados tienen derecho por haber estado cotizando al
sistema de pensiones en el curso de su relacién laboral y que se ajusten a la
normatividad vigente.

RESULTADOS ESPERADOS: Bono Pensional por que ha adquirido la certificacion que
lo acredita los aportes y tiempo de servicio.

LIMITES

Punto Inicial: Solicitar el tramite de la certificacién por el funcionario, exfuncionario o la
entidad que tramita el Bono Pensional.

Punto Final : Archivar copia de la certificacion

FORMATOS IMPRESOS: Documento relacionados - certificacién.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION CERTIFICACION BONO PENSIONAL
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar el trdmite de la certificacion por el
1 funcionario, exfuncionario o la entidad que tramita el Peticionario
la informacion laboral en los formatos de los
Ministerios para Bono Pensional, o tramite pensional
2 |Remitir la Solicitud de la hoja de vida al archivo Secretaria Talento
central y la busqueda de la informacién respectiva Humano
3 |Extraer la informacién de manera informal por el Funcionario Archivo
funcionario de archivo central Central
= Remitir la informacion a la oficina del Talento Humano Funcionario Archivo
y de manera especifica al profesional que apoya SST. Central
5 Ingresar la informacién a los formatos F1 de Profesional Universitario
informacién laboral, F2 informacién salarial F3 Salud Ocupacional
relacion de salarios mes a mes
6 |Remitir la certificacion para verificacion y firma a la| Profesional Universitario
oficina de Talento Humano. Salud Ocupacional
7 | Firmar la certificacion. Coordinadora Grupo
interno de Trabajo de
Talento Humano
8 |Entregar la certificacién al solicitante, con recibo y| Profesional Universitario
firma Salud Ocupacional
Archivar copia de la certificacion Profesional Universitario
9 Salud Ocupacional
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
| Trabajo Talento Humano
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETIRO DEL SERVICIO Y PAGO DE
PRESTACIONES

RESPONSABLE: Rectoria, Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Talento

OBJETIVO: Realizar los tramites pertinentes, cumpliendo con las normas legales y el
debido proceso para el retiro de un funcionario de la Entidad por cualquiera de las
causales contempladas en la ley. Efectuando el pago de las prestaciones a los cuales
tiene derecho.

RESULTADOS ESPERADOS: Cesacidn o retiro definitivo del funcionario cumpliendo
con las normas sobre retiro del servicio cualquiera que sea su causal.

LIMITES

Punto Inicial: Revisar y analizar la causal de retiro del Servidor Publico

Punto Final: Archivar la documentacion en la hoja de vida o en los archivos pertinentes.

FORMATOS IMPRESOS: Acto administrativo, néminas y documentos relacionados.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETIRO DEL SERVICIO Y PAGO DE
PRESTACIONES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recibir y registrar la solicitud de retiro ya sea por carta de | Secretario Ejecutivo
renuncia o porque asi lo dispone Ley. Se le da a conocer Rectoria

al sefor rector, y este ordenara él envié a Talento
Humano para la revisién y proyeccion del acto
administrativo. En el evento que sea otra la causal esta
marca el inicio del proceso.

2 Elabora el proyecto de resolucién de retiro de conformidad | Coordinadora Grupo
con la normatividad vigente aplicable para cada causal y |interno de Trabajo de
pasa al asesor juridico para su visto bueno. Talento Humano

3 |Valida con su firma la Resolucion de Retiro Rector
del Servicio y devuelve para continuar el tramite al grupo
Interno de Trabajo de Talento Humano
Recibe la Resolucion de Retiro del Servicio firmada y

4 |procede a comunicar su aceptacion, consignando los
tramites que debe surtir para legalizar su retiro y pago de
acreencias laborales.

1. Acercarse al Grupo de SST antes Salud

Ocupacional Coordinar el examen médico de SECRETARIA de
egreso. ) TALENTO HUMANO
2. Entregar el Formulario Unico de Declaracion

Juramentada de Bienes y Rentas.

3. Entregarel Carné de funcionario y el de la ARP

4. Entregar copia del Acta de Entrega Puesto de
Trabajo.

5. Entregar la calificacion de Evaluacion del
Desemperio del personal a cargo, cuando aplique
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETIRO DEL SERVICIO Y PAGO DE
PRESTACIONES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisa los documentos y pasa para visto bueno de la
Coordinacién. Firma el paz y salvo final y ordena al

area DE Nominas liquidar para pago las acreencias Grupo interno de Trabajo
5 laborales. de Talento Humano,

Pasa los documentos soportes del retiro al funcionario | secretaria, coordinadora,

encargado del Archivo Hojas de Vida, Archiva en Hoja nominas.

de Vida:

El formato diligenciado del anexo 1.
La copia de la Resolucion de Retiro y demas
soportes del retiro

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo Talento Humano
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE NOMINAS

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Efectuar la liquidacién por conceptos y demas factores salariales
correspondientes al periodo en curso donde aparezcan las novedades del mes.

RESULTADOS ESPERADOS: Nomina general elaborada y liguidada correctamente de
acuerdo a las disposiciones legales.

DEFINICION DEL PROCESO: Proceso que permite el pago de los valores que genera la
vinculacion de personal con la entidad, ya se trate de personal administrativo, docente en
cualquiera de sus modalidades, que a su vez es generador de varios procesos como el
de aportes en planilla SOI, el del F.N.A. que se inicia con los reportes de servicios
efectivamente prestados a la entidad a través de las facultades y jefes con personal a
cargo, que se trabaja sobre un programa que debe contener como minimo las directrices
o exigencias para la liquidacion de cada una de las acreencias laborales y parafiscales

LIMITES

Punto Inicial. Recibir, clasificar y digitar las novedades (vacaciones, licencias,
inasistencias, retiros efe.).

Punto Final : Archivo de néminas con sus respectivos soportes

FORMATOS IMPRESOS: Némina con soportes documentales.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE NOMINAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir, clasificar y digitar las novedades| Profesional Universitario
1 (vacaciones, licencias, inasistencias, retiros etc.).
2 | Recibir informe de descuentos a realizar. Profesional Universitario
3 |Ingresar en el programa de las novedades y| Profesional Universitario
descuentos o en la plantilla Excel
4 | Calcular las prestaciones de ley. Profesional Universitario
5 Elaborar Proyecto o borrador de némina y pasarla a| Profesional Universitario
la profesional Especializada para revision.
6 Remitir para revision de Ilos borradores al| Profesional Universitario
coordinador del area financiera.
7 Hacer correccion de noéminas si se requiere Profesional Universitario
8 |Impresion de néminas debidamente corregidas y| Profesional Universitario
con visto bueno financiero.
9 |Remision de nominas para pago en el area|Profesional Especializado
Financiera i
10 |Pago de néminas a través de consignaciones o| Area Financiera, Pagaduria.
cheques
11 | Archivo de nominas con sus respectivos soportes. Secretaria Talento Humano
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo Talento Humano
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO — PERSONAL EN
CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Dar cumplimiento a las directrices Gubernamentales de evaluar al personal a
los funcionarios en Carrera Administrativa y de Libre nombramiento y Remocion de los
niveles profesional, Técnico, y Asistencial, en cumplimiento de sus funciones, objetivos y
metas institucionales.

RESULTADOS ESPERADOS: Evaluacion de desempefio realizada permitiendo
visualizar aspectos de desempefio de funciones, logros, planes de mejoramiento y
ademas soporta toma de decisiones en otros procesos como el de incentivos y
capacitacion.

LIMITES

Punto Inicial: Revisar la normatividad vigente y directrices existentes sobre evaluacién
del desempefio.

Punto Final: Archivar los formatos debidamente calificados y firmados.

FORMATOS IMPRESOS: Formatos y registros de evaluacion de desempenio.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO — PERSONAL EN
CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. |Revisar la normatividad vigente y directrices | Profesional Especializado
existentes sobre evaluacion del desemperfio.
2 |Capacitacion al responsable del proceso si se|Profesional Especializado
requiere.
3 |Elaborar y preparar los formularios correspondientes | Profesional Especializado
fundamento de la evaluacion.
4 |Elaborar y entregar oficios a cada funcionario o jefes | Profesional Especializado
de dependencia con competencia para evaluar y
efectuar la aplicacion de evaluacion de desempefio.
5 |Concertacion de los propositos, metas, objetivos y| Jefes de dependencia o
portafolio de evidencias, soportes para evaluacion. funcionarios con personal
objeto del proceso.
6 | Evaluacion semestral.- oficios via correo institucional | Profesional Especializado
a los jefes y personal con funcionarios a cargo-
Comunicacién del porcentaje de avance.- no se
notifica
7 |Realizar evaluacion del funcionario a cargo de manera| Jefes de dependencia o
objetiva y con fundamento en soportes y evidencias | funcionarios con personal
en el formulario preestablecido. objeto del proceso
8 |Revision del logro del nivel sobresaliente.-| Profesional Especializado
Notificacion, recursos.
9 |Remitir copia de la calificacién definitiva a la oficina| Jefes de dependencia o

de personal

funcionarios con personal
objeto del proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO — PERSONAL
EN CARRERA ADMINISTRATIVA Y DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realizar retroalimentacion del proceso y concertar
10 |propésitos, metas y objetivos para la nueva| Cada uno de los jefes o
vigencia o periodo a evaluar en los formatos de la| funcionarios con personal
CNSC o el formato elaborado por la entidad y objeto del proceso.

remitirlo a la oficina de Talento Humano.

11 | Verificar los resultados de la evaluacion. Coordinadora Grupo
Interno de Trabajo de
Talento Humano

12 | Archivar los formatos debidamente calificados y

firmados previo sacada de la informacién para el Secretaria Talento
comité de estimulos. Humano
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo Talento Humano
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO PERSONAL EN
PROVISIONALIDAD

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Evaluar el desemperio del personal en provisional con el fin de establecer el
cumplimiento de sus funciones, competencias y aportes al procedimiento y de
conformidad con la prestacién de servicios.

Nota: Esta evaluacién se hace necesaria para medir el desempeno y competencias del personal
contratado bajo estas caracteristicas en funcién del cumplimiento de los objetivos y procesos
institucionales, lo que NO se convierte en ningun tipo de recurso para el funcionario en materia de
permanencia, estabilidad y derechos de carrera, por tanto no es obligacion de la entidad asumirla
para este fin.

RESULTADOS ESPERADOS: Evaluacion de desempefio realizada permitiendo
visualizar aspectos de desempefio de funciones, logros, planes de mejoramiento vy
ademas soporta toma de decisiones en otros procesos como el de incentivos y
capacitacién

LIMITES
Punto Inicial: Revisar la normatividad vigente y directrices existentes sobre evaluacion

del desempeno
Punto Final: Archivar los formatos debidamente calificados y firmados.

FORMATOS IMPRESOS: Formatos de evaluacién vigentes y formalizados por el SGC
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO PERSONAL EN
PROVISIONALIDAD

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

No. RESPONSABLE

1 | Determinar mediante un listado o base de datos el personal | Profesional Especializado
que se encuentra nombrado bajo esta modalidad para
confirmar aplicacién de la evaluacion.

2 | Sensibilizar, socializar y capacitar a los funcionarios con |Profesional Especializado
obligacion de evaluar.

3 |Elaborar y entregar oficios a cada funcionario o jefes de| Profesional Especializado
dependencia con competencia para evaluar y efectuar la
aplicacion de evaluacion de desempefio.

4 | Concertacion de los propositos, metas, objetivos y portafolio| Jefes de dependencia o
de evidencias, soportes para evaluacion. funcionarios con personal

objeto del proceso.

S |Realizar evaluacién del funcionario a cargo de manera| Jefes de dependenciao
objetiva y con fundamento en soportes y evidencias en el| funcionarios con personal
formulario preestablecido. objeto del proceso

6 | Notificacion y recursos Jefes de dependencia o

funcionarios con personal
objeto del proceso

7 |Remitir copia de la calificacion definitiva a la oficina de| Jefes de dependencia o
personal funcionarios con personal

objeto del proceso

8
Archivar los formatos debidamente calificados y firmados Secretaria Talento

Humano
9 |Determinar mediante un listado o base de datos el personal| Profesional Especializado

que se encuentra nombrado bajo esta modalidad para
confirmar aplicacién de la evaluacion.

Coordinadora Grupo Interno de
Trabajo Talento Humano

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE SALUD

RESPONSABLE: Profesional Universitario seguridad y salud en el trabajo

OBJETIVO: Definir las condiciones de salud mediante un diagnéstico que identifique la
incidencia de factores de riesgo a que estan expuestos los funcionarios y realizar las
acciones de prevencién y control.

RESULTADOS ESPERADOS: Establecer los riesgos de mayor incidencia que puedan
ocasionar enfermedades profesionales y realizar las medidas de prevencién y control.

LIMITES

Punto Inicial: Determinar el riesgo de mas alto nivel de prevalencia y de mayor
incidencia en la poblacién trabajadora.

Punto Final: Presentar informe a la alta direccién y a la oficina de Talento Humano.

FORMATOS IMPRESOS: Documento diagnéstico de condiciones de salud.

L
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DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE SALUD

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Determinar el riesgo de mas alto nivel de prevalencia y| Profesional Universitario
de mayor incidencia en la poblacién trabajadora, a| en Salud Ocupacional
través de sus diferentes incapacidades que reposan en
la hoja de vida o se han recepcionado de TH
2 |Realizar el diagnostico que identifique la probabilidad | Profesional Universitario
enfermedad profesional en Salud Ocupacional
3 |Basado en las estadisticas obtenidas de la|Profesional Universitario
accidentabilidad revisada se establecen los indices de|en Salud Ocupacional
accidentabilidad
4 | Realizar estudio sociodemografico de morbimortalidad | Profesional Universitario
en Salud Ocupacional
5 |Determinar las acciones a seguir conforme a la|Profesional Universitario
evaluacion y recomendaciones del diagnéstico en Salud Ocupacional
6 Profesional Universitario
Desarrollar las actividades o acciones definidas en Salud Ocupacional
Administradora de
riesgos Profesionales
7 | Presentar informe a la Alta direccién y a la oficina de | Profesional Universitario

Talento Humano.

en Salud Ocupacional

Profesional Encargado de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Salud Ocupacional

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y VALORACION DE FACTORES
DE RIESGO

RESPONSABLE: Profesional Universitario en Salud Ocupacional

OBJETIVO Definir los factores de riesgo a que estan expuestos los funcionarios, efectos
0 consecuencias, grado de peligrosidad, prevalencia del mas alto riesgo vy
recomendaciones para la prevencion y control de los mismos.

RESULTADOS ESPERADOS: Riesgos profesionales identificados, definiendo las
medidas de prevencion.

LIMITES

Punto Inicial: Disefar la base de datos para Procesar la informacion de factores de
riesgo.

Punto Final: Una vez aprobado por la Rectoria remite el estudio para la toma de
decisiones pertinentes, de conformidad con el Panorama de Factores de Riesgo
Institucional a la Vicerrectoria Administrativa

FORMATOS IMPRESOS: Base de datos del Diagnéstico de condiciones de trabajo -
Panorama de Factores de Riesgo.




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 '

Fecha: Julio de 2015

Cdédigo: M-GTH-22

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACI

ON Y VALORACION DE FACTORES

DERIESGO
DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Disenar la base de datos para Procesar la| Profesional Universitario
informacién de factores de riesgo. SST

2 |Inspeccionar el puesto de Trabajo  por| Profesional Universitario
Dependencias, e instalaciones de la Institucion para SST
obtener la informacion para el estudio Técnico.

3 |Analizar y valorar la informacién con fundamento en Profesional Universitario
parametros y variables de salud ocupacional. SST

4 |Ingresar la informacién en la base de datos| Profesional Universitario
elaborada para sistematizar los datos de |Ia SST
Inspeccion.

5 |Remitir informe a la Rectoria para su estudio y| Profesional Universitario
aprobacion. SST

6 |Una vez aprobado por la Rectoria remite el estudio| Profesional Universitario
para la toma de decisiones pertinentes, de SST
conformidad con el Panorama de Factores de
Riesgo Institucional a la Vicerrectoria Administrativa.

7 |Realizar seguimiento de inspeccién con lista de Profesional Universitario

chequeo a dependencias e infraestructura Fisica
para efectuar el control a las acciones preventivas
y/o correctivas

SST

Elaborado Por:
Profesional Encargado de
Salud Ocupacional

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFORMACION del COPASST o El Comité
paritario en seguridad y salud en el trabajo

RESPONSABLE: Profesional Universitario en Salud Ocupacional

OBJETIVO: Constituir un Comité de apoyo y vigilancia de los procesos de la SST en
cumplimiento de la legislacion vigente. Promocionar la salud ocupacional en todos los
niveles de la empresa, promulgar y sustentar practicas saludables, motivar a los
trabajadores en adquisicion de habitos seguros y trabajar mancomunadamente con las
directivas y el responsable de SST para lograr los objetivos y metas propuestas.

RESULTADOS ESPERADOS: Comité para apoyar, Vigilar y coordinar las actividades
de Medicina Preventiva y del Trabajo, higiene y seguridad industrial.

LIMITES

Punto Inicial: Realizar convocatoria a eleccion de representantes de los trabajadores al
Copasst

Punto Final: Asesorar y acompariar permanentemente al comité en el desarrollo de su
gestion.

FORMATOS IMPRESOS: Resoluciones de nombramiento, actas de constitucion, actas
de posesion, actas de escrutinio, nombramientos, Resoluciones de designacion de los
representantes de las Directivas, actas de inscripcion de candidatos, Resolucién de
convocatoria a la eleccion de representantes de los empleados al Copasst, Formato de
inscripcién del Comité ante el Ministerio de la Proteccion social.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFORMACION del COPASST o El Comité
paritario en seguridad y salud en el trabajo
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realizar convocatoria a eleccion de representantes | Profesional Universitario
de los trabajadores al Copasst SST
2 |Inscripcion de candidatos para la eleccién de los| Profesional Universitario
representantes de los empleados al Comité Paritario. SS8T
3 |Desarrollar el proceso de eleccion de los | Profesional Universitario
representantes de los funcionarios al Copasst SST
4  |Seleccion por parte del rector de los representantes
del empleador al Copasst Rectoria
9 |Notificar y comunicar a los representantes de los
servidores publicos y del empleador de su Rectoria
nombramiento y desarrollar proceso de instalacion | Profesional Universitario
con la respectiva posesién Seleccion del presidente y| en Salud Ocupacional
secretario del COPASST
6 |Inscripcion del Comité O COPASST ante el|Profesional Universitario
Ministerio de la Proteccién Social si se considera| en Salud Ocupacional
procedente
7 |Capacitar al Comité teniendo en cuenta las Profesional Universitario
necesidades y sanciones. en SST
8 | Comité desarrollando las funciones Profesional Universitario
' SST y COPASST
9 |Asesorar y acompafar permanentemente al| Profesional Universitario
COPASST en el desarrollo de su gestion. SST
10 | Solicitar informes periédicos y revisién del archivo de | Profesional Universitario
| actas de las reuniones. SST y COPASST
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de Salud Comité Coordinador Rector




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Caodigo: M-GTH-24 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

RESPONSABLE: Profesional Universitario en SST

OBJETIVO: Elaborar y publicar el reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de la
Institucion teniendo en cuenta la reglamentacion que en materia de higiene y seguridad
industrial se encuentra implementado, de conformidad con los riesgos existentes en la
institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial elaborado
y publicado.

LIMITES

Punto Inicial: Disefar el formato de Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de la
Institucion.

Punto Final: Publicar y socializar Acto Administrativo conjuntamente con el reglamento
incorporado.

FORMATOS IMPRESOS: Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, Formato para
aprobacion del Reglamento, Resolucién por la cual se establece el Reglamento, oficio
de presentacion del Reglamento ante el Ministerio de la Proteccidn Social.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Disenar el formato de Reglamento de Higiene y Seguridad Profesional
1 |Industrial de la Institucién. Universitario SST
Analizar los puestos de Trabajo y estado de Ia planta Profesional
2 |fisica para obtencion de informacion. Universitario SST
Elaborar el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial Profesional
3 |de acuerdo a las especificaciones que requiere la entidad. Universitario SST
4 |Revisar y ajustar el reglamento. Coordinador Talento
Humano
S5 |Recepcién de documento, con las correcciones y Profesional
aprobacién del jefe de la oficina de Talento Humano. Universitario SST
6 |Inscribir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
ante el Ministerio de la Proteccion Social, si asi lo exigen Profesional
las normas vigentes a la fecha. Universitario SST
7 |Elaborar Acto Administrativo conjuntamente con el Profesional
reglamento incorporado. Universitario SST
8 |Publicar Acto Administrativo conjuntamente con en el|Profesional
reglamento incorporado. Universitario SST
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de Comité Coordinador Rector
Salud Ocupacional
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PROGRAMA de la Seguridad y
salud en el Trabajo.

RESPONSABLE: Profesional Universitario en SST

OBJETIVO: Establecer un documento que contenga los aspectos fundamentales de
la administracion, manejo normativo y de las actividades de Salud Ocupacional HOY
Seguridad y salud ene | Trabajo, que respondan a la nueva Ley de Riesgos, como un

Sistema de Gestion

RESULTADOS ESPERADOS: Documento elaborado del Programa que exija el
GS-SST Ocupacional.

LIMITES

Punto Inicial: Revisar las normas legales vigentes, parametros y fundamentos para
la elaboracion del documento.

Punto Final: Actualizacién permanente del documento.

FORMATOS IMPRESOS: Documento Programa exigido en la implementacién del
Nuevo Sistema de la Seguridad y la Salud en el Trabajo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABO
OCUPACIONAL O SISTEMA DE GESTION DE

RACION PROGRAMA DE SALUD
LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL

TRABAJO
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisar las normas legales vigentes, parametros y Profesional
fundamentos para la elaboracién del documento. Universitario en la
SST
2 |Realizar investigacion de campo y recolectar Profesional
informacién para la elaboracién del documento. Universitario en la
SST
3 |Elaborar el documento, fundamentado en las Profesional
actividades, planes y programas de Salud Ocupacional| Universitario en la
de Entidad o SGSST SST
4 |Remitir el documento para revision por la coordinadora Profesional
del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano. Universitario en Ia
SST
5 |Remitir el documento a Rectoria para aprobacion. Profesional
Universitario en la
SST
& | Desarrollar el programa en la vigencia.
7 |Actualizar permanentemente el documento Profesional
Universitario en la
SST

Elaborado Por:

Profesional Encargado de
Salud Ocupacional

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE EMERGENCIAS

RESPONSABLE: Profesional Universitario en SST

OBJETIVO: Presentar las herramientas oOperativas y lineamientos para |Ia
implementacion y operativizacion de las actividades de prevencion y control de

emergencias

RESULTADOS ESPERADOS: Salvamento de vidas y bienes en caso de una
emergencia, pero ante toda brigada de prevencion.

LIMITES

Punto Inicial: Conformar las brigadas de emergencia de la Institucién.

Punto Final: Realizar simulacros de acuerdo a lo planeado y evaluar los resultados y
hacer retroalimentacion de las actividades del proceso.

FORMATOS IMPRESOS: Documento del Plan de emergencias.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE EMERGENCIAS
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Conformar las brigadas de emergencia de la Institucién y Profesional
su debida estructuracion. Universitario en la
SST
2 |Designar de los miembros de las brigadas Profesional
Universitario en la
SST
Capacitar a los brigadistas conforme a cada una de las Profesional
3 |brigadas de emergencias. Universitario en la
SST
Realizar el andlisis de vulnerabilidad de la estructura Profesional
4 |fisica y determinar los sitios de mas alto grado de riesgo| Universitario en la
y sefalizacién conforme a las exigencias de ley. SST
5 |Elaborar el Plan de Emergencias de la Institucion Profesional
conforme a las normas legales vigentes. Universitario en la
SST
Presentar propuesta de sefalizacion de salidas de Profesional
6 |evacuacién y demas espacios que requiera sefiales en| Universitario en la
pro de la proteccién personal del personal de la entidad. SST
Gestionar propuesta de sefalizacion, ubicacion e
instalacion de la misma
Elaborar cronograma anual para realizacién del Profesional
7 |simulacro, y establecer los contactos institucionales | Universitario en la
requeridos en apoyo de los mismos. SST
8 |Realizar simulacros de acuerdo a lo planeado y evaluar Profesional

Universitario en la

SST y la alta direccién

Elaborado Por: Revisado Por:
Profesional Encargado de Comité Coordinador
Salud Ocupacional

Aprobado Por:
Rector
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