TIPO DE PROCESO

APOYO Codigo: TDH-CA-14

TIPO DE DOCUMENTO

CARACTERIZACION

NOMBRE DEL
PROCESO

TALENTO Y DESARROLLO HUMANO Version: 01

1. DESCRIPCION DEL PROCESO

Gestionar eficientemente el talento humano requerido por la entidad a través de un ambiente laboral y bienestar propicio, mediante estrategias

OEJEHC que permitan contar con servidores publicos competentes, comprometidos e innovadores para el ejercicio de las funciones propias del instituto.
ALCANCE Inicia con la formulacién del Plan Estratégico de Talento Humano, continua con la identificacion del conocimiento clave existente y requerido
para el cumplimiento de los propésitos misionales y finaliza con la contribucién, aprendizaje, innovacién y mejoramiento institucional.
2. RESPONSABLES E INVOLUCRADOS EN EL PROCESO MATRIZ RAPE
Cargo /Rol /Instancia Responde Aprueba Participa Ejecuta
Secretaria General X X
Profesional Especializado Talento Humano X X X
Profesional Universitario X
Profesional de Apoyo (SSTA) X
Técnico de Apoyo (SSTA) X
Profesional de Apoyo (Capacitacién) X
Profesional de Apoyo (Administrativo) X
Comisién de Personal X
Comité Paritario SST - COPASST X
Comité de Convivencia X
Lideres de Proceso X
3. POLITICAS MIPG
Politicas de Gestion y Desempefio (MIPG) aplicables al proceso ) ) Descnpmonf
(*Extracto tomado Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y G

1. Planeacion Institucional

El propésito de esta politica es permitir que las entidades definan la ruta estratégica y operativa que guiara la
gestion de la entidad, con miras a satisfacer las necesidades de sus grupos de valor.

4. Talento humano

El propésito de esta politica es permitir que las entidades cuenten con talento humano integral, idéneo,
comprometido y transparente, que contribuya a cumplir con la misién institucional y los fines del Estado,
para lograr su propio desarrollo personal y laboral.

La Gestion Estratégica del Talento Humano - GETH exige la alineacion de las practicas de talento humano
con los objetivos y con el propésito fundamental de la entidad. Para lograr una GETH se hace necesario
vincular desde la planeacion al talento humano, de manera que esa area pueda ejercer un rol estratégico en
el desempefio de la entidad, por lo que requiere del apoyo y compromiso de la alta direccion.

5. Integridad

El propésito de esta politica es desarrollar mecanismos que faciliten la institucionalizacion de la politica de
integridad en las entidades publicas con miras a garantizar un comportamiento probo de los servidores
publicos y controlar las conductas de corrupcién que afectan el logro de los fines esenciales del Estado.

7. Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos

El propdsito de esta politica es fortalecer las capacidades organizacionales mediante la alineacion entre la
estrategia institucional y el modelo de operacién por procesos, la estructura y la planta de personal, de
manera que contribuyan a la generacién de mayor valor publico en la prestacion de bienes y servicios,
aumentando la productividad estatal.
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La Politica de Servicio al Ciudadano se define entonces como una politica publica transversal cuyo objetivo
8. Servicio al ciudadano general es garantizar el acceso efectivo, oportuno y de calidad de los ciudadanos a sus derechos en todos
los escenarios de relacionamiento con el Estado.

Con la palitica se fortalecen las capacidades de las miltiples partes interesadas para identificar, gestionar,
tratar y mitigar los riesgos de seguridad digital en sus actividades socioeconémicas en el entorno digital, asi
12. Seguridad digital como en la creacién e implementacién de instrumentos de resiliencia, recuperacién y respuesta nacional en
un marco de cooperacion, colaboracion y asistencia. Lo anterior, con el fin de contribuir al crecimiento de la
economia digital nacional, lo que a su vez impulsard una mayor prosperidad econémica y social en el pais.

La gestion del conocimiento y la innovacién como politica de gestion y desempefio tiene como propdsito
facilitar el aprendizaje y la adaptacién de las entidades a los cambios y a la evolucién de su entorno, a través
15.Gestién del conocimiento y la innovacién de la gestién de un conocimiento colectivo y de vanguardia, que permita generar productos/servicios
adecuados a las necesidades de los ciudadanos y, ademas, propicie su transformacion en entidades que a
través de su dindmica, faciliten la innovacion institucional en el marco de un Estado eficiente y productivo.

Esta politica busca que la entidad verifique permanentemente que la ejecucion de sus actividades, el
cumplimiento de metas o el uso de recursos correspondan con lo programado en la planeacién institucional,
mediante indicadores de gestion; también establece que cuando se detecten desviaciones en los avances de
18. Seguimiento y evaluacion del desempefio institucional gestion e indicadores, o la posibilidad de materializacion de un riesgo, se formulen acciones de mejora de
manera inmediata. La utilidad de este ejercicio es apoyar la toma de decisiones para lograr mejores
resultados, gestionar con mayor eficacia y eficiencia los recursos y facilitar la rendicién de cuentas a los
ciudadanos e informes a los organismos de control.

4. LINEAMIENTOS OPERATIVOS DEL PROCESO

El proceso de Talento y Desarrollo Humano se debe alinear con los objetivos y el propésito fundamental de la entidad emprendiendo acciones orientadas a fortalecer el liderazgo y el talento humano de la institucién.

El proceso de Talento y Desarrollo Humano con el apoyo de los delegados de cada proceso debe construir la gestion del conocimiento de la entidad para generar procesos de aprendizaje, innovaciéon y mejoramiento
institucional.

El Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo aporta desde el conocimiento técnico y reglamentario, destinando los recursos financieros suficientes, propicio para los funcionarios, contratistas y visitantes de la entidad, para
lograr un ambiente laboral, de bienestar sano y seguro.

El proceso de Talento y Desarrollo Humano facilita la institucionalizacién de la politica de integridad con el fin de motivar un comportamiento probo de los servidores publicos y controlar las conductas de corrupcién que
afectan el logro de los objetivos de la entidad.

5. RECURSOS DE INFRAESTRUCTURA

Financieros: Presupuesto aprobado.

Equipo de red y comunicaciones, computador, impresora, puesto de trabajo en cumplimiento de los requisitos de SST

Fisicos y Tecnol6gicos
Sede electrénica, aplicativos de TH, sistema de correo institucional, sistema de gestion documental e infraestructura de nube requeridos para la operacion del Proceso.

6. PROCEDIMIENTOS Y OTROS DOCUMENTOS APLICABLES 7. REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Ver documentos asociados al proceso. Ver Normograma.
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8. INSUMOS

PROVEEDOR

ENTRADA

CARACTERISTICAS

Gobierno Nacional

Normatividad y lineamientos

Oportunidad: Permanente
Calidad: Vigentes

Proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacion

Planeacion Estratégica

Oportunidad: Cuatrienal
Calidad: Aprobada

Proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacion

Planes institucionales

Oportunidad: Anual y con seguimiento segin
periodicidad establecida por cada plan.
Calidad: Plan formulado y con seguimiento en
los formatos establecidos por Planeacion.

Proceso de Mejoramiento Continuo

Modelo de Gestién y componentes

Oportunidad: Permanente
Calidad: Bajo los lineamientos establecidos por
Planeacion.

Proceso de Mejoramiento Continuo

Plan de Trabajo de mejoramiento

Oportunidad: Anual
Calidad: En el formato establecido por
Planeacion.

Proceso de Evaluacién y Control

Informe de Auditoria

Oportunidad: Anual
Calidad: En el formato establecido por Control
Interno

Ministerio del Trabajo

Normativas y lineamientos en Seguridad y Salud en el Trabajo - SST
Evaluacién de los Estandares Minimos del Seguridad y Salud en el Trabajo - SST

Oportunidad: Permanente

Calidad: Normatividad Vigente
Evaluacion segun lo establecido en la
resolucion vigente.

Ministerio de Salud

Normativas y lineamientos en Seguridad y Salud en el Trabajo - SST

Oportunidad: Permanente
Calidad: Vigentes

Todos los Procesos (Comité Paritario SST)

Necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo - SST

Oportunidad: Mensual o cada vez que se
requiera para condiciones urgentes.

Calidad: Acta de comité o mediante correo
electrénico informando la situacién o necesidad
y en doénde se genera.

Proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacion

Planta Aprobada
Organigrama de la entidad

Oportunidad: Cada vez que se requiera
Calidad: Decreto

Todos los Procesos

Resultados del Desempefio de los Funcionarios

Oportunidad: Semestral
Calidad: En el formato establecido por el
proceso de Talento v Desarrollo Humano.

Todos los Procesos

Requerimiento o necesidades de conocimiento

Oportunidad: Anual
Calidad: En el formato establecido por el
proceso de Talento y Desarrollo Humano

Todos los Procesos

Novedades (licencias).

Oportunidad: Con al menos un mes de
anticipacion.

Calidad: comunicacién por escrito con
mediante sistema de gestién documental.

Todos los Procesos

Novedades (vacaciones).

Oportunidad: Con al menos dos meses de
anticipacion.

Calidad: comunicacion por escrito mediante
sistema de gestion documental.

Todos los Procesos

Novedades (incapacidades, encargos).

Oportunidad: Cada vez que se requiera.
Calidad: comunicacién por escrito mediante
sistema de gestion documental.
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Oportunidad: Anual
Todos los Procesos Necesidades de capacitacion y desarrollo del personal Calidad: En el formato establecido por Talento
Humano.
Oportunidad: Anual
Todos los Procesos Necesidades de Bienestar Calidad: En el formato establecido por Talento
Humano.
Gestion Financiera Certificado de Disponibilidad Presupuestal Oportunidad: Mensual
Calidad: Firmado por el ordenador del gasto.
9. DESCRIPCION DEL PROCESO
CICLO PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE (CARGO)
1. Definir el plan de trabajo para la implementacién, mantenimiento o mejoramiento de los componentes del sistema de gestion, plan de
accion y las mejoras identificadas.
2. Definir plan estratégico de talento humano el cual contiene los planes institucionales de:
Previsién de Recursos Humanos.
Capacitacion y Desarrollo de Personal (capacitacién formal, cursos e induccion y reinduccién).
Bienestar e Incentivos Institucionales. . -
vacantes Profesional Especializado Talento Humano
' Profesional de Apoyo (Capacitacion)
PLANIFICAR Profesional de Apoyo (SSTA
P) 3. Definir las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST que requiere la entidad teniendo en cuenta Profesional Uni P Yt (_ )
las necesidades detectadas y el resultado de la auto evaluacion de los estandares minimos del SST. rolesiona’ Universitario .
Profesional de Apoyo (Administrativo)
4. Disefiar el plan y las estrategia para la identificacion, implementacién, mantenimiento o mejoramiento de la gestién de conocimiento e
innovacion de la entidad.
5. Proyectar el cronograma anual de trabajo para la administracion de la némina de la entidad.
6, Definir cronograma de evaluacién de desempefio.
HACER 7. Revisar los planes, politicas y cronogramas requeridos para una adecuada gestion del proceso, solicitar ajustes si se considera .
. ) . I [ ) - Secretaria General
(H) necesario y finalmente aprobarlos para realizar la divulgacion e iniciar su implementacion.
8. Implementar Plan Estratégico de Talento Humano
a) Ejecutar los planes disefiados para cumplir la estrategia de talento humano de la entidad en cuanto a: Profesional E ializado Talento H
b) Provision de Recursos Humanos: siguiendo los lineamientos del concurso de méritos ejecutados por la CNSC para la normalizacién Profes!onal dSF,)AECI |zac0 a,fn 9, umano
HACER ylo formalizacién de la planta de personal. Profes!ona] Ue' poyo (_ apacitacién)
H ¢) Plan Capacitacion: Ejecutar las capacitaciones planeadas con el fin de fortalecer las competencias del personal del instituto al Profespn i dnlx‘ersnan:od inistrati
Q) momento de ejecutar sus funciones y tareas asignadas. Cm gs!gnad i poyt;l( ministrativo)
d) Bienestar e Incentivos: Ejecutar las actividades programadas para lograr el bienestar de todos los funcionarios de la entidad. L’(()jmlsm(rj] S erson
e) Vacantes: Identificar las vacantes definitivas que tiene el instituto para gestionar su cubrimiento. (Comision de Personal) lderes de Froceso
f) Desempefio: Realizar seguimiento al cumplimiento del cronograma de evaluacién de desempefio de la vigencia.
Profesional de Apoyo en SSTA
HACER 9. Gestionar el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST COPASST
(H) a) Ejecutar las actividades del Sistema de Gestion de SST bajo la normatividad establecida. Técnico de Apoyo SST
Comité de Convivencia
10. Gestionar el Conocimiento, aprendizaje e Innovacion de los funcionarios de la entidad
a) Ejecutar el plan de implementacion, mantenimiento o mejora de la Gestién del Conocimiento de la entidad teniendo en cuenta los ) .
: S Profesional Especializado Talento Humano
HACER ciclos establecidos: Profesional de A Administrati
(H) Ciclo I donde el conocimiento es gestionado por la entidad (generar/producir, herramientas, compartir y aplicar) y Drcl) e5|zna e Apoyo (Administrativo)
Ciclo Il (evaluar, mejorar, difundir y aprender) que finaliza su estructuracion a través de la interaccion con los grupos de valor para cerrar €legacios por proceso
el ciclo con el aprendizaje. Para mayor detalle de la actividad ver documento aplicable.
HACER 11. Administrar La Némina Profesional Especializado Talento Humano
(H) Gestionar lo pertinente a la nébmina para su pago (Liquidar némina, generar pre-némina, generar planilla final de parafiscales). Profesional de Apoyo (Administrativo)
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12. Verificar el cumplimiento en la implementacién de los planes disefiados asi como a cada uno de los componentes del sistema de
gestién como son:

a) Las actividades del plan de accién,
VERIFICAR b) Las acciones para subsanar lo identificado en el informe anual de auditorias,

V) c) Los diferentes componentes del sistema de gestion tales como: Seguimiento al resultado de los indicadores del proceso, seguimiento
al monitoreo de riesgos, seguimiento al Plan de Trabajo de mejoras.

13. Verificar el cumplimiento de las actividades del Sistema de gestién de SST realizando la autoevaluacién de los estandares minimos
del SST.

Profesional Especializado Talento Humano
Profesional de Apoyo (Capacitacion)
Profesional de Apoyo (SSTA)

Profesional Universitario

Profesional de Apoyo (Administrativo)

ACTUAR

@ 14. Tomar acciones de mejora (actualizacion o ajustes) de acuerdo con lo encontrado en la etapa de verificacion.

Profesional Especializado Talento Humano
Profesional de Apoyo (Capacitacion)
Profesional de Apoyo (SSTA)

Profesional Universitario

Profesional de Apoyo (Administrativo)

10 .SALIDAS (PRODUCTOS)

PRODUCTO CLIENTE

CARACTERISTICA DE LA SALIDA

Plan Estratégico del Talento Humano.
Plan Institucional de Capacitacion. Proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacion
Plan de Bienestar e Incentivos Institucionales.

Oportunidad: Bianual con seguimiento
trimestral.
Calidad: En los formatos establecidos

Plan de Previsién de Recursos Humanos.

Proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacion
Plan de Vacantes gicoy

Oportunidad: Anual con seguimiento semestral.
Calidad: Segun lo estipulado por Planeacion

Matriz de Peligros y Riesgos

Suministro de elementos de Seguridad Industrial (a los cargos que aplique)
Documentos del Sistema de Gestion SST (Enfoque de la administracion del sistema) Todos los procesos
Documento Plan de Emergencias

Actualizacion y Mantenimiento de equipos del Plan de Emergencia

Oportunidad: Anual
Calidad: Segun especificaciones técnicas

Documentacion de estandarizacion para la prevencion de accidentes en tareas criticas (enfoque en la intervencién
del peligro y gestion del riesgo) Todos los procesos
Lineamientos para la implementacién de las modalidades de teletrabajo

Oportunidad: Permanente
Calidad: Segun especificaciones de la
normatividad vigente

Oportunidad: De acuerdo a los tiempos
establecidos en el procedimiento.

Vinculacién de funcionarios Area Solicitante " ) .
Calidad: De acuerdo a los tiempos establecidos
en el procedimiento.

Manual de Funciones y Competencias Laborales. Todos los procesos Oportunidad: Anual y cada vez que se requiera.

Calidad: De acuerdo a la Gufa del DAFP.

Gestién de Némina (seguridad social, parafiscales, descuentos de némina)
Provisiones para prestaciones sociales

Informe incapacidades Gestion Financiera
Informe beneficios Otorgados a los empleados
Informe Comisiones al Exterior (trimestral)

Oportunidad

Némina: Ultimos ocho (8) dias habiles del mes.
Informes: 7 primeros dias habiles del mes
Calidad: Formatos establecidos por el proceso
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Oportunidad: Anual (mediados del mes de

Informe de Personal y Costos (Contraloria) Gestion Financiera rg;zégj. Informe de acuerdo al instructivo

establecido por la Contaduria.

T S . Oportunidad: Anual
Plan Institucional de Capacitacion PIC Ejecutado Todos los procesos
p ] P Calidad: De acuerdo a lo establecido en el PIC.

Oportunidad: Anual
Plan de Bienestar e Incentivos Ejecutado Todos los procesos Calidad: De acuerdo a lo establecido en el Plan

de Bienestar e Incentivos.

Plan y Estrategia para la Gestién del Conocimiento e Innovacién de la entidad Todos los procesos Opqrtumdad: Anual .
Calidad: De acuerdo a lo establecido en el plan.

Oportunidad: Permanente
Implementacién del Sistema de Gestion, sus componentes y mejoras Mejoramiento Continuo Calidad: Bajo los lineamientos definidos y en

los formatos establecidos por planeacion

Oportunidad: Seguimiento Trimestral
Implementacion y seguimiento del plan de accién Proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacion Calidad: en los formatos establecidos por

planeacion

11. EVALUACION
INDICADORES RIESGOS

Ver matriz de indicadores. Ver mapa de riesgos.

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE LA VIGENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se genera la primera version del documento debido al redisefio institucional que ocasiono la creacion del
proceso, este documento establece las principales actividades para gestionar eficientemente el talento

01 2/08/2022 humano requerido por la entidad a través de un ambiente laboral y bienestar propicio, mediante estrategias
que permitan contar con servidores publicos competentes, comprometidos e innovadores para el ejercicio de
las funciones propias del instituto.

FLUJO DE APROBACION

ELABORO REVISO APROBO
CARGO:
CARGO: Profesional Especializado Talento Humano CARGO:
Equipo del Proceso de Talento Humano Secretaria General Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
FECHA: 2022-07-16 FECHA: 2022-07-25 FECHA: 2022-08-02

El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia - ICANH declara como tnica documentacion valida la publicada en la sede electronica, la cual entra en vigencia a partir de su aprobacion, toda copia de este documento se declara COPIA NO CONTROLADA.



