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	CARACTERIZACIÓN 
GESTIÓN  DEL TALENTO HUMANO
	Código: CA-P18-01


	
	
	Versión: 02




	DESCRIPCIÓN GENERAL

	MACROPROCESO 
	Apoyo

	NOMBRE DEL PROCESO
	Gestión Humana

	SUB PROCESOS
	Diseño Organizacional, Selección y Vinculación – Formación – Bienestar Social – Gestión Integral de Desarrollo (evaluación del desempeño) – Compensaciones – Riesgos Laborales 

	LIDERES DE SUB PROCESOS 
	Coordinador de Gestión Humana

	AREAS INVOLUCRADAS
	Todas las Direcciones 

	OBJETIVO
	Proveer y retener el talento humano competente y motivado para el logro de los objetivos corporativos

	ALCANCE
	Aplica desde la selección y contratación del personal hasta el retiro del mismo


	ENTRADAS
	PROVEEDOR
	SALIDAS
	CLIENTES

	
	
	
	

	Direccionamiento estratégico 

Normas legales vigentes

Actos administrativos internos (acuerdos y resoluciones)

Reglamento interno de trabajo

Código de ética y buen gobierno

Presupuesto 

Solicitudes  de las diferentes áreas
Plan de formación
Planes de Mejoramiento (organizacional e individual)

Manuales de responsabilidades y competencias laborales 
	Gobierno Nacional

Gobernación de Antioquia

Junta de Socios 

Junta Administradora Regional

Entes de Control y Vigilancia 

Contratistas y Proveedores 
Todos los Macroprocesos
	Resultados de Gestión Integral del Desarrollo 

Sistema Integrado de Gestión, de Seguridad y Salud en el Trabajo 

Análisis del clima    organizacional
Reglamento interno de trabajo

Código de ética y buen gobierno

Presupuesto 

Plan de formación

Planes de Mejoramiento (organizacional e individual)

Manuales de responsabilidades y competencias laborales
	Gobierno Nacional

Gobernación de Antioquia

Junta de Socios 

Junta Administradora Regional

Entes de Control y Vigilancia 

Contratistas y Proveedores 
Todos los Macroprocesos 




	RECURSOS

	HUMANO
	INFRAESTRUCTURA
	AMBIENTE DE TRABAJO

	Director de Operaciones 
Coordinador de Gestión Humana 
Profesional de Gestión Humana II
Profesional de Gestión Humana I

Tecnólogo de Salud Ocupacional

Técnico de Gestión Humana (2)
	Computadores, software nómina, software de oficina, Internet y líneas telefónicas

	Iluminación

Ventilación

Espacios libres de contaminación (visual, auditiva, olfativa).

Espacios adecuados de trabajo


	REQUISITOS

	REQUISITOS DEL CLIENTE: 

	Confiabilidad, Oportunidad y Claridad en la información entregada a los proveedores y clientes del proceso.

	REQUISITOS DE NORMA

	REQUISITOS MECI
	REQUISITOS GP:1000

	1. MÓDULO DE CONTROL DE PLANEACIÓN Y    GESTIÓN

1.1. COMPONENTE TALENTO HUMANO

1.1.1. Acuerdos, Compromisos y Protocolos éticos.

1.1.2. Desarrollo del Talento Humano. 1.2. COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO1.2.1. Planes, Programas y Proyectos.

1.2.2. Modelo de Operación por Procesos.

1.2.3. Estructura Organizacional.

1.2.4. Indicadores de Gestión.

1.2.5. Políticas de Operación.

1.3. COMPONENTES ADMINISTRACIÓN DEL RIESGO

1.3.1. Políticas de Administración del Riesgo.

2. MÓDULO DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO

2.1. COMPONENTE DE AUTOEVALUACIÓN INSTITUCIONAL

2.1.1. Autoevaluación del Control y Gestión.

2.3. COMPONENTE PLANES DE MEJORAMIENTO

2.3.1. Plan de Mejoramiento.

3. EJE TRANSVERSAL: INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN
	  4.1    Requisitos Generales
  6.2    TALENTO HUMANO
  8.2.3 Seguimiento y medición de los procesos
  8.4    ANÁLISIS DE DATOS
  8.5    MEJORA



	POLÍTICAS DE OPERACIÓN

	· Se debe planear adecuadamente la vinculación de los servidores públicos, de conformidad con sus respectivas competencias

· Divulgar con anticipación la existencia de vacantes, por medio de convocatorias internas y externas, dando prioridad a los servidores públicos vinculados que cumplan con los requisitos mínimos exigidos para el cargo vacante.

· Realizar una retroalimentación a aquella persona seleccionada acerca de las fortalezas y debilidades identificadas en el proceso

· Todos los empleados de Teleantioquia tendrán derecho a recibir capacitación para el desarrollo de sus competencias laborales que contribuyan a un desempeño eficiente, eficaz y efectivo, y a la promoción de su desarrollo humano integral.

· Teleantioquia se compromete a promover el desarrollo y calidad de vida del empleado, sus familia, y pensionados, por medio del programa de bienestar social encaminado a satisfacer las necesidades de salud, vivienda, educación, cultura, deporte y recreación; enfocado principalmente en los siguientes aspectos: 

· Préstamos para vivienda

· Préstamo prepensional

· Préstamo de bienestar social, (educación, salud y calamidad doméstica)

· Convenios con gimnasios y ligas deportivas

· Convenios con instituciones de música y pintura

· Integraciones del personal 
· Vacaciones recreativas para hijos de empleados

· Actividades encaminadas a la promoción y prevención de la salud de los empleados, sus familias y pensionados

· Brindar acompañamiento profesional en el proceso de desvinculación de los servidores públicos.

· Se debe propender por la protección y mantenimiento del mayor nivel de bienestar físico y mental de todos los trabajadores, controlando la generación de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

· Es responsabilidad de todos los niveles de la organización proveer un ambiente sano y seguro de trabajo, por medio de equipos, procedimientos y programas adecuados.
· Brindar acompañamiento profesional en el proceso de desvinculación de los servidores públicos.
· El Plan de Formación en Teleantioquia está orientado a fortalecer y/o desarrollar las competencias del ser, del saber y del hacer, las cuales permiten obtener un desempeño superior, logrando que cada funcionario cumpla con los objetivos organizacionales (estratégicos y de área) propuestos.

· Los procesos de formación deben estar orientados a generar cambios comportamentales en los funcionarios, es decir, cambios de actitud y de aptitud, a través de la introyección de nuevos conocimientos o aprendizajes que lo lleven a un estado deseable frente a una situación o necesidad específica.

· El plan de formación se construye en conjunto con los Líderes de los Procesos y se consolida en un documento electrónico denominado Plan de Formación, el cual contiene la siguiente información: nombre del programa de formación, objetivos de aprendizaje, participantes, fechas probables de ejecución, método y fecha de evaluación de eficacia, entre otros.

· Las fuentes para construir el plan de formación son las siguientes: 
· Procesos de selección

· Gestión Integral de Desarrollo

· Medición del clima organizacional

· Cambios tecnológicos

· Actualización y/o desarrollo de competencias

· Sistema de gestión

· Aunque el Plan de Formación se define anualmente, éste debe ser flexible para permitir los ajustes o adiciones que sean necesarios durante el periodo, garantizando el cumplimiento de los requerimientos de formación para el personal.

· Todas las capacitaciones requeridas para el personal, deben ser coordinadas y gestionadas por el funcionario responsable de Gestión Humana, con el objetivo de ejercer el debido control presupuestal y de mantener actualizado el Plan de Formación, asegurando que la información inherente permanezca vigente, veraz y disponible en el momento en que sea requerida.
· Los programas de formación tendrán como fuente u origen, las necesidades reales que presenten los colaboradores en sus puestos de trabajo (actualizaciones / desarrollo de competencias) o las que defina TELEANTIOQUIA derivadas de la plataforma estratégica, medición de clima organizacional, gestión del cambio, procesos de selección (cierre de brechas), valoraciones del desempeño, nuevas legislaciones, cambios tecnológicos, sistema integrado de gestión, entre otros.

· En TELEANTIOQUIA, se realizará evaluación de eficacia cuantitativa o cualitativa a todos aquellos programas de formación interna orientados al desarrollo y/o fortalecimiento de competencias técnicas (saber y hacer). Las capacitaciones que se realicen externamente, podrán ser evaluadas a criterio del Jefe inmediato.

· Las capacitaciones orientadas al desarrollo del ser, serán evaluadas a través de los distintos descriptores relacionados en la valoración del desempeño, ya que los cambios de actitudes y comportamientos se deben empezar a demostrar progresivamente desde el momento de recibir la capacitación.

· Al final de todas las capacitaciones internas, los participantes deberán realizar una evaluación de satisfacción, cuyo objetivo es obtener información acerca de la calidad del programa de formación en cuanto a calidad y pertinencia de la capacitación, idoneidad del facilitador, administración y logística.  Lo anterior se convierte en un insumo básico de mejoramiento para las capacitaciones que se programen posteriormente.

· TELEANTIOQUIA asignará anualmente una partida presupuestal acorde con lo dispuesto en el Plan de Formación, con el objetivo de permitir el cumplimiento y la ejecución de las capacitaciones externas planeadas para cada Unidad o Dirección. De esta forma se podrá asegurar el desarrollo y/o el fortalecimiento de las competencias de los colaboradores.

· COMISIÓN. Las comisiones son todos aquellos programas de formación que se realizan en el exterior. Estas comisiones pueden ser definidas desde la Gerencia, desde la Unidad de Dirección o desde Gestión Humana.

· Todas las personas que asistan a programas de formación internos o externos y que sean de interés para el Canal, deberán realizar una presentación del tema objeto de conocimiento y replicarlo al interior del Canal, dentro de los treinta días siguientes, previa selección del público objetivo.  Adicionalmente, quienes viajen a otras ciudades o al exterior, deberán presentar un informe que resuma los aspectos más importantes del programa de formación y qué aplicación tiene para el Proceso o la Organización.

· Las personas que reciban capacitaciones derivadas de la adquisición de equipos y/o nuevas tecnologías, deberán diligenciar el formato Protocolo de Entrega, el cual permite documentar y asegurar la información inherente al conocimiento y operación de dichos equipos.

· El programa de Bienestar Social de Teleantioquia está dirigido a los colaboradores de planta y su grupo familiar básico y a los aprendices.

· Para que los integrantes del grupo familiar del colaborador puedan tener derecho a los beneficios del programa de Bienestar Social, deben estar afiliados a la seguridad social como sus beneficiarios.

· Los beneficiarios del programa de Bienestar Social estás definidos de la siguiente manera:

· Para los funcionarios solteros: Los beneficiarios son sus padres. Sin embargo, si el funcionario tiene hijos reconocidos como sus beneficiarios en la seguridad social, sus padres pierden el derecho.

· Los hijos se benefician hasta los 18 años de edad o hasta los 25 años si están estudiando y se encuentren afiliados a la seguridad social como beneficiarios del funcionario.

· Para los funcionarios separados o viudos: Hijos hasta los 18 años de edad o hasta los 25 años si están estudiando y se encuentren afiliados a la seguridad social como beneficiarios del funcionario.

· Para los funcionarios casados o en unión libre: Su cónyuge o compañero(a) permanente y sus hijos hasta los 18 años de edad o hasta los 25 años si están estudiando y se encuentran afiliados a la seguridad social como beneficiarios del funcionario.

· La ejecución del proceso de Gestión Integral de Desarrollo debe ser administrado y controlado por el funcionario de Gestión Humana responsable de esta actividad, asegurando que se cumplan las fechas de ejecución del mismo y coordinando, acompañando y/o llevando a cabo los planes de desarrollo individual.


	RIESGOS POR PROCESOS

	RIESGOS
	PUNTO DE CONTROL

	Recursos limitados para el desarrollo de los programas establecidos
	Determinar las actividades o programas prioritarios al inicio de cada año para asegurar la asignación de recursos suficientes para el desarrollo de los mismos

	Baja capacitación
	Identificar necesidades de capacitación, entrenamiento o formación de los funcionarios a través de la evaluación de desempeño u otra herramienta metodológica

	Inadecuada selección del personal
	Establecer conforme a las disposiciones legales los criterios de selección propios de la Entidad.

	Incumplimiento del Plan de Gestión del Talento humano
	Establecer criterios de evaluación y seguimiento para el cumplimiento de los planes y programas para el desarrollo del talento humano de la Entidad.

	Inasistencia del personal a las capacitaciones programadas
	Establecer herramienta para el control de la asistencia a las capacitaciones

	Desactualización del manual de funciones
	Establecer frecuencias periódicas para la revisión y actualización del manual de funciones y responsabilidades 

	Evaluaciones de desempeño inadecuadas
	Definir acciones que apunten al desarrollo del talento humano en la Entidad.

	Falta de reporte de novedades (licencias de maternidad, incapacidades)
	Socializar con los servidores el correcto y oportuno reporte de novedades (estado de embarazo, licencias de maternidad, incapacidades, comisiones), revisión por parte de otros funcionarios.

	Errores humanos al momento de elaborar la nómina. 
	Revisión por parte de un funcionario diferente al que elabora la nómina.

	Error al momento de liquidar los descuentos de seguridad social. 
	Revisión por parte de un funcionario diferente al que elabora la nómina

	Deficiencia en la supervisión de funciones por parte del jefe inmediato del servidor público.  Deficiencia en la supervisión del cumplimiento de las obligaciones contractuales
	Evaluación del desempeño para los servidores públicos de carrera. Verificación del informe de cumplimiento de las obligaciones contractuales.

	Desactualización de las hojas de vida y deficiencias en el manejo y custodia del archivo 
	Actualización periódica de hojas de vida

	Insuficiencia en la planta de personal - No continuidad en los procesos
	Contratación de personal de apoyo

	Multiplicidad  de funciones por cuenta de  delegación de varios procesos diferentes al del área, sin contar con los insumos ni el personal para el desarrollo óptimo de los procesos
	Facilitación del recurso humano y tecnológico para llevar a cabo el proceso de manera óptima.


	MEDICIÓN DEL PROCESO

	INDICADOR
	FORMULA
	META
	FRECUENCIA DE MEDICIÓN
	RESPONSABLE

	Eficacia: Nivel de rotación
	Retiros voluntarios/promedio de la planta provista
	10%
	Bimensual
	Coordinador de Gestión Humana

	Eficiencia: Plan de Capacitación y Formación
	Número de capacitaciones realizadas / Número de capacitaciones programadas x 100
	85%
	Semestral
	Coordinador de Gestión Humana

	
	Presupuesto ejecutado/presupuesto aprobado x 100
	100%
	Bimensual
	Coordinador de Gestión Humana

	Cumplimiento Programa de Bienestar 


	Número de actividades realizadas / Total de actividades programadas x 100
	85%
	Semestral
	Coordinador de Gestión Humana

	
	Presupuesto ejecutado/presupuesto aprobado x 100
	100%
	Bimensual
	Coordinador de Gestión Humana

	Efectividad

Clima Organizacional


	Nivel de clima organizacional
	65%
	Bianual

	Coordinador de Gestión Humana


	VERSION
	FECHA
	RAZON DE LA ACTUALIZACION

	02

	16-06-2015
	Obedece al rediseño del modelo de operación de Teleantioquia



	ELABORÓ
	APROBÓ

	Paula Andrea Naranjo Muñoz
	Walter Albeiro Pineda Orrego

	Coordinador de Gestión Humana
	Director de Operaciones

	11/06/2015
	16-06-2015
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