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PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (P - 1)

I.-POLITICA GENERAL

Propender por el logro de la misién, visidon y politica de calidad, coordinando
que las actividades estén encaminadas al cumplimiento del Plan Estratégico,
conduciendo al INCIVA como gestor y promotor de la preservacion vy
conservacion del Patrimonio Cultural y Natural del valle del Cauca dirigiendo,
planeando, evaluando y controlando la ejecucién y desarrollo de planes,
programas y proyectos, sistemas de Gestién de la calidad y MECI y gestionando
la consecucion de recursos econémicos y de cooperacion interinstitucional.

I1.-Politicas de operacion:

e La direccién del INCIVA gestionara ante instancias regionales, nacionales
e internacionales de investigacidn cientifica, de cooperacion y financiacién
de proyectos, la captacion de recursos para inversién y desarrollo en los
programas de investigacién y divulgacién institucionales.

e Corresponde a la Direccion decidir sobre el nombramiento, incorporacién,
permanencia, remocién y administracidén del recurso humano adscrito al
Instituto, de acuerdo a las disposiciones legales, estatutos y reglamentos
vigentes.

e La direccion del INCIVA asistira a reuniones de Consejo de Gobierno,
Audiencias Publicas, Cuerpos colegiados y demas organismos o
espacios en que tenga asiento el INCIVA y en caso de no poder asistir,
delegara en algunos de sus funcionarios Directivos o especializados en
el tema que corresponda.

e La direccidon del INCIVA debera presentar a la Asamblea Departamental,
con el visto bueno del Gobernador, los proyectos de ordenanza en el
ambito de su competencia y participar en los debates que se susciten y
rendir los informes que le soliciten.
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La direccion del INCIVA Supervisard y orientara la elaboracién del
presupuesto, con base en las necesidades proyectadas por la instituciéon
para asi poder realizar los proyectos estratégicos de la misma.

La direccion del INCIVA autorizard las compras, adquisiciones vy
contrataciones requeridas para su funcionamiento, por medio de la
aprobacion del Plan de compras y el Plan anual de Adquisiciones (PAA)

las Resoluciones y Actos Administrativos se tramitaran de acuerdo con el
Manual de Resoluciones vigente.

La Direccion del INCIVA rendira periédicamente al Gobernador, a la Junta
Directiva y demas autoridades de Control los informes sobre el desarrollo
de las actividades adelantadas en cumplimiento de su gestién.

Los convenios y contratos interadministrativos estaran sometidos a los
principios de la funcién administrativa a los que se refiere el art. 209 de
la constitucion Politica y la Ley 80 de 1993. Para aquellos contratos que
no estén sometidos al régimen de la ley 80 se acogeran a los regimenes
especiales que los rigen.

Todo convenio o contrato a que se refiere el anterior parrafo estara
revisado y estudiado por la oficina juridica quien aprobara dicha
celebracién con su visto bueno para posteriormente ser aprobados y
firmados por la direccién. El original de Estos documentos debera reposar
en la oficina juridica custodiado mediante la conformacién de sus
expedientes y de acuerdo a la ley 594 de archivo se le dara el tratamiento
documental. El area que origind el convenio o contrato, guardara copia
del mismo.

La Direccién garantizara que se constituyan los diferentes Comités que
requiera la entidad, previo acto administrativo correspondiente en
cumplimiento de la normatividad vigente.

En el INCIVA, los planes, programas y proyectos que orientan el
funcionamiento de la entidad, deberan estar articulados con el Plan
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Estratégico vigente y regidos bajos las pautas que se establezcan desde
la oficina Asesora de Planeacién a través de los diferentes Sistemas de
Gestién adoptados.

La direccion a través de la oficina Asesora de Planeacion del INCIVA, en
cumplimiento del decreto 1599 de 2005 y el Decreto 943 de mayo 21 de
2012 que lo actualiza, coordinara la implementacién, del Modelo Estandar
de Control Interno MECI, conjuntamente con el Comité Coordinador de
Control Interno y de Calidad, a fin de articular y orientar el funcionamiento
estratégico de la entidad, hacia el cumplimiento de los propdsitos
institucionales y de los fines esenciales del Estado.

Los documentos aprobados, del Sistema de Gestion de la Calidad, de
acuerdo a lo estipulado en la norma NTCGP 1000:2009, se identificaran
como documento controlado, y posteriormente se procederd a su
socializacién y custodia en la oficina del Representante de la Direccion
para el SGC (Sistema de Gestion de la Calidad) designado mediante Acto
Administrativo.

Los formatos obsoletos del SGC deberan quedar bajo la custodia del
Representante de la Direccion para el SGC, tanto en fisico como en digital;
los documentos obsoletos no seran publicados en la carpeta publica.

La informacién de la carpeta publica se manejara de acuerdo a protocolo
establecido para esto por el Representante de la Direccidn para el SGC.

La oficina Asesora de Planeacidon consolidara los informes de gestion de
los diferentes procesos y los presentara al Director con el fin de dar a
conocer el desarrollo de las actividades asignadas.

Todos los proyectos que se presenten a los entes externos, deberan
quedar registrados en el Banco del Proyectos del INCIVA

La administracion de los riesgos en el INCIVA, la realizara el representante
de la Direccion para el SGC y debera estar acorde con los procedimientos,
formatos y manual de riesgos vigentes.
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. El archivo de las diferentes areas que componen el proceso P1, debera
dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 y las actualizaciones que de ella
se deriven.

PROCESO INVESTIGACION (P - 2)

I.-POLITICA GENERAL

El Proceso de investigacion adelantara actividades que propicien la generacion
de conocimientos que contribuyan a la conservacién del Patrimonio cultural y
natural del Valle del Cauca, ademas de la generacién de conocimientos que
contribuyan al desarrollo cientifico, tecnolégico, académico, cultural, social y
econdmico de la region y el Pais.

I1.-Politicas de operacion:

e El manejo, uso, exhibicion, conservacion y preservacién de las
colecciones Zooldgicas, Botanicas, Arqueoldgicas, Mineraldgicas y de
fosiles serd de acuerdo a lo establecido por los protocolos vy
procedimientos realizados para tal fin.

e Se garantizara que todos los proyectos generados por el area de
investigaciones y/o los investigadores sean radicados en el Banco de
Proyectos de la Institucion. La copia y/o registro con nimero de radicacién
estara a cargo del subdirector de Investigaciones.

e La Subdireccion de Investigaciones, asesorara y acompafiara con sus
investigadores a la Direccién para la vinculacién de la entidad en estudios
y proyectos a realizarse con organismos Departamentales, Nacionales e
Internacionales para poder garantizar la viabilidad técnica de dichas
asociaciones.

e la Subdireccion de Investigaciones se articulara con el area de Divulgacion
y Mercadeo de INCIVA, para garantizar la viabilidad técnica de la revista
CESPEDECIA y en general en la produccion institucional de articulos para
su publicacién.

e La subdireccién de Investigaciones en articulacion con la subdireccion de
Mercadeo y divulgacién, garantizaran la participacion de la entidad en las
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convocatorias, concursos etc. de actividades concernientes a la
Investigacion cientifica y su divulgacion.

INCIVA a través de la subdireccion de Investigaciones promovera la
existencia y creacidn de grupos de Investigacion certificados en los
campos de accion de la entidad.

Los investigadores deberan realizar la actualizacién del inventario de
equipos entregados por la institucion al Subdirector de Investigaciones, y
el uso de los mismos deben ser en proyectos exclusivos de la institucion.

La realizacidn y acompafiamiento de Tesis de grado que se realicen por
parte de los investigadores en los centros operativos la certificacion del
mismo debe ser realizada en compafia del Subdirector de Investigaciones
y el uso de la informacién generada se debe realizar de acuerdo a las
normas vigentes.

PROCESO MERCADEO Y DIVULGACION (P - 3)

I.-POLITICA GENERAL

El proceso de Mercadeo y Divulgacién tiene a su cargo el posicionamiento
de INCIVA como entidad de investigacién, a través de la coordinacion de
proyectos divulgativos como exposiciones, eventos, publicaciones y otros
medios de las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion. Para el
efecto analizara y difundira el avance y los resultados de los proyectos de
investigacion cientifica; velara por la optima prestacion del servicio al
publico en cada uno de los centros operativos y realizara actividades que
propendan por dinamizar y garantizar la comunicacién interna y externa.

II.-Politicas de operacion

e El Director sera el Unico vocero oficial de la entidad, por lo tanto ningun
funcionario estd autorizado a dar declaraciones a los medios de




VERSION : 02

POLITICAS DE OPERACION

INCIVA FECHA : JUNIO 13 DE 2017 Pagina 7 de 23

ripanacn wotiad

comunicacién salvo que haya una autorizacion previa de la Direccion o
de la Subdireccidon de Mercadeo y Divulgacion que tiene a su cargo la
interaccidn oficial con los medios.

Todas la publicaciones, exposiciones, eventos y piezas divulgativas de
la entidad deben tener un correcto manejo de la imagen corporativa
de la institucién, por lo tanto requerirdan en todos los casos de la
aprobacion de la Subdireccidon de Mercadeo y Divulgacion de la entidad
que realizard ademas la correccion de estilo, aun si se tratara de
donaciones obtenidas mediante convenio.

Para garantizar la participacion de INCIVA y sus centros operativos en
redes de intercambio cultural relacionadas con los objetivos misionales
y con los ejes estratégicos de la entidad en el ambito local, regional,
nacional o internacional, la Subdireccién de Mercadeo y Divulgacién
hara la presencia y/o el seguimiento segun el caso.

Para garantizar la oportuna divulgaciéon de las visitas de especialistas
y las actividades cientificas de campo que se realicen en los centros se
deberd dejar registro, reseifia o informe escrito preferiblemente con
imagenes de apoyo.

La publicacion de la informacidén en el portal web www.inciva.gov.co
se realiza atendiendo los lineamientos de las TICS, la Ley de Gobierno
en Linea, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
a la politica editorial del sitio web.

Para su oportuna difusion, toda participacidn en proyectos o eventos
de caracter cientifico o divulgativo deberda ser comunicada
oportunamente a la Subdireccién de Mercadeo y Divulgacion.

La Subdireccién de Mercadeo y Divulgacién coordinara a los centros
operativos de la entidad en lo relacionado con el desarrollo de
actividades concernientes al proceso y al tema de atenciéon publico,
para lo cual realizara visitas periddicas con el fin brindar el apoyo
necesario
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e La Subdireccion de Mercadeo y Divulgacién coordina y garantiza la
adecuada y oportuna atencién de los PQRS con imparcialidad y de
acuerdo al procedimiento establecido.

e La entidad fomenta los espacios de participacidn ciudadana a través
de las audiencias publicas de rendicién de cuentas.

e La comunicacién e informacion tanto publica como organizacional se
realiza bajo los principios éticos de la entidad.

PROCESO JURIDICA (P - 4)

I.-POLITICA GENERAL

Llevar la representacion judicial del Inciva teniendo como fundamento
para actuar la constitucion y las leyes, basado en principios de eficiencia
y oportunidad y respeto por el debido proceso.

I1.-Politicas de operacion:

e Lo que no sea consultado a la oficina juridica, sera responsable por su
omisién de las consecuencias que se ocasionen.

e Asistir y acompanar en materia juridica a la alta direcciéon y demas areas
de la entidad cuando lo requieran.

e Para la contratacion de personal, se debe acoger los términos establecidos
en el manual de contratacién.

e En el tema de la contratacion publica el supervisor debe ceiiirse a la
normatividad vigente para ello.

e El personal de apoyo en area de juridica debera cumplir con todas sus
tareas y obligaciones asignadas de acuerdo al libro de reparto o las
asignadas por el supervisor del contrato

e El asesor juridico estudiara la mejor estrategia antes de pasar al director
el tema a desarrollar.
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e Los expedientes de los contratos de arrendamiento de los bienes
inmuebles que tenga la entidad, deben estar actualizados con el fin de
evaluar su renovacion.

e Se deberan tener actualizada la tabla de los procesos de demandas de
terceros contra INCIVA e INCIVA contra terceros.

e Se deberan tener actualizados los expedientes tanto de contratistas de
personas y procesos de licitacién, de igual manera las demandas,
debidamente archivados.

e Se aplicara la normatividad vigente en materia de contratacion para
garantizar transparencia en el proceso.

PROCESO GESTION HUMANA (P - 5)

I.-POLITICA GENERAL

El INCIVA a través del proceso de gestion humana, desarrollara acciones para
el fortalecimiento del Talento Humano, soportada en los principios
constitucionales de justicia, equidad, imparcialidad y transparencia en los
procesos de planificacién, seleccion, vinculacién, induccion, re induccion,
capacitacién, compensacién, bienestar social, seguridad social y salud
ocupacional, evaluacion del desempeno y desvinculacién.

I1.-Politicas de operacion:

= INCIVA a través del Proceso de Gestion Humana disefard planes de
formacién adaptados a las necesidades institucionales tendientes a
potenciar las competencias individuales y colectivas a través del plan de
capacitacion.

= En INCIVA existira permanente retroalimentacion entre los responsables
de cada proceso y la Direccidn en asuntos relacionados con el clima
laboral, induccidn, re induccién y entrenamiento, para lo cual se hara uso
de herramientas estadisticas que permitan obtener informacion.
(evaluacion clima organizacional y/o encuesta)

= ElI INCIVA, a través del Proceso de Gestion Humana y los responsables de
cada proceso, realizaran anualmente las evaluaciones a los perfiles,
requisitos y competencias establecidos en el manual de funciones y
competencias con el fin de adecuarlos a las necesidades de desarrollo y
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crecimiento de la entidad. (Revisién de acuerdo a vision de la alta
direccién)

= Se implementardn acciones pertinentes, para garantizar que todo el
personal participe en las diferentes actividades de capacitacién, bienestar
social y de salud ocupacional, para lo cual se emplearan los medios de
comunicacién internos que permitan llegar a cada uno de los funcionarios.

= El INCIVA a través de la Subdireccion administrativa y financiera y los
responsables de cada proceso, garantizard la prestaciéon del servicio,
desarrollando planes de contingencia que permitan la distribucion de
tareas y actividades entre los funcionarios de la entidad que se ausenten
por motivos como vacaciones, licencias, enfermedad y calamidad, entre
otros.

= El proceso de Gestibn Humana mantendra actualizada la informacién
referente a habilidades, competencias, destrezas, conocimientos, cursos,
etc. del personal de la entidad a través de métodos estadisticos que
permitan obtener la informacién necesaria.

= La subdireccién administrativa y financiera realizard, como primera
instancia, y en apoyo de la Oficina de Control Interno Disciplinario o quien
haga sus veces, el proceso de investigacidén a los funcionarios a su cargo
que incurran en alguna falta.

Politicas de Seleccion

= El INCIVA, garantizara en los procesos de seleccidn de personal, los
principios y reglas establecidos en la Ley y atendera las reclamaciones
gue se puedan derivar de dicho proceso a través de la Comisién de
Personal de la Entidad.

= Para la provisién de empleos, la Direccidén, analizard, evaluard y verificara
el cumplimiento de perfiles y requisitos minimos, teniendo en cuenta las
competencias establecidas en la Entidad.

= Los planes de provision de talento humano seran producto de la consulta
de necesidades de las diferentes areas y se dirigiran exclusivamente a
fortalecer el Instituto y atender las necesidades de administracién de
cargas de trabajo.
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INCIVA reportara a la Comisidon Nacional del Servicio Civil la planta de
cargos con el fin de promover la difusién de los empleos vacantes en la
Entidad.

Politicas de induccion

El Instituto para la Investigacion y la Preservacion del Patrimonio Cultural
y Natural del Valle del Cauca INCIVA, desarrollara un instructivo programa
de induccién dirigido a facilitar la integracién de sus servidores publicos a
la cultura organizacional, suministrandole la informacién necesaria para
el conocimiento de la funcién publica de la Entidad, el desarrollo especifico
de sus funciones y el desarrollo individual y organizacional.

En el programa de induccion del Instituto, se expresaran los acuerdos,
compromisos o protocolos éticos, el direccionamiento estratégico, los
temas adicionales que se requieran para el cumplimiento de la misién y
la vision de la Entidad.

El programa de induccién desarrollado por el Instituto se revisara y/o
actualizara cuando las circunstancias especiales lo ameriten.

Una vez se oficialice la vinculacién (firma del contrato o acto de posesion
en el cargo) se realizard de manera inmediata la induccidon general del
funcionario, que comprende la entrega del manual de induccidn, la
recepcion y presentacién del nuevo servidor publico, la transmisién de
conocimientos de caracter global sobre la instituciéon y la ambientacion
inicial al entorno organizacional.

El Instituto para la Investigacion y la Preservacion del Patrimonio Cultural
y Natural del Valle del Cauca INCIVA, a través del lider del proceso o el
funcionario en quien delegue, realizara la induccién especifica o practica
del funcionario a través del formato de plan de entrenamiento especifico,
dentro de los quince dias habiles siguientes a su vinculacion, atendiendo
el programa de induccion formulado por el Instituto.

La participacion en el desarrollo del programa de induccidn y reinduccion
es de caracter obligatorio para todos los funcionarios del INCIVA.

Politicas de reinduccion

El Instituto para la Investigacion y la Preservacion del Patrimonio Cultural
y Natural del Valle del Cauca INCIVA, desarrollara un instructivo de re-
induccién tomando como base el programa general de induccidn, haciendo
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énfasis en los temas criticos o los cambios generados por la dindmica
institucional.

Cuando un servidor publico sea ubicado en un nuevo cargo o dependencia
de la Entidad, recibira una reinduccién, haciendo énfasis en las funciones
de su dependencia y las especificas de su cargo.

El Instituto para la Investigacion y la Preservacion del Patrimonio Cultural
y Natural del Valle del Cauca INCIVA, llevara a cabo por lo menos una vez
al afio, una actividad de re-induccién dirigido a todo el personal adscrito
a ella, teniendo en consideracion que la entidad estd inmersa en un
proceso de mejoramiento continuo.

Politicas de formacion y capacitacion

La identificacion de las necesidades de capacitacion del personal del
Instituto para la Investigacion y la Preservacion del Patrimonio Cultural y
Natural del Valle del Cauca INCIVA, se iniciara en el ultimo trimestre del
afio inmediatamente anterior.

El Plan de Capacitacion atendera prioritariamente los aspectos
estratégicos que contribuyan al logro de los objetivos, al desarrollo de la
capacidad institucional y el fortalecimiento de las competencias de los
funcionarios posibilitando el conocimiento y entendimiento de sus
funciones y su aporte a la Entidad.

El proceso de Gestion Humana consolidara el Plan de Capacitacién con
apoyo de los servidores publicos y sera producto de la identificacion de
necesidades de formacidén y capacitacién de cada una de las areas, los
planes de mejoramiento individual y las evaluaciones de habilidades y
competencias.

El Instituto para la Investigacion y la Preservacion del Patrimonio Cultural
y Natural del Valle del Cauca INCIVA, desarrollara programas de
capacitacion interna que permitan multiplicar y compartir los
conocimientos de los servidores publicos, con el fin fortalecer la
competencia institucional y apoyar la proyeccion personal de cada uno de
sus funcionarios.

Se dara continuidad a los programas y actividades que por estar dirigidos
a producir cambios de actitudes requieren acciones a largo plazo.
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Politicas de compensacion

= La remuneracion de los funcionarios del Instituto INCIVA estara regulada
de acuerdo con las normas legales vigentes en la materia.

= Los niveles de remuneracion corresponden a las escalas salariales para el
desempefio de las funciones y responsabilidades asignadas a los
diferentes cargos.

Politicas de bienestar social

= El Instituto para la Investigacién y la Preservacion del Patrimonio Cultural
y Natural del Valle del Cauca INCIVA a través de la Subdireccion
administrativa y financiera, cumplira con el ordenamiento legal vigente
gue regula el bienestar social de los funcionarios publicos que laboran en
la entidad.

- Los programas de bienestar social del Instituto para la Investigacién y la
Preservacion del Patrimonio Cultural y Natural del Valle del Cauca INCIVA,
promoveran la participacion activa de los funcionarios publicos en la
identificacion de necesidades, la ejecucion y la evaluacion de dichos
programas, a través de encuestas y formatos de satisfaccién del cliente
interno.

= Los programas de Bienestar Social laboral deben estar orientados a
crecer, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo
integral del servidor publico, el mejoramiento de su nivel de vida y el de
su familia, proteccién, servicio social y estimulos, permitiendo elevar sus
niveles de satisfaccién, eficacia, eficiencia y efectividad, a través de la
promocion y extensién de las actividades al grupo familiar, a través de
charlas vy talleres.

= ElInstituto para la Investigacion y la Preservacion del Patrimonio Cultural
y Natural del Valle del Cauca INCIVA, promovera entre todos sus
funcionarios publicos los programas ofrecidos por las Cajas de
Compensacién Familiar y otras entidades que hagan sus veces o
promuevan el bienestar de los empleados.

= El programa de incentivos se elaborara de acuerdo con los recursos
institucionales disponibles, y en todo caso se ajustara a la Constitucién y
la Ley.
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Politica Seguridad y Salud en el Trabajo

El INSTITUTO PARA LA INVESTIGACION Y LA PRESERVACION DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL DEL VALLE DEL CAUCA INCIVA,
responsable con el estricto cumplimiento de la legislaciéon colombiana, en
materia laboral, empenan sus esfuerzos en generar bienestar sicoldgico,
social, fisico y laboral de todos sus empleados y personal contratista; por
ello, se compromete a:

Asignar los recursos necesarios, para el mejoramiento continuo del
sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo.

Identificar, controlar y prevenir todos los riesgos asociados a las
diferentes actividades de trabajo de la empresa.

Capacitar y entrenar al personal propio y sub contratado generando en
los empleados, comportamientos seguros de trabajo.

Mejorar continuamente los procesos y procedimientos a fin de mantener
ambientes de trabajos seguros, por ende, aportar a la productividad de la
empresa

Objetivos del Sistema de Gestion.

1. Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los
respectivos controles.

2. Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la
mejora continua del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) en la empresa.

3. Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de
riesgos laborales.

Politica No Consumo Alcohol y Drogas

INCIVA, empresa consciente de la prevencion en sus trabajadores propios
y subcontratistas del consumo de alcohol, drogas y sustancias psico
activas, empefan sus esfuerzos en mantener colaboradores en un
ambiente sano, productivo y seguro; ha definido los siguientes aspectos
a fin de evitar generar problemas a nivel laboral, familiar y social de su
grupo de trabajo:

Se prohibe la comercializacion y consumo de bebidas alcohdlicas y drogas
psicoactivas durante la ejecucion de actividades laborales, sean éstas en
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oficina o en campo.

Informar inmediatamente a los directivos de la empresa novedades que
pongan en riesgo la integridad fisica y los activos de la misma, por actos
inseguros generados por personal que se encuentre en estado o bajo
efectos de bebidas alcohdlicas y sustancias psicoactivas.

Establecer campanas de promocion, prevencién y estilos de vida
saludable.

Establecer procesos disciplinarios para aquel trabajador que incumpla las
directrices establecidas para tal fin por parte de la compafia y su
reglamento interno de trabajo; de igual forma hacer un acompafamiento
para su tratamiento y rehabilitacion.

Politicas de evaluacion del desempeiio

Se concertaran con los funcionarios los objetivos propuestos en el ejercicio
de sus funciones acorde con los planes de accién de la entidad vy
especificamente al &rea a la cual sea asignado. Estos serdn razonables,
acordes con el perfil del cargo, los niveles de responsabilidad y la
remuneracion, de manera que la carga laboral sea equitativa y justa.

De acuerdo con la normatividad legal vigente el servidor publico sera
evaluado por el jefe inmediato para determinar su rendimiento buscando
su mejoramiento y desarrollo

La evaluacion del desempeiio atendera los criterios fijados en el sistema
de evaluacién del desempefio que legalmente le aplique.

La evaluacion del desempeno del funcionario tendra como criterios los
objetivos previamente concertados con el jefe inmediato frente a los
logros realizados en el tiempo establecido, lo anterior, acorde con lo
regulado sobre la materia.

La evaluaciéon del desempeio se utilizara como herramienta para la
concesion de estimulos a los servidores publicos, acorde con lo establecido
en la normatividad legal vigente.

La evaluacién del desempeno se utilizard como herramienta para
determinar la permanencia del servidor publico en la entidad conforme
con los procedimientos e instrumentos proporcionados por la ley y las
normas reglamentarias.
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= Se tendra en cuenta la evaluacién de la gestion por dependencias de la
DAFP, realizada por Control Interno como factor de calificacion de
servicios.

Politicas de desvinculacion

- La Entidad desarrollara un sistema de apoyo al funcionario que llega al fin
de su relacion laboral, de tal forma que esté en conocimiento de los
beneficios y actividades a los que puede acceder tras su jubilacién.

Asignacion de recursos

e El Instituto para la Investigacion y la Preservacion del Patrimonio
Cultural y Natural del Valle del Cauca INCIVA, presupuestara los
recursos para la atencién de las obligaciones laborales que se deriven
y a través del Proceso de Gestibn Humana, se estableceran los
convenios necesarios para promover el desarrollo integral de los
funcionarios
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PROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS
(P-6)

[.-POLITICA GENERAL

El proceso Administracion de Recursos, controlard y administrara los bienes y
activos de la entidad, atendiendo las normas vigentes, como también las politicas
de mejoramiento continuo trazadas por la Alta Direccion, velando por el buen uso
de los recursos financieros y fisicos e instalaciones a cargo del Instituto.

La Contratacion se adelantara inicialmente siguiendo lo establecido en la de
acuerdo al decreto 1082 de 2015, ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y la demas
normas relacionadas, para la adquisicion de bienes y servicios que requiera el
Instituto.

.- Politicas de Operacién
De las actividades presupuestales

e La afectacion del presupuesto se realizara previa autorizaciéon del ordenador
del gasto.

e Efectuar los registros presupuestales con los procesos y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad —SGC-, en procura de que
la ejecucion presupuestal refleje de manera clara el manejo de los recursos
de ingresos y gastos de la entidad.

e Se realizaran los estados presupuestales mensualmente con el fin de
proporcionar la informacion necesaria para la toma de decisiones y la
rendicion de las cuentas respectivas

e Participara en la elaboracion de planes y programas en los que se involucre
el presupuesto del Instituto.

e Preparar y presentar los informes de rendicion de cuenta a entidades de
control, en cumplimiento de las normas que asi lo exijan.
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De las actividades contables

<\

La contabilidad del Instituto se elaborara dando aplicabilidad a las normas
establecidas por la Contaduria General de la Nacion las cuales estan
establecidas en el régimen de contabilidad publica emitido con la Resolucion
No. 222 de julio 5 de 2006 que contiene:

PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DOCTRINA CONTABLE PUBLICA

Se cumplird con la normatividad vigente establecida segun el régimen
tributario colombiano.

Efectuar los registros contables de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad —-SGC-, en
procura de que los estados financieros reflejen de manera razonable la
situacion econdémica de la entidad.

Los registros y conformacion de los estados contables de la entidad se
realizara en pesos colombianos

Se tendré presente la materialidad de los hechos econdémicos, financieros y
sociales en los estados financieros, teniendo en cuenta su importancia
relativa, dependiendo de la naturaleza, cuantia, conocimiento y las
circunstancias que lo rodean en cada caso, la importancia relativa para las
revelaciones se determinara con base en el 5% de los activos, pasivos,
patrimonio y en el estado de actividad financiera econdmica y social y en
cada cuenta a nivel de mayor general individualmente consideradas.

No se podra realizar registros contables sin la existencia fisica de los
soportes legales pertinentes.

Para garantizar la exactitud de la informacién contable y la sostenibilidad del
proceso contable se realizaran cierres mensuales del cual se debe elaborar
informe mensual.

Sobre el manejo de las bajas de los bienes de la entidad se ejecutaran previa
aprobacion de la Direccion.

Para el andlisis de la informacidn contable se tendran en cuenta la aplicacién
de indicadores financieros de manera trimestral.

Se realizaran los estados contables mensualmente con el fin de proporcionar
la informacion necesaria para la toma de decisiones y la rendicion de las
cuentas respectivas
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La preparacion de los estados financieros se tendra en cuenta la periodicidad
establecida por la Contaduria General de la Nacion y la las fechas
establecidas para la rendicion de cuenta a los diferentes 6rganos de control.
Preparar y presentar los informes de rendicion de cuenta a entidades de
control, en cumplimiento de las normas que asi lo exijan.

Con el fin de resguardar la informacién contable, semanalmente se realizara
copias de seguridad de la informacién contable en el Sistema de informacion
financiero que utilice la entidad. Esta actividad sera apoyada por el Asesor
de Sistemas.

Para el archivo de los soportes de la contabilidad se tendra en cuenta el
cumplimiento de los requisitos establecidos por el Sistema de Gestién de
Calidad y Ley de Archivo.

La custodia, soportes y libros de contabilidad es responsabilidad de la
Direccion administrativa y financiera.

De las actividades de tesoreria

Los pagos a proveedores se determinaran de acuerdo al flujo de efectivoy a
los acuerdos de pago pactados, teniendo en cuenta la programacion
establecida por la direccion.

Con relacion a los pagos de los bienes y servicios suministrados a la entidad,
estos se ejecutaran de conformidad con la programacion de pagos y la
ejecucion del PAC.

Se dispondran los recursos financieros necesarios mensualmente, para la
toma de decisiones respecto a los gastos generados por el normal desarrollo
de la funcion fiscalizadora, para lo cual se realizaran informes diarios de
saldos bancarios.

Se debera preparar y presentar los informes de rendicion de cuenta a
entidades de control, en cumplimiento de las normas que asi lo exijan.

De las actividades del Almacén

La identificacién y verificacion de existencia fisica de los bienes de la entidad
se realizara por lo menos una vez en cada vigencia.
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De la Gestion Documental

e La Gestion Documental en el INCIVA, se guiard acorde con el Programa de
Gestion Documental vigente estandarizado en el Sistema de Gestion de la

Calidad.

PROCESO INFORMATICA (P - 7)

I.-POLITICA GENERAL

Asesorar en el disefio, orientacion, coordinacidn y ejecucién de politicas,
estrategias, planes y programas tendientes a desarrollar, administrar, mantener
y operar el parque informatico que requiera el Instituto, para su adecuado
funcionamiento en forma integral y eficiente de la informacién.

I1.-Politicas de operacion:

El proceso de informatica debe proponer proyectos de incorporacion
tecnoldgica para el adecuado funcionamiento de la Entidad, mediante el
analisis de la situacidon tecnoldgica actual y teniendo en cuenta las
tendencias informaticas del mercado

En el INCIVA se definiran y se implantaran los sistemas de informacion
incorporados mediante la definicibn y seguimiento de un plan de
implantacién, coordinacion de la instalacion del software en los servidores
y clientes y la participacion en la capacitacién técnica y de usuario.

Los sistemas de informacién del INCIVA se deben mantener en
permanente funcionamiento, mediante la atencién o remision al
proveedor de las solicitudes de soporte realizadas por los usuarios.

La oficina de informatica debe mantener actualizada la informacién a nivel
interno y externo mediante la publicacién de la informacién en la pagina
Web, de acuerdo con los requerimientos recibidos de las diferentes areas.
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= La oficina de informatica debe mantener en buen estado y permanente
funcionamiento el parque informatico del Instituto, mediante la
depuracion de la red, el soporte a conectividad, seguridad y plan de
contingencias, el mantenimiento preventivo y correctivo del hardware.

= La informacién que procesa el INCIVA se debe salvaguardar y proteger,
mediante la realizacidon de copias de seguridad de los archivos y de la
base de datos y restauracién de éstas cuando se requiera, haciendo uso
de sistemas y medios de almacenamiento volviéndolo agil, seguro y de
facil acceso.

= La oficina de informatica Creara niveles de seguridad y controles para el
acceso a la informacién del INCIVA, mediante la implementacion de
herramientas, como la asignacion de claves de acceso a la red corporativa
y a las diferentes aplicaciones, renovacién periddica de las claves,
administracion de politicas de seguridad desde el servidor,
mantenimiento de usuarios de red y aplicaciones teniendo en cuenta las
novedades como (traslados, retiros, vacaciones, incapacidades)
reportadas por la Direccién Administrativa y Financiera.

= La oficina de informatica brindara soporte tecnoldgico a los servidores
publicos del INCIVA mediante la atencion oportuna de los requerimientos
de los usuarios de acuerdo con la disponibilidad de recursos.

= Los funcionarios del INCIVA tendran acceso a la red interna Unicamente
en la jornada laboral establecida o cuando el funcionario lo requiera.

= Mediante la resolucion reglamentaria de informatica socializada a todos
los servidores publicos del INCIVA, se dan los lineamientos para el uso de
los equipos de computo, la conservacion y cuidado contenido en estos
mismos, la instalacion y desinstalacion de hardware y software, el uso del
correo institucional y del uso del internet institucional.

- La oficina de informatica protegera los servidores y las estaciones de
trabajo de ataques informaticos, como virus, gusanos; a través de la
actualizacion del antivirus.

- El asesor de informatica gestionara el mantenimiento preventivo y
correctivo del sistema eléctrico regulado, a través de un contrato de
prestacion de servicios con un proveedor calificado para este fin.
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Los funcionarios y colaboradores de la oficina de Sistemas adquieren
pleno compromiso con el Cddigo de Etica de INCIVA, entendiendo la
complejidad, confidencialidad y alto nivel de responsabilidad que
conllevan sus actividades.

Todo funcionario o contratista en situaciones de traslado o finalizacion de
la relacién laboral o Contractual con INCIVA deberd entregar segun sea

el caso, los documentos y archivos debidamente inventariados para
garantizar la continuidad de la gestidn publica.

PROCESO EVALUACION Y MEJORA (P - 8)

I.-POLITICA GENERAL

El proceso de Evaluacion y Mejora, en cumplimiento de las normas
constitucionales y legales vigentes, dentro de las politicas trazadas por la
Direccidn, establecera los métodos y mecanismos de prevencidon, ejecucion,
mejoramiento continuo y evaluacion inherente a la funcidon administrativa de la
entidad, mediante auditorias internas programadas que generen cultura de
autocontrol, de control estratégico, de gestion y evaluacién a través de los
principios de eficiencia, eficacia y efectividad.

|
I1.-Politicas de operacion:

El proceso de Evaluacion y Mejora en cumplimiento del decreto 1599 de
2005, realizara la autoevaluacion del control y de la gestién, para lo cual
implementara un procedimiento que permita verificar la efectividad del
sistema de Control Interno para procurar el cumplimiento de los planes,
metas y objetivos previstos.

El proceso de Evaluacidon y Mejora en cumplimiento del decreto 1599 de
2005, realizard la evaluacion independiente al MECI, mediante la
realizacién de las auditorias internas descritas en el Programa Anual de
Auditoria Interna al 100% de los procesos, evaluando por lo menos una
dependencia por proceso durante la vigencia.
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El proceso de Evaluacion y Mejora en cumplimiento del decreto 4485 de
2009, realizara la evaluacion del Sistema de Gestidon de la Calidad de la
entidad, mediante la verificacion del cumplimiento de los requisitos
establecidos en la norma NTC GP 1000:2009, con la participacion de los
auditores internos de calidad, en el ciclo de auditorias programadas en el
Programa Anual de auditoria interna.

El proceso de Evaluacion y Mejora en cumplimiento del decreto 1599 de
2005, realizarad seguimiento y evaluacién a los planes de mejoramiento
institucional, por procesos e individual (suscritos a través del documento
del SGC), mediante el cumplimiento del cronograma del Programa Anual
de Auditoria Interna.

El proceso de Evaluacion y Mejora fomentara en toda la entidad la
formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.




