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OBJETIVO: Dar cumplimiento a las necesidades del desarrollo, formacion y evaluacién del
talento humano dentro de la organizacion.

ALCANCE: Contempla la planificacion, aprobacién y ejecucion de los planes de capacitacion,
bienestar e incentivos y la evaluacion de los servidores publicos.

DEFINICIONES:

Término

Definicion

Acuerdo de Gestion

El acuerdo de gestion es un proceso que evalla los empleos de
naturaleza gerencial para identificar y evaluar las fortalezas o
aspectos a mejorar del gerente publico, con el fin de incentivar la
gestion eficiente y/o mejorar las deficiencias identificadas. Esta se
realiza a partir de los compromisos concertados buscando aportar
a la consecucion de los objetivos fijados en el plan estratégico
institucional.

Evaluacion de
Desempefio

La evaluacion del desempefio es un proceso sistematico y
periédico de estimacion cuantitativa y cualitativa del grado de
eficacia con el que las personas llevan a cabo las actividades y
responsabilidades de los puestos que desarrollan, con el fin de
establecer los planes de mejora que permitan optimizar el
cumplimiento de los objetivos y el desarrollo de los colaboradores
en RTVC.

Contratista designado

en asuntos
relacionados con el
desarrollo de

actividades del PETH

Este contratista puede ser:

o El contratista se obliga con RTVC a prestar servicios administrativos
en asuntos

relacionados con el presupuesto del Area y desarrollo de
actividades del Plan Estratégico de Talento Humano.

Incentivos

El plan de incentivos busca el reconocimiento por el buen
desempefio laboral con el fin de propiciar una cultura de trabajo
orientada hacia la calidad y productividad, bajo el esquema de
mayor compromiso con los objetivos de la entidad a partir de los
logros individuales y del equipo de trabajo.

Plan de Capacitacion

Es el proceso que permite fortalecer capacidades y competencias,
mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de
la mision institucional. Logrando una eficiente y eficaz prestacion
del servicio a la institucion y a la comunidad.

Plan de Bienestar

El Plan de Bienestar Social se organizara teniendo en cuenta las
iniciativas de los funcionarios con el fin, de crear, mantener y
mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del
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empleado, aportando al equilibrio entre su vida laboral y personal,
la integracion y el mejoramiento del ambiente laboral.

4, DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO:

41. Desarrollo del proceso de segundo nivel:
# N(ng‘r,? d(;zla Descripcion de la Actividad Responsable Docugzlr: ;f)r{azzglsms
CAPACITACION, BIENESTAR E INCENTIVOS
Inicio
Esta identificacion de necesidades
se hace de la siguiente manera:
1. Capacitacion: Los
coordinadores de area consolidan
la informacion de su equipo de
trabajo y diligencian el formato de
Encuesta Necesidades de
Capacitacion. Formato encuesta de
Recibir y 2. Bienestar: Todos los servidores | Servidor publico necesidades - Drive
diligenciar | publicos podran evaluar las y/o encargado o (Capacitacion)
1 encuesta de | actividades desarrolladas del plan | quien haga sus
necesidades de | de bienestar de la vigencia veces - Lider de Encuesta por formulario
capacitacion | inmediatamente anterior. area G
oogle - Correo
Adicionalmente, se pueden electronico (Bienestar)
diligenciar las necesidades de
actividades de bienestar para la
nueva vigencia.
Nota: El proceso de evaluacion de
desempefio se realiza
paralelamente
Para el  diagndstico  de
Recibir necesidades, en cada uno de los p :
. . rofesional .
2 nece&dqdes y p]angs se tendra” en cuenta la especializado de Informe y/o p.resentamon
consolidar | siguiente informacién: consolidada
. - talento humano
informacion
1. Capacitacion:
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros
Relacionados

Planes de mejoramiento individual

Resultados de la evaluaciéon de
desempefio

Resultados del acuerdo de gestion
Entrevistas de retiro

Informe  de  impacto
capacitacion vigencia anterior
Plan de incentivos (Mejor servidor
publico)

Priorizacion de las necesidades
de control interno

Formato encuesta de necesidades
(DRIVE)

Actividades de capacitacion en
atencion a la politica publica,
segun aplique

de

2 bienestar e incentivos:

Formulario encuesta de
necesidades
Resultado
satisfaccion de

anteriores

encuesta de
las actividades

Con lo anterior, se consolida las
necesidades y se elabora el
informe y/o presentacion.

Revisary
3 analizar el
consolidado

El coordinador revisa el informe
con el fin de aprobarlo y
presentarlo ante el comité.

Coordinador de
Talento Humano
0 quien haga sus

veces

Informe y/o presentacion

¢ El'informe debe ser corregido?
Si, continue en la actividad 2
No, continue en la actividad 4

Presentar
informe ante la
instancia
correspondiente

Se presenta el informe y/o
presentacion ante la instancia
establecida.

Coordinador de
Talento Humano
0 quien haga sus

veces

Informe consolidado y/o
presentacion
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Nombre de la o . Documentos y Registros
- Descripcion de la Actividad Responsable Sy Reg
Actividad Relacionados
P.C. Revisar, | El comité revisa, prioriza, modifica Comité
priorizar y y aprueba las actividades que e
: institucional de g o
aprobar los haran parte en cada uno de los estion Acta de reunién del comité
temasy planes (Plan de capacitacion, g y
- ) . . desempefio
actividades bienestar e incentivos).
Versién final de:
.. | Generar la version definitiva de los , - Plan de Incentivos
Generar version L N Profesional g
e planes preliminares, ajustandolos L - Plan Institucional de
definitiva de los . . especializado de Y
segun las recomendaciones del Capacitacion
Planes o talento humano :
comité. - Plan de Bienestar
Iniciar los Se realiza el tramite pre , .
- Profesional Documentacién
tramites pre | contractual de acuerdo a los L .
: especializado de | relacionada a la etapa pre
contractual o de | procesos establecidos por la por
. . talento humano contractual
asesoria la entidad.

¢ Qué tipo de tramite desea realizar?
Para capacitacion/Bienestar, continue en el procedimiento contratacion
Para incentivos, continue en el procedimiento Asesoria Juridica

Ejecutar los

Realizar convocatorias 0
invitaciones para las actividades

Profesional
especializado de

Piezas comunicativas y/o
publicacion intranet o

publicos que participen en las
actividades  grupales  podrén
evaluar el nivel de satisfaccién de
las mismas.

Nota: Para los incentivos no se
realiza la  evaluacibn  de
satisfaccion.

area

planes de capacitacion, bienestar e formulario de inscripcion o

. . talento humano : iy

incentivos. registros fotograficos

La participacion de los servidores

publicos en cada uno de los

planes involucra lo siguiente:

1 Capacitacion: Todo servidor

publico que sea invitado e inscrito

en las actividades de capacitacion

se compromete a asistir al 80% de | Servidor publico Compromiso y piezas
Participary | esta. y/o encargado 0 comunicativas y/o
evaluar las quien haga sus publicacion intranet o
actividades |2 Bienestar: Los servidores | veces - Lider de | formulario de inscripcién o

registros fotograficos
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros

Relacionados

10

Consolidar los
eventos de
bienestar

A partir de la ejecucion de las
actividades y resultados de las
encuestas de satisfaccion, se
realiza un informe que sera
insumo para la elaboracion del
siguiente plan de bienestar, el cual
se presentara ante el comité o la
instancia que asi se defina.

Profesional
especializado de
talento Humano

Acta de comité

11

P.C. Hacer
seguimiento
plan de
capacitacion

Con relacion a la evaluacion del
servidor publico, se debera
diligenciar de la siguiente manera:

Proceso de evaluacion de la
efectividad de la capacitaciéon se
dara a través del informe de la
institucion o instancia que dicte el
curso y la evaluacion del jefe
inmediato.

Nota: el impacto de |las
capacitaciones se medira
Unicamente a aquellas que para
su desarrollo, hayan requerido
recursos del presupuesto
asignado y aprobado para el plan
anual de capacitaciéon de RTVC.

Profesional
especializado de
talento humano

Formatos de capacitacion

diligenciados

12

Realizar
presentacion e
informe final de

los planes

Informe de la ejecucién:

1. Capacitacion: se presentaran
los resultados.

2. Bienestar: se presentara al
comité los resultados
consolidados de las actividades
ejecutadas.

Profesional
especializado de
talento humano

Acta de comité

Fin

EVALUACION DE DESEMPENO

¢ Desea realizar la evaluacion de desempefio para servidores publicos?
Sl, Continue con la actividad 1
No, Continue con la actividad 6 “Acuerdos de Gestion” los cuales aplican para subgerentes publicos (3
Subgerencias RTVC)
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# Nomprg de la Descripcion de la Actividad Responsable DocumentqsyReglstros
Actividad Relacionados
Coordinador de
Enviar un correo electrénico, | Talento Humano
Enviar recordando realizar la| y/o Profesional -
1 , - - o Correo electrénico
recordatorio | concertacién de objetivos de la | especializado del
evaluacion de desempefio. area de Talento
Humano
Concertar y formalizar
compromisos a ejecutar en el afio
y los registran en el formato de
concertacion de objetivos, el cual
se formaliza mediante las firmas o
correo electronico o por el medio .
c t dispuesto para tal fin, entre el jefe Tra?a!aldor/es
9 fgprﬁzlri:a:ry inmediato y el evaluado. . E?nlp?llzaedsos Formato de poncertacién
: El formato de concertacion de| .- de objetivos
CoMPromisos objetivos diligenciado debe ser PUb“COS.y Jefe
enviado de manera digital a la Inmediato
coordinacion de talento humano.
Nota 1: Defina el tipo de evento
e Parcial
e Anual
Evaluar 'y retroalimentar el
cumplimiento de compromisos y/o
avance de los resultados
alcanzados a la fecha del
seguimiento. Luego por parte del
jefe inmediato se pondera y se
firma la  evaluacién de
E desempeng.. o Trabajadores
valuar y Los seguimientos se realizaran !
; ) oficiales/ g
3 retroa!mentarel de acuerdo con: Empleados Formato de evallfamon de
cumplimiento de . desempefio
: _ . Publicos y Jefe
compromisos | 1. Cumplimiento del periodo - :
L Inmediato
anual u ordinaria
2. Seguimiento  parcial:  se
presenta cuando existe, cambio
de evaluador, por cambio de
cargo del evaluado en la empresa,
cuando el servidor publico sujeto
de evaluacién en los términos de
la_ resolucion  vigente deba
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Nombre de la
Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Documentos y Registros

Relacionados

separarse de las funciones del
gjercicio por mas de 30 dias.

¢ Cual fue el resultado de la evaluacion de desempefio?
Satisfactoria y/o sobresaliente continue en la actividad 4
No sobresaliente, continue en la actividad 5

Establecer
4 acciones a
sequir

Establecer acciones a seguir,
como la postulacion del plan de
incentivos y en caso de que
aplique, el disefio de un plan de
mejoramiento individual para el
siguiente afo.

Trabajadores
oficiales/
Empleados
Publicos y Jefe
Inmediato

Formato de plan de

mejoramiento individual,

cuando aplique

Presentar
recursos

Presentar recurso de reposicion
ylo apelacién respecto a la
calificacion ~ obtenida, por el
evaluado.

Nota 1: La decision de presentar
los recursos de reposicion y/o
apelacion es a criterio  del
evaluado.

Nota 2: Desde la coordinacion de
Talento  Humano se ha
establecido que este tramite sea
aceptado a través de firma fisica,
firma digital o a través de la
aceptacion  mediante  medios
digitales  (correo  electrdnico),
estos Ultimos, como mecanismos
idéneos conforme a lo establecido
en los articulos 6 y 7 de la Ley
527 de 1999".

Si la aprobacion de este tramite se
realiza a traves de correo
electrénico, se deben archivar los
correos junto con el formato
diligenciado como evidencia de la
aprobacion.

Trabajadores
oficiales y
Empleados
Publicos

Documentos soporte de
los recursos presentados

¢ Logra subir calificacion?
Si, Continue en actividad 16
No, Continue en el Proceso nivel 2 H-P-3 Proceso Desvinculacién; Aqui termina el proceso.
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Nombre de la o . Documentos y Registros
# - Descripcion de la Actividad Responsable S Y Reg
Actividad Relacionados
Enviar un correo electrénico a los
gerentes publicos como | Coordinador de
recordatorio de que deben realizar | Talento Humano -
, ) ) ; Correo electrénico o
Enviar los compromisos gerenciales. y Profesional
6 , . Software de acuerdos de
recordatorio especializado del >
. , . ) gestion
Nota: el recordatorio enviado por| area de Talento
el software se empezara a aplicar Humano
a partir del 2018.
Subgerente de
. , soporte
Proponer compromisos por medio .
corporativo
de la plataforma o software cada .
. - Compromiso (s)
Proponer Subgerente propone, minimo 3
7 . . . Subgerente de propuestos (s) en el
compromisos | maximo 5 compromisos, para el gy
. : television software
cumplimiento  efectivo de los
objetivos de la entidad. )
) Subgerente de
radio
Revisar la coherencia de los| Coordinador de
8 Revisarlos | compromisos con el plan de| Planeacion o Software de acuerdos de
compromisos | accion o con el plan estratégico | quien haga sus gestién
institucional. veces
¢ Los compromisos propuestos requieren ajustes?
Si, continue en la actividad 7
No, continue con la actividad 9
Gerente
Subgerente de
soporte
Concertar compromisos a ejecutar corporativo
Concertar P jecy P Software de acuerdos de
9 . propuestos por el gerente publico - iy
COMpPromisos AP gestion
y Superior jerarquico Subgerente de
television
Subgerente de
radio
;Los compromisos propuestos requieren ajustes?
Si, continue en la actividad 7
No, continue con la actividad 10
Formalizar | Formalizar acuerdo de gestion, el Gerente
10 acuerdo de |cual debe quedar firmado por el -
gestion superior jerarquico y el gerente| Subgerente de
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Nombre de la o . Documentos y Registros
# Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Relacionados
publico. soporte
corporativo
Nota 1: Desde la coordinacion de | Subgerente de
Talento  Humano se ha television
establecido que este tramite sea -
aceptado a través de firma fisica, | Subgerente de
firma digital o a través de la radio
aceptacion  mediante  medios
digitales  (correo  electrdnico),
estos Ultimos, como mecanismos
idéneos conforme a lo establecido
en los articulos 6 y 7 de la Ley
527 de 1999”.
Si la aprobacion de este tramite se
realiza a través de correo
electrénico, se deben archivar los
correos junto con el formato
diligenciado como evidencia de la
aprobacion.
Se adelanta el seguimiento Gerente y
I Subgerente de
semestral entre el gerente publico soporte
Analizary |y su superior jerarquico, con el fin por
) o -y corporativo
realizar el de verificar el cumplimiento de los
- , - Software de acuerdos de
11 | seguimiento al | compromisos concertados y se -,
. . g Subgerente de gestion
cumplimiento de | registra el avance de la gestion. -
: television
compromisos )
Lo§ gerlentes publicos cargan las Subgerente de
evidencias a la plataforma. .
radio
Gerente y
Subgerente de
soporte
Evaluar y firmar , corporativo Software de acuerdos de
. Evaluar y/o ponderar y firmar el - -
12 | el cumplimiento gestion y acuerdo de

de compromisos

acuerdo de gestion.

Subgerente de
television
Subgerente de
radio

gestién firmado
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Nombre de la o . Documentos y Registros
# Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Relacionados
¢.Se presenta evento de retiro?
Si, Continue con la actividad 13
No, Continue con la actividad 16
Analizar el cumplimiento de
compromisos, donde el acuerdo
de gestion debe ser evaluado por
el superior jerarquico en el término Gerente y
maximo de 3 meses después de | Subgerente de
finalizar la vigencia, de acuerdo soporte
, con el grado de cumplimiento de corporativo
Analizar el
. los resultados alcanzados por el - Software de acuerdos de
13 | cumplimiento de i -
. gerente publico. Subgerente de gestion
compromisos g
television
Nota 1: Retiro de empleado: El -
rero o desvinculacién  del| Subgerente de
empleado se puede presentar en radio
cualquier momento de la vigencia.
Nota 2: Anual: Se realiza el
procedimiento normal
Evaluar, ponderar y firmar el
acuerdo de gestion definitivo.
Nota 1: Desde la coordinacion de
Talento  Humano se ha
establecido que este tramite sea
. : - Gerente y
aceptado a través de firma fisica,
. . . Subgerente de
firma digital o a través de la
7 , , soporte
aceptacion  mediante  medios corporativo
Evaluar y firmar | digitales  (correo  electronico), P ) Software de acuerdos de
14 | el cumplimiento |estos ultimos, como mecanismos gestién y acuerdo de
. L . Subgerente de 2 e
de compromisos | idoneos conforme a lo establecido . gestién firmado
. television
en los articulos 6 y 7 de la Ley )
521 de 199", Subgerente de
. ., - radio
Si la aprobacion de este tramite se
realiza a través de correo
electronico, se deben archivar los
correos junto con el formato
diligenciado como evidencia de la
aprobacion.
15 | Tomar decision Tomar decision basado en el Gerente No aplica

resultado del acuerdo de gestion,
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Nombre de la o . Documentos y Registros
# - Descripcion de la Actividad Responsable S Y Reg
Actividad Relacionados
toma la decision pertinente.
***Aqui termina el proceso***
. Coordinador de
Archivar . -
Archivar acuerdo de gestion y | Talento Humano -,
acuerdo de ., ~ . Acuerdo de gestion o
-, evaluacion de desempefio, y| Yy Profesional - ~
16 gestion y . . - evaluacion de desempefio
., reposa en la hoja de vida del| especializado del . :
evaluacion de . . . en hoja de vida
~ evaluado la evidencia. area de Talento
desempefio
Humano
Evaluacion de desempefio: El
coordinador y Profesional
especializado del area de Talento
Humano llevan una base de datos
con la calificacion de cada uno de
los servidores publicos evaluados. .
: oo - . Coordinador de
Publicar Dicha informacion se consolida y
. . Talento Humano L
acuerdosde |se envia al area de ; Publicacion de los
» - y Profesional >
17 gestion y comunicaciones para la - acuerdos de gestion y la
- o especializado del . ~
evaluacion de | publicacion. . evaluacion de desempefio
« area de Talento
desempefo
. Humano
Acuerdos de gestion: Luego de la
firma de los formatos, se solicita la
publicacion de estos a la
coordinacion de comunicaciones
para que publiquen los acuerdos
en la pagina Web de RTVC.

Fin

Nota1: El flujograma se validara en la Coordinacién de Planeacién si esta vigente el programa Bizagi Modeler, asi mismo se debera
publicar todo el proceso de segundo nivel en Kawak en los formatos dispuestos (Pdf y Word), para consulta e implementacion por los

usuarios de la Entidad.

Nota 2: Para visualizar el control de cambios del presente documento, por favor dirijase al sistema KAWAK en el modulo de
informacién documentada, consultando por el documento (nombre, proceso, codigo), en donde encontrara los cambios realizados al

mismo.




