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Gestionar el talento humano de la entidad, de manera continua, por medio de la vinculacién, permanencia, retiro y los tramites administrativos correspondientes, en cumplimiento de la

ORIELINO normativa vigente, para propiciar un ambiente de bienestar integral, que contribuya al logro de los objetivos institucionales.

Para el cumplimiento del objetivo de la Gestion del Talento Humano, se contemplan dos componentes:

Planeacion de la Gestion del Talento Humano, que inicia para cada vigencia, con la identificacion y consolidacion de informacion general de la planta de personal y sus necesidades y finaliza
ALCANCE con la formulacién de los diferentes planes de talento humano como el de Bienestar, Capacitacion y Seguridad y Salud en el Trabajo entre otros, de acuerdo con la normativa vigente.

Ciclo de vida del servidor publico, el cual inicia con las actividades de Ingreso de los servidores, Desarrollo (el cual incluye la ejecucion de los diferentes planes de Talento Humano y las demas
actividades que se adelanten durante la permanencia de los servidores en la Entidad) y finaliza con las actividades de Retiro de los servidores.

LIDER(ES) GESTOR(ES)
Coordinacion de Gestién Administrativa y Financiera Todos los Procesos

ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR(ES) ACTIVIDADES CLIENTE(S) O USUARIO(S)

INSUMO(S) PRODUCTO(S)
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO

Necesidades de personal
Modificaciones en la planta de personal

Tipos de vinculacién Plan Anual de Vacantes
Cargos en vacancia definitiva por niveles Plan Institucional de Capacitacién Gobierno Nacional
Cargos en vacancia temporal por niveles Sistema de Bienestar e incentivos
Gobierno Nacional Diagndstico de necesidades Plan anual de trabajo de Seguridad y Departamento
Departamento Evaluacién del desempefio E salud en el trabajo Administrativo de la
Administrativo de la Funcién w " Monitoreo y seguimiento del SIGEP Funcién Pdblica -
Todos los procesos - I Z | Planear la gestion del talento humano de la CRC. 7 o Todos los procesos
Publica - DAFP Comision < Evaluacién de desempefio DAFP
Nacional del Servicio Civil - ] a Medicion, analisis y mejoramiento del
CNSC Necesidades de personal clima organizacional Comisién Nacional
Normativa legal Manual de funciones y competencias del Servicio Civil -
Procesos de concurso - CNSC acorde con la normativa y las directrices CNSC
Guias y cartillas en materia de talento humano vigentes
del DAFP
Procedimiento GOR-PR-04 Plan de Accion
Institucional

Situaciones administrativas
Necesidades de los servidores Desarrollar las actividades correspondientes a la

Historia laboral de cada servidor seleccion, vinculacion e ingreso de los servidores.
Informacién general de los servidores

Soportes seleccién
Historia laboral Todos los Procesos
Proceso de Induccién

Todos los Procesos

Reinduccion

Evaluacion del Desempefio
Seguimiento planes de mejoramiento
Cargos en vacancia definitiva por niveles Otorgamiento de estimulos

Cargos en vacancia temporal por niveles Programas de bienestar e incentivos
Servidores de carrera administrativa Proceso Plan institucional de capacitacién Todos los Procesos
de seleccidn y vinculacion (ejecucion, seguimiento)
Normativa legal Conformacion de comités

Gobierno Nacional
Departamento
Administrativo de la Funcién
Pdblica - DAFP Comision
Nacional del Servicio Civil -

Desarrollar las actividades que evidencian la
permanencia de los servidores en la entidad.

CNSC Medicion, analisis y mejoramiento del
clima organizacional
Apropiacion del Cédigo de integridad
Plan Institucional de Capacitacion - PIC
Carta de renuncia (Prepensionados) Informacion sobre retiro
Proceso Gestion del Declaratoria de insubsistencia Desarrollar procesos acompafiamiento para el de servidores y analisis de motivos Todos los P
Talento Humano Acto administrativo de jubilacion o« retiro de los servidores. Resolucion de aceptacion de renuncia ©dos los Procesos
8 Entrevistas de retiro
é Informacién sobre conocimiento clave
Implementacion del plan de trabajo anual
de SST
. Gestion de emergencias, Reporte e
Normativa legal N " .
-2 " . Investigacion accidentes de trabajo y
Autoevaluacion del sistema de Seguridad y
X enfermedades laborales
Salud en el Trabajo - SST o i i N
N ) . ” Capacitacion e Induccion en riesgos
Identificacion de peligros, evaluacién y Jaborales
Administradora de Riesgos |valoracion de riesgos Ejecutar el Plan de Trabajo de Seguridad y Salud . . .
Todos los procesos L aborales - ARL Informe Dx condiciones de salud en el Trabajo ggrr;fic;g:auon y funcionamiento de Todos los Procesos
Dx de necesidades en Seguridad y Salud en el L
. Resultados de indicadores
Trabajo -SST N »
o P . y Simulacros de evacuacién
Informe aplicacion bateria Riesgo Psicosocial 3 po. .
: Evaluaciones médicas ocupacionales
Plan de emergencias ) -~ .
(ingreso, periddicos, retiro)
Fomento de estilos de vida y trabajo
saludable
Generar la liquidacion de la némina de los
Proceso Gestion del servidores Tramitar la némina de los funcionarios de la No6mina, Seguridad Social y deducciones, Todos los P
Talento Humano Novedades de némina y seguridad social de entidad. liquidadas ©dos los Procesos
cada periodo
- 3 - -
Proceso S_e'gulmlento Seguimiento de planes 5 Realizar seguimiento a los indicadores del proceso _Res_ultados del seguimiento 3 los Proceso Sﬁgwmlento
y Evaluacion " =1 L N indicadores del proceso y Evaluacioén
P Gestion del Indicadores del proceso L lva la ejecucion de los controles asociados a los Resultados del sequimiento a los controles|p Gestion del
roceso Gestion del Matriz de Riesgos y controles del proceso & |riesgos del proceso. 3 =9 roceso Gestion del
Talento Humano g asociados a los riesgos del proceso Talento Humano
GOR-F-02 Caracterizacién de Proceso Aprobado por: Coordinacion de
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Instancias externas
de seguimiento y/o
Instancias externas de Proceso Gestion control (Contraloria
Proceso de seguimiento y/o control Formular acciones a ejecutar para eliminar y/o Organizacional General de la
Seguimiento y (Contraloria General de la ¢ |prevenir las causas de ocurrencia o reincidencia de Proceso Repiblica,
it A, , - g N N : . :
Evaluacion Repliblica, Prucuraqruna Auditorias, seguimientos y/o evaluaciones S las madgnaas (hallazgos, ot_:servacmnes, no Acoopes cqrrectlvas, plaqes de Segu|m|.e’nt0 y Procuraduria
Proceso de General de la Nacién, 5 |conformidades, recomendaciones u otras), Mejoramiento y de mejora Evaluacién General de la
Evaluacion Departamento < |establecidas en la auditoria, seguimiento y/o Proceso de Nacion,
Independiente [ Administrativo de la Funcién evaluacion. Evaluacion Departamento
Publica, ICONTEC, etc.) Independiente Administrativo de la
Funcién Plblica,
ICONTEG, etc.)
MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES RIESGOS IDENTIFICADOS Y CONTROLES EXISTENTES
Consulte aqui los indicadores del Proceso Consulte aqui el Mapa de Riesgos del Proceso
NORMATIVA RECURSOS MENTOS ASOCIADOS AL PROCESO
Humanos:

Constitucion Politica de Colombia, normativa vigente para servidores publicos, Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los Empleos de Planta de
personal de la Comision de Regulacion de Comunicaciones - CRC vigente, asi como la que
regula la creacién y modificacion de la planta de personal, estructura, reglamento interno y
asignacion de funciones a los grupos internos de trabajo de la CRC

Norma NTC ISO 9001 / Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo - CPACA, Codigo Sustantivo de trabajo, la que disponga la CNSC en materia
de provision, las que disponga el DAFP en materia de gestion estratégica del Talento
Humano, en materia de reconocimiento de prestaciones sociales, salarios y pago de
incapacidades, en materia de bienestar e incentivos, la dispuesta en toda la normativa del
sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST,

Resoluciones Internas por las cuales se establecen los planes de capacitacion, de Sistemas
de Estimulos, Bienestar social e incentivos y por medio de las cuales se conforman los
diferentes comités y adicionalmente,

la Ley 909 de 2004, Ley 1960 de 2019 (empleo publico), Ley 1955 de 2019 PND, Ley
115 de 1994 (Ley general de educacion), Plan Nacional de Formacion y Capacitacion 2023-
2030, Ley 2214 de 2022 (empleo juvenil) Decreto - Ley 1499 de 2017 MIPG, el Decreto
1083 de 2015 modificado por los decretos 648 de 2017 y 051 de 2018, Decreto 612 de
2018, Decreto 1072 de 2015, resolucion 1401 de 2007 (incidentes y accidentes de
trabajo), Ley 1562 de 2012 (Sistema General de Riesgos Laborales), Resolucion 0312 de
2019, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015, Ley 1952 de 2019
(Cddigo general disciplinario), Decreto Ley 1567 de 1998 modificado por la Ley 1960 de
2029 (sistema nacional de capacitacion y sistema de estimulos) Decreto 1045 de 1978
(prestaciones sociales) Ley 995 de 2005 (vacaciones) Ley 1940 de 2018 (austeridad)
Decreto 2699 de 2012 (Bonificacion de Direccion) Decreto 1427 de 2022 (prestaciones
econdmicas) Ley 1822 de 2017, Ley 019 de 2012, Ley 2114 de 2021 (licencia de
materidad), Decreto 648 de 2017 (licencia ordinaria), Ley 1635 de 2013 (Licencia de Luto),
Ley 1616 de 2013 (salud Mental), Ley 1857 de 2017 (bienestar familiar), Ley 1821 de 2016
(retiro forzoso) Ley 1978 de 2019 (modernizacién TIC) Normativa legal vigente en Talento
Humano

a cumplir:

Norma NTC ISO 9001:2015, requisitos: 4.1 Comprension de la organizacion y de su
contexto, 4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos, 6.1 Acciones para abordar
riesgos y oportunidades, 6.3 Planificacion de los cambios, 7.1 Recursos, 7.1.1
Generalidades, 7.1.2 personas, 7.1.4. Ambiente para la operacion de los procesos, 7.1.6
Conocimiento de la Organizacion, 7.2 competencia, 7.3 Toma de conciencias, 7.5.2
Creacion y Actualizacion, 9.1.3 Analisis y Evaluacion, 10 Mejora, 10.1 Generalidades, 10.2
No conformidad y Accion Correctiva, 10.3 Mejora Continua; SST- Decreto 1072 de 2015,
articulos: 2.2.4.6.8.1/9 obligaciones empleadores, 2.2.4.6.9 obligaciones ARL, 2.2.4.6.10
responsabilidad trabajadores, 2.2.4.6.11 capacitacién en SST, 2.2.4.6.13 conservacion de
documentos, 2.2.4.6.15 identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos,
2.2.4.6.16.1/5/6/7 evaluacion inicial SGSST, 2.2.4.6.19 indicadores SG-SST, 2.2.4.6.24
medidas de prevencion y control, 2.2.4.6.25 prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencias, 2.2.4.6.26 gestion del cambio, 2.2.4.6.28 contratacion, 2.2.4.6.32
investigacion incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales. Resolucion 0312
de 2019 y demas normatividad legal vigente en TH. / Dimension 1. Talento Humano
(MIPG).

Servidores(as) idoneos(as) y suficientes que desarrollan sus
funciones directa o indirectamente para alcanzar el objetivo del
proceso y de acuerdo con el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los Empleos de Planta de personal de
la Comisién de Regulacion de Comunicaciones - CRC vigente, asi
como los(as) contratistas que se consideren necesarios(as) para el
desarrollo de las actividades del proceso.

Fisicos:

Instalaciones locativas (oficinas y servicios asociados) y mobiliario
(muebles y tecnologias de la informacion y la comunicacién) para
desarrollar las actividades del proceso.

Técnicos y Tecnoldgicos:

Software y Hardware para el adecuado funcionamiento de los
sistemas operativos, acceso a Internet, Intranet, correo
electronico, sistema para la gestion documental (OnBase), y todos
aquellos necesarios para desarrollar las actividades del proceso.
Sistemas de Informacion

Financieros:

Recursos de funcionamiento y/o inversion destinados para el
desarrollo de proyectos y/o actividades y el mantenimiento de los
recursos humanos, fisicos y técnicos y tecnoldgicos para el
desarrollo de las actividades del proceso.

Consulte aqui los procedimientos, formatos y otros documentos asociados al proceso

Procedimientos:
GOR-PR-04 Plan de Accion Institucional

* Todos los formatos diligenciados del proceso se convierten en registros
Registros:

* Todos los formatos diligenciados del proceso se convierten en registros

 Aplicativo Humano

« Aplicativos de la Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC  Sistema Integrado de
la Gestion Publica - SIGEP

 Aplicativos de consulta de entidades dentro del Sistema General de Seguridad Social
- SGSS

Documentos de consulta permanente del proceso (informacion general, vacaciones,
novedades, ausentismo)

ELABORO

Equipo de Gestion de Talento Humano: Jennifer Cuesta, Claudia Palacio, Mario Suescun, Caterine Vera, Jeniffer Vasquez, Rodulfo Becerra, Martha Valenzuela

REVISO

APROBO

GOR-F-02 Caracterizacién de Proceso
Version No. 3

Coordinador Gestién Administrativa y Financiera - Diana Wilches Torres

Coordinador Gestion Administrativa y Financiera - Diana Wilches Torres

Aprobado por: Coordinacion de
Planeacion y Gestion

Fecha de vigencia: 18/02/2025
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