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Objetivo:

Asegurar las competencias e idoneidad de los servidores publicos, a través de las actividades
de perfilacion, vinculacion, capacitacion, evaluacion y gestion del ambiente laboral; con el fin de
contribuir al mejoramiento de la productividad de los procesos.

Lider del Proceso:

Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a).

Alcance del Proceso:

Comprende desde la determinacion de las competencias y definicion de parametros para el
ingreso, permanencia, ascenso, bienestar laboral, calificacién, seguimiento, retiro e
implementacion de codigos de ética e/o integridad, hasta el mejoramiento del proceso de gestion
del talento humano, incluyendo la realizacion de las actividades de ingreso, permanencia,
calificacion, seguimiento , retiro e implementacion de cédigos de ética e/o integridad planificadas
a través de los documentos del Sistema de Gestién Corporativo y la verificacién del proceso
Gestion del Talento Humano.

Resultados del Proceso:

Incremento de los niveles de competencia y bienestar laboral de los Servidores Publicos de
CORPOURABA.

Requisitos Aplicables de la NTC ISO 9001:

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

53 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion
7.4 Comunicacion

7.1.2 Personal

7.2 Competencia

8.5.6 Control de los cambios

10.3 Mejora continua

Requisitos Aplicables de la NTC-ISO/IEC 17025

6.2 Personal

Requisitos de Ley Aplicables (Ver item de “Normatividad” del menu principal del sitio web www.corpouraba.gov.co)

Riesgos del Proceso (Ver R-MJ-10: MAPA DE RIESGOS)




_Flujo del Proceso

Quien
Suministra

Entradas

Quien Recibe

" .

e Leyes, decretos, resoluciones u

Congreso
Presidencia otros afines aplicables.
eNormas externas e internas
aplicables.
DAFP Y CNSC e Guias para la formulacion de
Planes de Formacion,
Capacitacion, Bienestar Laboral
e Incentivos del Personal.
e Guias para la Evaluacion del
Desempefio Laboral de los
Servidores Publicos de Carrera o
en Periodo de Prueba.
 Otras guias y/o autodiagnosticos
en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG.
Ministerio de ¢ Informacién para establecer los
Trabajo y progt;_r'am(j\sI del S_‘;stgma Idg
. . gestion de la seguridad y salu
MmI_Ste"o de en el trabajo SG-SST vy
Hacienda y seguridad social.
Crédito Publico
CORPOURABA e Planta aprobada y

Requerimientos de personal.

PLANEAR: Determinacion de las
Competencias y Definicion de
Parametros para el Ingreso,
Permanencia, Ascenso, Bienestar
Callificacion -

Retiro e

Laboral,
Seguimiento,
Implementacién de Codigos de
Etica e/o Integridad.

Lineamientos para:

! e Todos los

e Seleccion y Vinculacion de Procesos del
Servidores Publicos. SGC.

e Evaluacion del Desempefio Servidores
Laboral para Servidores Publicos
Publicos en Carrera :
Administrativa o en Periodo
de Prueba.

e Seguimiento del Desempefio
para Servidores Publicos en
Provisionalidad, de Libre
Nombramiento y Remocién o
de Periodo.

o Retiro del Servidor Publico.

e Liquidacion Nomina y
Prestaciones Sociales.

¢ Implementacion de codigos
de ética e/o integridad.

e Sistema de gestion de la Todos los
seguridad y salud en el Procesos del
trabajo SG-SST y Seguridad SGC
Social. Servidores

Publicos y

contratistas de la
Corporacion

Manual Especifico de
Funciones y de
Competencias Laborales. de
CORPOURABA.

Todos los
Procesos del
SGC.

Servidores
Publicos.
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Direccionamient e Politica, objetivos y metas. e Formacion, Capacitacion, e Todos los
o del Sistema de *Recursos econdmicos. Biene§tar Laboral e Procesos del
Gestion o Implementacion de Codigos de Incentivos del Personal. SGC.
. Etica e/o Integridad. i N0m|na, LIqUIdaCIOn de ° Servidores
Corporativo Viaticos y prestaciones -
sociales. Publicos.
Todos los: e Necesidad de Personal ¢ Personal Competente en cada | e Todos los
procesos Competente. proceso. Procesos
e Acompafiar y respaldar las ¢ Plan anual de capacitacion. eServidores

politicas  publicas  formales, e Acompaiadas y respaldadas Publicos de la

técnicas y normativas con un las politicas publicas formales, Corporacién

ejercicio comunicativo y técnicas y normativas con un

pedagégico alternativo  que ejercicio comunicativo y

busque alcanzar  cambios pedagdgico alternativo que

concretos en las percepciones, busque alcanzar cambios

actitudes y comportamientos de concretos en las

los servidores publicos vy percepciones, actitudes y

ciudadanos en el marco de comportamientos de los

codigos de ética e/o integridad. servidores publicos y

HACER: Realizacion de las ciudadanos en el marco de
Actividades de Ingreso, codigos de ética e/o
: Permanencia, Calificacién — integridad.

Servidores Necesidad de: Seguimiento, Retiro e ¢ Pago de Némina, Seguridad

Publicos de la
Corporacién

e Salario y Prestaciones Sociales.
Sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo
SG-SST y seguridad Social.

e Capacitacion, Bienestar Laboral
e Incentivos

e Vidticos y Reconocimiento de
Gastos.

e Evaluacion y/o Seguimiento de
los Funcionarios.

¢ Retiro Asistido.

DAFP

Guia para evaluar los planes
institucionales de capacitacion.

Implementacion de Cadigos de
Etica e/o Integridad, Planificadas a
través de los Documentos del
Sistema de Gestion Corporativo.

Social, Prestaciones Sociales
y Reconocimiento de Viaticos
y Gastos.

e Cumplimiento de Actividades
de Capacitacion, Bienestar
Social e Incentivos de
Personal.

¢ Personal en Retiro Asistido.

¢ Personal de carrera
administrativa, planta temporal
y provisionalidad evaluados
y/o con seguimiento.

e Implementacion del SG-SST.
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CNSC

Evaluacioén del desempefio Laboral.

Proceso
Mejoramiento del
SGC

Auditorias Internas y/o Actividades
de Control Interno al proceso

Proceso
Direccionamient
o del Sistema de
Gestion
Corporativo.

Revisién por la Direccion

Ente o Empresa
Certificadora y/o
Acreditadora

Auditoria Externa

Entes de Control

Auditoria Integral

VERIFICAR: Verificacion del

Proceso Gestion del Talento

Humano.

Hallazgos.

e Proceso de
Direccionamiento
del Sistema de
Gestion
Corporativo.

e Proceso de
Mejoramiento del
Sistema de
Gestion

Corporativo.
¢ Entes de Control

Proceso
Mejoramiento del
Sistema de
Gestion

Corporativo

Establecimiento de  Acciones,
Correctivas, Preventivas, de Mejora
ylo
Planes de
Proceso.

Mejoramiento  del

ACTUAR: Mejoramiento  del
Proceso de Gestion del Talento

Humano

Acciones Correctivas
preventivas y de Mejora y
Planes de Mejoramiento
Implementados.

eProceso de
Direccionamiento
del Sistema de
Gestion
Corporativo.

eProceso de
Mejoramiento del
Sistema de
Gestion

Corporativo.
¢ Entes de Control

Interaccion de los Procesos del Sistema de Gestiéon Corporativo (Ver M-DI-01: MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION

CORPORATIVO)

Requerimientos de Talento Humano, Fisicos y de Ambiente de Trabajo

Talento Humano:

Subdirector(a)

Administrativo(a)
Coordinador(a) Administrativo(a), Funcionarios de Talento
Humano, Oficina Juridica y Comités de ley requeridos para
el proceso.

Financiero(a),
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Fisicos e Informatica:

Oficinas del Subdirector(a) Administrativ@ y Financier@,
Coordinador(a) Administrativ@ y Funcionarios de Talento
Humano, Jefe de la Oficina Juridica, dotacion de oficina,
equipos de computo y softwares requeridos para el proceso.

Ambiente de Trabajo:

Temperatura Adecuada, Bajos Niveles de Ruido,
lluminacion Suficiente y Buena Higiene.

Indicador (Ver R-MJ-16: FICHA DE INDICADORES)

Documentos y Formatos para Registros (Ver R-MJ-01: LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS)

Control de Cambios

Fecha Resolucién Version Detalle

22/11/2006 03-01-02-001881 01 Aprobacion inicial con cédigo y nombre “D-TH-01: CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DEL
TALENTO HUMANO”.

15/03/2007 03-02-01-000411 02 Ajustes en el flujo (PHVA) del proceso.

20/04/2007 03-02-01-000618 03 Ajustes en el flujo (PHVA) del proceso.

14/03/2008 03-01-02-000464 04 Ajustes en el contenido de la caracterizacion.

20/08/2008 03-10-17-001344 05 Se elimind del item “Indicador” los indicadores: “Aumento de la competencia de los servidores publicos”
(Efectividad)’, “Cumplimiento del Programa de Capacitacion y Bienestar Social (Eficacia)”, “Recursos
Invertidos en Capacitaciéon y Bienestar Social (Eficiencia)”; y del item “Documentos” los nombres de los
diferentes manuales, procedimientos, documentos y formatos existentes dentro del proceso.
Nota. Se quitaron los nombres de los indicadores y documentos del proceso ya que por cualquier cambio que
se daban en los mismos, quedaba desactualizada la caracterizacion; para evitar dicha situacion se decidié
referenciar en donde se puede encontrar dicha informacion.

10/07/2009 03-10-17-000975 06 Se modifica el objeto y el flujo (PHVA) del proceso.

25/08/2009 300-03-10-23-1214 o7 Se incluyeron los requisitos aplicables de las normas NTC-ISO 9001 y NTC-ISO/IEC 17025.

09/08/2010 300-03-10-23-0976 08 Se modifica el logo de La Corporacion y se incluye el item control de cambios. En el item “Indicador” se cambi6
“ver R-MJ-16: FICHA DE INDICADORES” por “ver R-DI-02: PLAN OPERATIVO DEL SISTEMA DE GESTION
CORPORATIVO”.

03/10/2011 300-03-10-23-1254 09 Se ajusté el objetivo del proceso.

25/02/2012 300-03-10-23-0205 10 Se cambié el nombre Juridic@ y Administrativ@ por el de Administrativ@ y Financier@, de acuerdo a cambios
en la estructura organizacional de CORPOURABA.

10/05/2012 300-03-10-23-0487 11 Se ajustd el objetivo del proceso.

07/10/2015 300-03-10-23-1314 12 Se cambia del nombre de Administrativo y Financiero por Jurdic@, Administrativ@ y Financier@, de acuerdo
al ajuste del organigrama de La Corporacion.
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5/10/2016 300-03-10-23-1304 13 Se cambia el nombre Salud Ocupacional y Seguridad Industrial por el de Sistema de Gestion de la Seguridad

y Salud en el Trabajo SG-SST.
Se actualizé el logo.
Se cambia el nombre de director general por el de director@ general.

16/08/2017 300-03-10-23-1005 14 Actualizacion por cambios en la version de ISO 9000: 2015, ajuste a requisitos internos e indicadores. Se
cambia del nombre de Jurdic@, Administrativo y Financiero por Administrativ@ y Financier@), de acuerdo al
ajuste del organigrama de La Corporacion.

24/10/2019 300-03-10-23-1302 15 Se elimina la referencia sobre la NTCGP 1000 por no estar vigente, se actualizan las entradas y salidas del
“Planear”.

06/04/2020 300-03-10-23-0439 16 Se efectuan los siguientes ajustes:

e Se actualiza la referencia de requisitos aplicables de la NTC-ISO/IEC 17025 por cambio de version a la
2017.

e Se incluye el tema de Implementacion de codigos de ética e/o integridad, el cual viene del proceso
Mejoramiento del SGC.

¢ Lareferencia de los Riesgos pasa de ser “R-MJ-10: REQUISITOS CORPORATIVOS POR PROCESOS” a
“R-MJ-10: MAPA DE RIESGOS”,

Ultima linea

------- ultima linea------ultima linea
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