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1. OBJETIVO

Vincular los Servidores Publicos en los términos de Ley.

2. ALCANCE

Comprende desde la Eleccidén del (La) Director(a) General de La Corporacion
hasta la Ubicacion en el Puesto de Trabajo y Capacitacion en el Cargo, incluyendo
la Vinculacion de Servidores Publicos de Carrera Administrativa, la Solicitud de
Nombramiento de Servidores Publicos en Provisionalidad, en Planta Temporal,
Libre Nombramiento y Remocion y/o Encargos Cuando se Requiera, el
Nombramiento de Servidores Publicos en Provisionalidad, en Planta Temporal, de
Libre Nombramiento y Remocion y/o Encargo, la Bienvenida y Presentacion del
Servidor Publico y la Induccion General de los Servidores Publicos Seleccionados.

3.

REFERENCIAS

Ley 909 de 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, la gerencia publica y se expiden ofras
disposiciones”.

Decreto 1083 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Decreto 1412 de 2015. “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica, en lo que hace
referencia a las comisiones al exterior”.

Acuerdo N° 100-02-02-01-0011-2016 de 15 de noviembre de 2016) Por el cual
se modifica el Acuerdo N° 100-02-02-01-0013-2014, se adecua la Estructura
Administrativa y Planta de Cargos y se dictan otras disposiciones.

Resolucién de CORPOURABA No. 100-03-10-99-0076-2019 del 01 de febrero
se delegaron y desconcentraron unas funciones en funcionarios del nivel.
Decreto 4968 de 2007. “Por el cual se modifica el articulo 8o del Decreto 1227
de 2005.”

Ley 1263 de 2008. “Por medio de la cual se modifica parcialmente los articulos
26 y 28 de la Ley 99 de 1993”.

Decreto 3565 de 2011. “Por el cual se modifican parcialmente la Ley 99 de
1993 y la Ley 1263 de 2008’

Decreto que fija las escalas de asignacion basica de los empleos que sean
desempeniados por empleados publicos de la Rama Ejecutiva, Corporaciones
Auténomas Regionales y de Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del
Estado, del orden nacional y Decreto que fija las escalas de viaticos”.




Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
CORPOURABA y/o Manual de Funciones y Competencias Laborales de los
Cargos de la Planta Temporal vigente segun aplique.

Plan de Vacantes vigente.

P-TH-03: FORMACION, CAPACITACION, BIENESTAR SOCIAL E
INCENTIVOS DEL PERSONAL.

P-TH-05: EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL.

P-TH-06: SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO PARA SERVIDORES
PUBLICOS EN PROVISIONALIDAD Y/O DE PLANTA TEMPORAL.

. DEFINICIONES

Actividad: Grupo de tareas que forman parte de los requerimientos de un
puesto o de un proceso que tienen un momento de inicio claramente definido,
pero su duracién es indeterminada.

Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Experiencia: Generalmente se expresa en unidad de tiempo (meses, afios) y

se asocia al tipo de responsabilidades que la persona va a desempenfiar.
ATEHORTUA, F. 2005. Gestién y Auditoria de la Calidad para Organizaciones Publicas Norma NTCGP 1000:2004

conforme a la Ley 872 de 2003. Ed. Universidad de Antioquia. Medellin. p54.

Formacién: Se refiere a la educacion no formal y al entrenamiento que debe
recibir la persona para cumplir sus responsabilidades. Incluye diplomados,
cursos, seminarios, entrenamiento en el trabajo. Los requisitos de formacion
podrian ser exigibles al ingreso de la persona a la entidad o ser insumo para
los planes de formacién individuales y grupales que se programen. F. 2005. Gestiony

Auditoria de la Calidad para Organizaciones Publicas Norma NTCGP 1000:2004 conforme a la Ley 872 de 2003. Ed.
Universidad de Antioquia. Medellin. p54

Habilidad: Cada una de las cosas que una persona ejecuta con gracia y
destreza. Real academia espariola 2005.

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

ESAP: Escuela Superior de Administracién Publica.

CNSC: Comisién Nacional del Servicio Civil.

La verificacion de los conocimientos basicos o esenciales y los requisitos de
estudios y experiencia en las actividades de “Eleccion del (La) Director(a)

General de La Corporacion”, “Vinculacion de Servidores Publicos de Carrera
Administrativa” ylo “Nombramiento de Servidores Publicos en Provisionalidad,
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en Planta Temporal o de Libre Nombramiento y Remocion”, exigidos en el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
CORPOURABA y/o Manual de Funciones y Competencias Laborales de los
Cargos de la Planta Temporal vigente segun aplique, se hara a través del
formato  “R-TH-03: LISTA DE CHEQUEO VERIFICACION DE
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Y REQUISITOS DE
ESTUDIOS Y EXPERIENCIA”.

Notificacion Electronica: Los nuevos Funcionarios y/o Contratistas de
Prestacion de Servicios o el personal que ya esté vinculado o con contrato
vigente, que requieran ser notificados de actos administrativos, podran
autorizar ser notificados, a través del formato “R-TH-50: AUTORIZACION
PARA REALIZAR NOTIFICACION ELECTRONICA DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS”.
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5. DESARROLLO

Tabla 1. Actividades de Vinculacion de Servidores Publicos.

Descripcion de la Actividad

No. Responsables

Directivo

01 EI Consejo

Eleccién del (La) Director(a) General de la Corporacién

Realiza las actividades de convocatoria, recepcion vy
analisis de documentos y eleccién del (La) Director(a)
General conforme a lo establecido en los términos de Ley.
Nota:

e Del proceso de eleccidon queda el registro “Acuerdo del
Consejo Directivo por medio del cual se hace el
nombramiento al (La) Director(a) General” y “Acta de
Posesion”.

02 EIl (La) Director(a)
General

Vinculacion de Servidores Publicos de Carrera
Administrativa

Con base en la lista de elegibles suministrada por la
Comisién Nacional del Servicio Civil y siguiendo un estricto
orden de merito vincula las personas para cubrir las
vacantes existentes en La Corporacion.

Nota:

e Las personas una vez vinculadas, son nombradas por
medio de Resolucion en periodo de prueba por el
termino de seis (6) meses; tiempo en el cual se evalua
su desempefo de acuerdo al procedimiento “P-TH-05:
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL”.

e Si el Servidor Publico en periodo de prueba obtiene un
resultado sobresaliente o satisfactorio en la evaluacién
del desempeno, adquiere los derechos de carrera
administrativa, lo cual debe ser declarado mediante la
inscripcion en el Registro Publico de la Carrera
Administrativa en la CNSC.

e Si el Servidor Publico en periodo de prueba obtiene un
resultado No Satisfactorio en la evaluaciéon del
desempeno, este sera declarado insubsistente.

e Las necesidades de capacitacion que se evidencien
dentro del periodo de prueba para los Servidores
Publicos que adquieran los derechos de carrera
administrativa, se podran incluir dentro del Plan Anual
de Formacién y/o Capacitacion segun lo establecido en
el procedimiento “P-TH-03: FORMACION,
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

CAPACITACION, BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS
DEL PERSONAL".

e Del proceso de vinculacion quedan los registros
“‘Resolucién de Nombramiento en Periodo de Prueba”,
“Acta de Posesién”, “Inscripcidon en el Registro Publico
de la Carrera Administrativa en la CNSC” o “Resolucion

de declaracion de insubsistencia” segun aplique.

03 EI (La) Solicitud de Nombramiento de Servidores Publicos en
Director(a), El Provisionalidad, en Planta  Temporal, Libre
(Los) Nombramiento y Remocién y/o Encargos Cuando se
Subdirector(es), Requiera
El . (La) Solicita(n) el nombramiento de servidores publicos en
Secretari@ provisionalidad, en planta temporal, de libre nombramiento
General. y remocién y/o encargo cuando se requiera.

Notas:

e Para nombramiento de servidores en provisionalidad y
de libre nombramiento y remocion, se solicita(n) en el
marco de la normatividad, previa verificacion de
requisitos por el area de talento humano, mediante acta
de verificacion.

e Para nombramientos mediante la figura de encargo,
la(s) solicitud(es), se solicita(n) en el marco de la
normatividad vigente, una vez surtido el proceso de
convocatoria interna.

04 EIl (La) Director(a) Nombramiento de Servidores Publicos en

General

Provisionalidad, en Planta Temporal, de Libre
Nombramiento y Remocién y/o Encargo

Nombra el (los) Servidor(es) Publico(s) en provisionalidad,
en planta temporal, de libre hombramiento y remocion y/o
encargo segun corresponda.

Notas:

e El nombramiento se hara por medio de Resolucién de
acuerdo a las necesidades de La Corporaciéon, con el
perfil requerido en el marco de la normatividad vigente.

e Del proceso de eleccion quedan los registros “R-TH-03:
LISTA DE CHEQUEO VERIFICACION DE
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Y
REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA,
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

“‘Resoluciéon de Nombramiento” y “Acta de Posesion”.

e Del proceso de NOMBRAMIENTO DE SERVIDORES
PUBLICOS EN ENCARGOS, quedan los registros
“‘Resoluciéon de Nombramiento” y “Acta de Posesion”.

e Si al momento de la verificacion de conocimientos se
identifica que el nuevo servidor publico no tiene o tiene
parcialmente un conocimiento, se debera planificar
formacion desde el plan institucional de capacitacion
conforme lo definido en el procedimiento "P-TH-03:
FORMACION, CAPACITACION, BIENESTAR SOCIAL
E INCENTIVOS DEL PERSONAL".

05

El (La)
Funcionari@ de
Talento Humano
en la Sede de la
Territorial Centro

Bienvenida y Presentacién del Servidor Publico
Da(n) la bienvenida y presentacion del Servidor Publico.
Notas:

e En esta actividad se le entrega inicialmente al nuevo
Servidor Publico el registro de “R-TH-01: BIENVENIDA”,
firmado por El (La) Subdirector(a) Administrativ@ y
Financier@ para el caso de la sede Central o de Los
Coordinadores para el caso de las sedes territoriales y
Luego se realiza un recorrido con el nuevo Servidor
Publico por las instalaciones de la sede realizando la
presentacion respectiva al resto de Compainieros.

e Se entiende como nuevo Servidor Publico a la persona
que ingresa por primera vez a la Corporacion.

06

El (La)
Subdirector(a)
Administrativ@ y
Financier@ ylo
Coordinadores
Regionales

Realizacion de la Induccion o Reinduccion General a
Servidores Publicos o Socializacion de Procedimientos
a Contratistas

Realiza(n) la induccioén o reinduccidon general a servidores
publicos o socializacién de procedimientos a contratistas.

Notas:

e El proceso de induccion podra contener entre otros, los
siguientes temas:

Temas Detalle de Temas.

Comunicaciones e  Plan estratégico de comunicaciones
. Manual de identidad Corporativa
. Comunicaciones internas y externas

Almacén e .
infraestructura

Plan anual de compra
Requisiciones, Mantenimiento, programacion de
transporte.
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No. Responsables

Descripcion de la Actividad

Seguridad y

Salud en el
Trabajo

SG-SST- sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo

Politica de salud y seguridad en el trabajo—
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
Identificacion, valoracién y control riesgo,
Identificacién de peligros

Accidente de trabajo

Enfermedad Laboral

Elementos de proteccion personal y dotacion
Obligaciones de la entidad

Derechos y Deberes de los empleados
COPASST, Convivencia Laboral, Comisién de
Personal, Comité Plan Estratégico de Seguridad
Vial, Brigadas de emergencia.

Acoso laboral.

Uso de
Aplicativos y
seguridad
informatica.

Procedimientos, modulo proyectos CITA
Uso de aplicativos
aplicativo ACCI de SGAA

Cédigo Unico
Disciplinario

Procesos disciplinarios

Prohibiciones

Derechos

Deberes

Incompatibilidades, conflicto de intereses,
impedimentos, inhabilidades

PQRDS

Comunicaciones

Plan estratégico de comunicaciones
Manual de identidad Corporativa
Comunicaciones internas y externas

Almacén e
infraestructura

Plan anual de compra
Requisiciones, Mantenimiento, programacion de
transporte.

Seguridad y
Salud en el
Trabajo

SG-SST- sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo

Politica de salud y seguridad en el trabajo—
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
Identificacion, valoracién y control riesgo,
Identificacién de peligros

Accidente de trabajo

Enfermedad Laboral

Elementos de proteccion personal y dotacion
Obligaciones de la entidad

Derechos y Deberes de los empleados

COPASST, Convivencia Laboral, Comision de
Personal, Comité Plan Estratégico de Seguridad
Vial, Brigadas de emergencia.

Acoso laboral.

Uso de
Aplicativos y
seguridad
informatica.

Procedimientos, modulo proyectos CITA
Uso de aplicativos
aplicativo ACCI de SGAA

Cédigo Unico
Disciplinario

Procesos disciplinarios
Prohibiciones
Derechos

Deberes

P-TH-01

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Uraba

Version: 17

Pagina: 7 de 16




No. Responsables Descripcion de la Actividad

. Incompatibilidades, conflicto de intereses,
impedimentos, inhabilidades
. PQRDS

Comunicaciones e  Plan estratégico de comunicaciones
. Manual de identidad Corporativa
. Comunicaciones internas y externas

Almacén e . Plan anual de compra

infraestructura . Requisiciones, Mantenimiento, programacion de
transporte.

Seguridad y . SG-SST- sistema de gestion de seguridad y salud

Salud en el en el trabajo

Trabajo e  Politica de salud y seguridad en el trabajo—

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

e ldentificacion, valoracion y control riesgo,
Identificacién de peligros

e  Accidente de trabajo

. Enfermedad Laboral

. Elementos de proteccion personal y dotacion

. Obligaciones de la entidad

. Derechos y Deberes de los empleados

e  COPASST, Convivencia Laboral, Comision de
Personal, Comité Plan Estratégico de Seguridad
Vial, Brigadas de emergencia.

e Acoso laboral.

Uso de e Procedimientos, modulo proyectos CITA
Aplicativos y . Uso de aplicativos
seguridad o  aplicativo ACCI de SGAA
informatica.
Cédigo Unico e  Procesos disciplinarios
Disciplinario e Prohibiciones
. Derechos
. Deberes
. Incompatibilidades, conflicto de intereses,

impedimentos, inhabilidades
e PQRDS

e Se deben diligenciar los formatos “R-TH-02: REGISTRO
DE ASISTENCIA” y el “R-TH-45: REGISTRO DE
TEMAS RECIBIDOS EN LA INDUCCION,
REINDUCCION GENERAL Y/O SOCIALIZACION DE
PROCEDIMIENTOS”, como soporte de la induccion
efectuada.

07 EI (La) Ubicacién en el Puesto de Trabajo y Capacitacién en el
Subdirector(a) Cargo

Responsable del
Area o quien
Delegue

Ubica(n) al nuevo Servidor Publico en su puesto de trabajo
y realiza la capacitacion en el cargo.

Notas:

e La capacitacion se hace acorde a las funciones
establecidas en el Manual Especifico de Funciones y de
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No. Responsables Descripcion de la Actividad

Competencias Laborales de CORPOURABA y/o el
Manual de Funciones y Competencias Laborales de los
Cargos de la Planta Temporal vigente segun aplique.

e Se debe diligenciar el formato “R-MJ-17: ACTA DE
REUNION” firmada por las partes como soporte de la
capacitacién en el cargo. Dicha acta se debe enviar al
Funcionari@ de Talento Humano en la Sede de la
Regional Central, quien las incluye en la hoja de vida
respectiva.

¢ E| profesional y/o técnico de talento humano realiza la
verificacion de la entrega y en caso de no contar con el
soporte la solicitara al Subdirector(a) responsable del
area.

e La presente actividad aplica también para los traslados
internos en los puestos de trabajo.
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6. FLUJOGRAMA

Tabla 2. Flujograma de Vinculacion de Servidores Publicos

Proceso Productos

[ Inicio ]

Del proceso de eleccién queda el registro ¢ e Acuerdo del Consejo Directivo por medio >

Insumos

de “Acuerdo del Consejo Directivo por h
medio del cual se hace el nombramiento al del cual se hace el nombramiento al (La)

(La) Director(a) General” y “Acta de Director(a) General.
Posesion”. e Acta de Posesion.

Las personas una vez vinculadas, son
nombradas por medio de Resolucion
en periodo de prueba por el termino de
seis (6) meses; tiempo en el cual se
evalia su desempefio de acuerdo al
procedimiento “P-TH-05:
EVALUACION DEL DESEMPENO
LABORAL".

Si el Servidor Publico en periodo de
prueba  obtiene un  resultado
sobresaliente o satisfactorio en la
evaluacion del desempefio, adquiere
los derechos de carrera administrativa,
o cual debe ser declarado mediante la
inscripcion en el Registro Publico de la
Carrera Administrativa en la CNSC.

Si el Servidor Publico en periodo de
prueba obtiene un resultado No
Satisfactorio en la evaluacion del
desempefio, este sera declarado
insubsistente.

Las necesidades de capacitacion que
se evidencien dentro del periodo de
prueba para los Servidores Publicos
que adquieran los derechos de carrera
administrativa, se podran incluir dentro
del Plan Anual de Formacion y/o
Capacitacion segin lo establecido en
el procedimiento “P-TH-03:
FORMACION, CAPACITACION,
BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS
DEL PERSONAL".

Del proceso de vinculacion quedan los
registros “Resolucion de
Nombramiento en Periodo de Prueba’,
“Acta de Posesion”, “Inscripcion en el
Registro Publico de la Carrera
Administrativa en la CNSC' o
‘Resolucion  de  declaracion  de
insubsistencia’ segan aplique.

El Consejo Directivo
Eleccién del (La) Director(a)
General de la Corporacion

El (La) Director(a) General
Vinculacién de Servidores
Publicos de Carrera
Administrativa

“Resolucién de Nombramiento en Periodo de
Prueba”, “Acta de Posesién”, “Inscripcion en el
Registro Publico de la Carrera Administrativa *
en la CNSC” o “Resolucién de declaracién de
insubsistencia” segun aplique.

El (La) Director(a), El (Los)
Subdirector(es), El (La)
Secretari@ General.
Solicitud de Nombramiento de
Servidores Publicos en
Provisionalidad, en Planta
Temporal, Libre Nombramiento y
Remocion y/o Encargos Cuando
se Requiera

Para_nombramiento_de_servidores
en provisionalidad _y de _libre
nombramiento_y _remocién,  se
solicita(n) en el marco de la
normatividad, previa verificacion de
requisitos por el area de talento
humano, ~mediante acta de
verificacion.
Para_nombramientos_mediante la
figura __de encargo, _la(s)
solicitud(es), se solicita(n) en el
marco de la normatividad vigente,
una vez surtido el proceso de
convocatoria interna.

Acta de Verificacién y/o evidencias del
proceso de convocatoria interna segun
aplique.

-

v

El nombramiento se hara por medio
de Resolucion de acuerdo a las
necesidades de La Corporacion,
con el perfil requerido en el marco
de la normatividad vigente.

Del proceso de eleccion quedan los
registros ‘R-TH-03: LISTA DE
CHEQUEO  VERIFICACION DE
CONOCIMIENTOS _ BASICOS O
ESENCIALES Y REQUISITOS DE
ESTUDIOS Y EXPERIENCIA",
“Resolucion de Nombramiento” y
“Acta de Posesion”.

Del proceso de NOMBRAMIENTO
DE SERVIDORES PUBLICOS EN
ENCARGOS, quedan los registros
“Resolucion de Nombramiento” y
“Acta de Posesion”.

Si al momento de la verificacion de
conocimientos se identifica que el
nuevo servidor publico no tiene o
tiene parcialmente un conocimiento,
se deberd planificar formacion
desde el plan institucional de
capacitacion conforme lo_definido
en el procedimiento "P-TH-03:
FORMACION, ~ CAPACITACION,
BIENESTAR SOCIAL E
INCENTIVOS DEL PERSONAL".

El (La) Director(a) General
Nombramiento de Servidores
Publicos en Provisionalidad, en
Planta Temporal, de Libre
Nombramiento y Remocién y/o
Encargo

“R-TH-03: LISTA DE CHEQUEO
VERIFICACION DE  CONOCIMIENTOS
BASICOS O ESENCIALES Y REQUISITOS
DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA”,
“Resolucion de Nombramiento” y “Acta de
Posesion”.
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Insumos

Proceso

Productos

En esta actividad se le entrega
inicialmente  al nuevo Servidor
Piblico el registro de “R-TH-01:
BIENVENIDA'", firmado por El (La)
Subdirector(a) Administrativ@  y
Financier@ para el caso de la sede
Central o de Los Coordinadores
para el caso de las sedes
territoriales y Luego se realiza un
recorrido con el nuevo Servidor
Pablico por las instalaciones de la
sede realizando la presentacion
respectiva al resto de Comparieros.
Se entiende como nuevo Servidor
Pblico a la persona que ingresa
por primera vez a la Corporacin.

v

El (La) Funcionari@ de Talento
Humano en la Sede de la
Territorial Centro
Bienvenida y Presentacion del
Servidor Publico

“R-TH-01: BIENVENIDA”

El proceso de induccion podra
contener entre otros, los siguientes
temas: Comunicaciones, Almacén e
Infraestructura, Seguridad y Salud en
el Trabajo, Uso de Aplicativos y
seguridad Informatica, Cédigo Unico
Disciplinario, Comunicaciones,
Almacén e Infraestructura, Seguridad
y Salud en el Trabajo, Uso de
Aplicativos y Seguridad Informatica,
Codigo Unico Disciplinario,
Comunicaciones, ~ Almacén e
Infraestructura, Seguridad y Salud en
el Trabajo, Uso de Aplicativos y
seguridad informética y Cédigo Unico
Disciplinario.

Se deben diligenciar los formatos ‘R-
TH-02: REGISTRO DE ASISTENCIA"
y el ‘R-TH-45: REGISTRO DE TEMAS
RECIBIDOS EN LA INDUCCION,
REINDUCCION ~ GENERAL  Y/O
SOCIALIZACION DE
PROCEDIMIENTOS", como  soporte
de la induccion efectuada.

v

El (La) Subdirector(a)
Administrativ@ y Financier@
ylo Coordinadores Regionales
Realizacion de la Induccién o
Reinduccion General a
Servidores Publicos o
Socializacién de Procedimientos
a Contratistas

“R-TH-02: REGISTRO DE ASISTENCIA” y el

“R-TH-45: REGISTRO DE TEMAS
RECIBIDOS ~ EN LA INDUCCION,
P| REINDUCCION GENERAL Y/IO

SOCIALIZACION DE PROCEDIMIENTOS",
como soporte de la induccién efectuada.

v

La capacitacion se hace acorde a las
funciones establecidas en el Manual
Especifico de Funciones y de
Competencias ~ Laborales ~ de
CORPOURABA y/o el Manual de
Funciones y Competencias Laborales
de los Cargos de la Planta Temporal
vigente segun aplique.

Se debe diligenciar el formato “R-MJ-
17: ACTA DE REUNION” firmada por
las partes como soporte de la
capacitacion en el cargo. Dicha acta
se debe enviar al Funcionari@ de
Talento Humano en la Sede de la
Regional Central, quien las incluye en
Ia hoja de vida respectiva.

El profesional y/o técnico de talento
humano realiza la verificacion de la
entrega y en caso de no contar con el
soporte la solicitara al Subdirector(a)
responsable del area.

La presente actividad aplica también
para los traslados internos en los
puestos de trabajo.

El (La) Subdirector(a)
Responsable del Area 6 quien
Delegue
Ubicacion en el Puesto de
Trabajo y Capacitacion en el
Cargo

“R-MJ-17: ACTA DE REUNION” firmada por las
partes como soporte de la capacitacion en el

cargo

- —

P-TH-01
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7. REGISTROS

< ALMACENAMIENTO Y < DISPOSICION
IDENTIFICACION RECUPERACION ACCESO RETENCION FINAL
% % PERSONAL
cobD NOMBRE UBICACION CLASIFICACION AUTORIZADO TIEMPO METODO
- Eleccién del (La)i Hoja de Vida Nombre del Subdirector(a) Veinte Afios : Archivo Central
Director(a) General de la Servidor Publico | Administrativ@ y
Corporacion Financiero,
Coordinador@
o Acuerdo del Consejo Directivo Administrativ@,
por medio del cual se hace el Profesional
nqmbramiento al (La) Universitari@ o
Director(a) General. personal autorizado
® Acta de Posesion.
- Vinculaciéon de Servidores | Hoja de Vida Nombre del Subdirector(a) Veinte Aflos | Archivo Central
Publicos de  Carrera Servidor Publico = Administrativ@ y
Administrativa Financiero,
Coordinador@
“Resolucion de Nombramiento en Administrativ@,
Eeriod_q ”de “:Drue‘ba"_,’ “Acta deI Profesional
osesion, nscripcion en e UniVerSitari@ o
Registro Publico de la Carrera .
Administrativa en la CNSC” o personal autorizado
“Resoluciéon de declaracion de
insubsistencia” segun aplique.
- Nombramiento de ! Hoja de Vida Nombre del Subdirector(a) Veinte Aflos . Archivo Central
Servidores Publicos _en Servidor Publico @ Administrativ@ y
Provisionalidad, en Planta CF'”Z_”C'ZFO'
Temporal, de  Libre oordinador@
Nomb ent Administrativ@,
om rgmlen 0 y Profesional
Remocion y/o Encargo Universitari@ o
“R-TH-03: LISTA DE CHEQUEO personal autorizado
VERIFICACION DE
CONOCIMIENTOS BASICOS O
ESENCIALES Y REQUISITOS
DE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA”, “Resolucién de
Nombramiento” y “Acta de
Posesion”.
R-TH-01 : BIENVENIDA Hoja de Vida Nombre del Subdirector(a) Veinte Afios : Archivo Central
Servidor Pablico | Administrativ@ y
Financiero,
Coordinador@
Administrativ@,
Profesional
Universitari@ o
personal autorizado
R-TH-02 : REGISTRO DE Servidores Fecha Subdirector(a) Veinte Afios i Archivo Central
ASISTENCIA Publicos Administrativ@ y
Financiero,
Carpeta de Coordinador@
induccion y Administrativ@,
reinduccion Profesional
Universitari@ o
personal autorizado

P-TH-01
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Contratistas Fecha Supervisior o Dos Afos Archivo Central
personal autorizado
Carpeta o
expediente
contrato
R-TH-45 : REGISTRO DE TEMAS Carpeta de Fecha Subdirector(a) Veinte Afios i Archivo Central
RECIBIDOS EN LA induccion y Administrativ@ y
INDUCCION, reinduccion Financiero,
REINDUCCION Coordinador@
GENERAL VIO Admintaivg,
SOCIALIZACION DE Universitari@ o
PROCEDIMIENTOS personal autorizado
Contratistas Fecha Supervisior o Dos Afios Archivo Central
personal autorizado
Carpeta o
expediente
contrato
R-MJ-17 {ACTA DE REUNION: Hoja de Vida Nombre del Subdirector(a) Veinte Aflos | Archivo Central
firmada por las partes Servidor Publico = Administrativ@ y
como soporte de la Financiero,

capacitacion en el cargo

Coordinador@
Administrativ@,
Profesional
Universitari@ o
personal autorizado
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Resolucion

Version

Detalle

Nota: El procedimiento con cédigo “P-TH-01" fue inicialmente
aprobado por medio de la resolucion 03-01-02-001881 del 22 de
noviembre de 2006 con el nombre “COMPETENCIA, TOMA DE
CONCIENCIA'Y FORMACION?”. Luego sufrié6 modificaciones en su
contenido, por medio de la resolucién 03-01-02-000618 del 20 de
abril de 2007.

14/03/2008

03-01-02-000464

01

Por medio la resolucion 03-01-02-000464 del 14 de marzo de
2008, se elimind el nombre “COMPETENCIA, TOMA DE
CONCIENCIA Y FORMACION y su contenido relacionado, para
aprobar el nuevo procedimiento con cddigo y nombre “P-TH-01:
SELECCION Y VINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS”.

10/07/2009

03-10-17-000975

02

Se elimina de la actividad “Induccién General de los Servidores
Publicos Seleccionados” la nota “El Coordinador del SGC participa
de la induccién presentado en forma global el Sistema de Gestion
Corporativo”.

09/09/2009

300-03-10-23-1289

03

Se incluye en la actividad “Eleccion del (La) Director(a) General de
La Corporacién”, la nota “El nombramiento del (La) Director(a)
General se realiza por medio de Acuerdo del Consejo Directivo”;
se cambid en la actividad dos (2) “Seleccion de Servidores
Publicos de Carrera Administrativa” la nota “Las personas una vez
seleccionadas, son nombradas en periodo de prueba por el
término de seis (6) meses; tiempo en el cual se evalia su
desempefio de acuerdo al procedimiento “P-TH-05: EVALUACION
DEL DESEMPENO LABORAL PARA SERVIDORES PUBLICOS
EN CARRERA ADMINISTRATIVA O EN PERIODO DE PRUEBA”
por “Las personas una vez seleccionadas, son nombradas en
periodo de prueba por el término de seis (6) meses, tiempo en el
cual se evaliua su desempefio de acuerdo al procedimiento “P-TH-
05: EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL” y se cambié el
nombre de la actividad tres (3), “Seleccion de Servidores Publicos
de Libre Nombramiento y Remocion y en Provisionalidad, en
planta temporal” por “Nombramiento de Servidores Publicos en
Provisionalidad, en planta temporal 6 de Libre Nombramiento y
Remocion’.

09/08/2010

300-03-10-23-0976

04

Se madifica el logo de La Corporacidn y se incluye el item “Control
de Cambios”.

03/10/2011

300-03-10-23-1254

05

Se cambia el nombre del proceso de “Seleccién y Vinculacién de
Servidores Publicos” por “Vinculaciéon de Servidores Publicos”. Se
ajusta la parte normativa en las referencias del procedimiento y se
incluyen dos notas referentes al nombramiento de funcionarios en
Provisionalidad, en planta temporal sin autorizaciéon previa a la
CNSC vy el registro de asistencia por las capacitaciones en el
cargo.

25/02/2012

300-03-10-23-0205

06

Se cambié el nombre Juridic@ y Administrativ@ por el de
Administrativ@ y Financier@, de acuerdo a cambios en la
estructura organizacional de CORPOURABA.

26/08/2013

300-03-10-23-1430

07

Se incluy6 lo relacionado al nombramiento de funcionarios de
planta temporal, lo que se hace con las necesidades de
capacitacion en el momento de ingreso, dentro del periodo de
prueba o hasta el primer seguimiento y se modifica la nota de la
actividad “Ubicacion en el Puesto de Trabajo y Capacitacion en el
Cargo”, respecto al diligenciamiento del formato “R-MJ-17: ACTA
DE REUNION” en vez del formato “R-TH-02: REGISTRO DE
ASISTENCIA”,

14/07/2014

300-03-10-23-0963

08

Se incluye en el item “Definiciones”, la nota “La verificacién de los
conocimientos basicos o esenciales y los requisitos de estudios y
experiencia en las actividades de “Elecciéon del (La) Director(a)
General de La Corporacion”, “Vinculacion de Servidores Publicos
de Carrera Administrativa” y “Nombramiento de Servidores
Publicos en Provisionalidad, en Planta Temporal o de Libre
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Nombramiento y Remocion” se hara a través del formato “R-TH-
03: LISTA DE CHEQUEO VERIFICACION DE CONOCIMIENTOS
BASICOS O ESENCIALES Y REQUISITOS DE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA”.

07/10/2015

300-03-10-23-1314

09

En la tercera actividad se ajustd y elimind algunas notas de
acuerdo a los cambios normativos.

El cargo del subdirector del area se ajustd por Subdirector (a),
Juridic@, Administrativ@ y Financier@ de acuerdo a la
modificacion de la planta de personal.

Se actualiza las referencias normativas

Se ajusta el cargo de Coordinador Administrativo por Funcionario
de Talento Humano

5/10/2016

300-03-10-23-1304

10

Se cambia el nombre de director general por el de director@
general.

Se actualizé el logo.

En la referencia se incluyen los Decretos “Por el cual se fijan las
escalas de asignacion basica de los empleos que sean
desempefiados por empleados publicos de la Rama Ejecutiva,
Corporaciones Auténomas Regionales y de Desarrollo Sostenible,
Empresas Sociales del Estado, del orden nacional.” y el Decreto
“Por el cual se fijan las escalas de viaticos”.

Se incluye en la referencia el Manual de Funciones Y
Competencias Laborales de los cargos de la Planta Temporal.

16/08/2017

300-03-10-23-1005

11

Actualizacion por cambios en la version de ISO 9000: 2015. Se
incluye registro R-TH-02 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

12

Se actualiza normatividad, se elimina de los documentos del
proceso la referencia del cddigo del “M-TH-01", para lo cual se
seguira utilizando el numero del acto administrativo con el cual se
aprueba el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de CORPOURABA y/o Manual de Funciones vy
Competencias Laborales de los Cargos de la Planta Temporal
cuando aplique, se incluye el formato “R-TH-44: SOLICITUD DE
NOMBRAMIENTO DE SERVIDORES PUBLICOS EN
PROVISIONALIDAD, EN PLANTA TEMPORAL, LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION Y/O ENCARGOS.

13/08/2020

300-03-10-23-0903

13

Se realizan los siguientes ajustes:

e En la actividad 01. “Eleccion del (la) Director(a) General de la
Corporacion”, se actualiza el registro resultante, eliminandose el
registro “R-TH-03: LISTA DE CHEQUEO VERIFICACION DE
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Y REQUISITOS
DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA” y quedando el “Acuerdo del
Consejo Directivo por medio del cual se hace el nombramiento
al (La) Director(a) General” y “Acta de Posesion’”.

¢ Modificacion de la actividad Ne 4 (se incluye acta de posesion
para nombramientos en encargo y de libre nombramiento y
remocion.

e Inclusién del formato “R-TH-45: REGISTRO DE TEMAS
RECIBIDOS EN LA INDUCCION, REINDUCCION GENERAL
Y/O SOCIALIZACION DE PROCEDIMIENTOS’.

30/09/2020

300-03-10-23-1112

14

Se elimna el formato “R-TH-44: SOLICITUD DE
NOMBRAMIENTO DE  SERVIDORES PUBLICOS EN
PROVISIONALIDAD, EN PLANTA TEMPORAL, LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION Y/O ENCARGOS” por no
considerarse operativo.

09/03/2023

300-03-10-23-0335

15

Se incluye lo relacionado a la “R-TH-50: AUTORIZACION PARA
REALIZAR NOTIFICACION ELECTRONICA DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS”.

26/05/2023

300-03-10-23-0952

16

Se efectua:

-Incorporacion en la actividad "Nombramiento de Servidores
Puablicos en Provisionalidad, en Planta Temporal, de Libre
Nombramiento y Remocién y/o Encargo”, la nota que "Si al
momento de la verificacién de conocimientos se identifica que el
nuevo _servidor publico _no tiene o tiene parcialmente un
conocimiento, se debera planificar formacion desde el plan
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institucional de capacitacion conforme lo definido en el
procedimiento  "P-TH-03:  FORMACION, CAPACITACION,
BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS DEL PERSONAL".
-Se referencian las tematicas de la Induccion en el procedimiento
“P-TH-01" y se elimina el documento “D-TH-02: PRESENTACION
DE INDUCCION”,

21/09/2023

300-03-10-23-2107

17

Ajuste el procedimiento “P-TH-01: VINCULACION DE
SERVIDORES PUBLICOS” definiendo controles de la
oficina de Talento Humano respecto a la entrega de las “R-
MJ-17: ACTA DE REUNION” respecto a la “Ubicacién en el
Puesto de Trabajo y Capacitacion en el Cargo” por parte
del (La) Subdirector(a) Responsable del Area o quien
Delegue.

Ultima linea

ultima linea------ ultima linea
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