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1. OBJETIVO

Desarrollar acciones que conlleven a una Gestidn Estratégica del Talento Humano, realizando
énfasis en la gestion del conocimiento y la gestion por competencias, para el cumplimiento de
los objetivos y metas institucionales, de conformidad con los fines esenciales del Estado.

2. ALCANCE

La Gestion Estratégica del Talento Humano, se desarrolla mediante la ejecucién de cinco (5)
subsistemas conectados entre si.

Planeacion del
Empleo

Identificacién de necesidades \
cualitativas y cunatitativas de
personal, disefio de cargos y perfiles
a partir de competencias globales
Gestion del <
Desarrollo GESTION Gestion del Empleo
ESTRATEGICA
DEL TALENTO
\ HUMANO /

Gestion del Clima
Gestion del Desempeiio Organizacional

Evaluacion del Desempefios Bienestar Social, Cultura
Organizacional

3. DEFINICIONES

: conjunto de percepciones compartidas que los servidores publicos
desarrollan en relacion con las caracteristicas de su entidad, tales como las politicas,
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practicas y procedimientos, formales e informales, que la distinguen de otras entidades e
influyen en su comportamiento.

: capacidad para desempefiar, en diferentes contextos y con base
en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones
inherentes a un empleo, capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el servidor publico.

. capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los
resultados previstos.
: conjunto de principios, normas, acciones y creencias, conscientes
0 inconscientes, que son compartidas, construidas y aprendidas por los integrantes de una
organizaciéon a partir de su interaccion social y que vienen a regular, a uniformizar la
actuacion colectiva de esa organizacion, logrando arraigo y permanencia.
: La educacion formal se refiere al tipo de educacion que se recibe en las
escuelas, colegios y universidades.

: la educacion informal, es todo conocimiento libre y espontaneamente
adquirido, proveniente de personas, entidades, medios de comunicacion masiva, medios
impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados.

. es la que se ofrece con el objeto de
complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos o
laborales diferente al sistema de niveles y grados establecidos por la Ley General de
Educacion.
: grado en que se realizan las actividades planificadas y se logran los resultados
planificados.
proceso que busca mantener o aumentar el nivel de conocimiento,
habilidades y destrezas especificas a través de la practica y el ensayo, para que los
funcionarios desarrollen las actividades bajo su responsabilidad de acuerdo a los
parametros de calidad establecidos.

. es el proceso encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano,
potenciando actitudes, habilidades y conductas, en sus dimensiones: ética, creativa,
comunicativa, critica, sensorial, emocional e intelectual.

: mecanismo para capacitar y profesionalizar a los servidores
publicos orientado a construir y mantener la memoria institucional, a promover la generacion
de conocimiento y ponerlo a disposicion de todos los funcionarios de la entidad.

: gestion enfocada a desarrollar las competencias requeridas por
los servidores en el desarrollo de sus funciones, para ser generadores de valor en los
procesos de la Corporacion y para una eficiente prestacion de los servicios publicos con el
propoésito general de satisfacer las necesidades de los usuarios.

: todo estimulo expresamente planeado por las entidades, consecuente con un
comportamiento deseable, el cual (estimulo), al ser satisfactor de una necesidad del servidor
publico, adquiere la capacidad de fortalecer dicho comportamiento, aumentando su
probabilidad de ocurrencia en el futuro.
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: proceso dirigido a facilitar y fortalecer la integracion del nuevo servidor a la
cultura organizacional, a desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico y a
suministrar la informacion necesaria para el mejor conocimiento de la funcién publica y de
la entidad.
esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales
se refieren sus objetivos. Los programas de reinduccion se impartiran a todos los empleados
por lo menos cada dos afios 0 antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios,
e incluiran obligatoriamente un proceso de actualizacion de las normas sobre inhabilidades
e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa.

. toda persona natural que presta sus servicios como miembro de
corporaciones publicas, empleados o trabajadores del Estado y de sus entidades
descentralizadas territorialmente y por servicios. Sus funciones y responsabilidades estan
determinadas por la Constitucion, las leyes y normas que rigen al pais.

: herramienta tecnoldgica adquirida por para la
administracion del . Ruta:
http://sigestion.cornare.gov.co

: grupo de personas que promueve el éxito en una organizacion; activo
intangible que pone en marcha la planeacion, innovacién y productividad de una entidad.

4. REFERENCIAS

Ver
Ruta: http://sigestion.cornare.gov.co moédulo

Ver
Ruta: http://sigestion.cornare.gov.co moédulo

5. GENERALIDADES

La es el “proceso de vincular la funcién del
talento humano con los objetivos estratégicos organizacionales, con el fin tltimo de mejorar el
desempeio”.

Este proceso parte de un conocimiento de las realidades de la planta de personal a nivel
organizacional, una valoracion del empleado como un sujeto capaz de autogestionarse, un
reconocimiento del talento humano como un activo, el cual es potencializado durante su
permanencia en la entidad a través de acciones como la capacitacion, la calidad de vida
laboral, la evaluacion del desempefio y los estimulos, tendientes a elevar niveles de eficiencia
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del personal vinculado y a desarrollar competencias en el mismo. Este ciclo culmina con la
desvinculacién del personal que por distintas razones deja de laborar en la entidad.

Es un proceso basado en competencias, que busca propiciar el alto desempefio, la movilidad

y la satisfaccion, como herramientas claves para el mejoramiento continuo de la entidad.

La

debe adelantarse de manera articulada a los

procesos institucionales, de modo que permita la coherencia entre el desempeiio de los
funcionarios y el Direccionamiento Estratégico.

5.1

La

ATRIBUTOS DE CALIDAD

de la Corporacion estara enmarcada en el

cumplimiento de las leyes que la reglamentan, desde la planeacién del recurso humano, su
estadia en la Corporacion y su desvinculacion, a través del manejo oportuno y efectivo de las
diferentes situaciones a las que se enfrenta el servidor.

Los atributos de calidad para el desarrollo adecuado del proceso de
y la prevencién de los riesgos inherentes a él son:

Criterio

La GETH se debe adelantar de
manera articulada a los demas
procesos de gestion de la
entidad.

Garantizar que la GETH en la
Entidad, cumpla con los
postulados del gobierno en
relacion con la gestién del talento
humano.

Orientar los procesos de
seleccién a la busqueda,
identificacion, vinculacion y
ubicacion de los candidatos mas
idéneos.

Garantizar el cumplimiento de las
obligaciones legales relacionadas
con los salarios, prestaciones y
seguridad social de los
funcionarios.

Descripcién

De tal forma que haya coherencia entre el desempefio de
las personas y las estrategias de la Corporacion, al
tiempo que se fomente el desarrollo permanente de los
servidores publicos durante su vida laboral en la entidad.

La GETH esta dirigida a asegurar que el Estado cuente
con servidores integros, competentes y comprometidos y
a que a su vez contribuyan al logro de los objetivos y
planes institucionales.

Desde el punto de vista técnico y humano y desarrollar a
nivel institucional acciones que conlleven a potenciar la
competitividad y excelencia del servidor publico.

Con el fin de cubrir los riesgos o0 necesidades del
empleado que se originen durante la relacion de trabajo
0 con motivo de la misma.
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Criterio

Propender por el bienestar social
de los funcionarios.

La aplicacion efectiva del sistema
de Evaluacién del Desemperio.

Acompafar al servidor publico
para su adaptacion de manera
adecuada a los cambios
causados por el retiro del empleo.
En el desarrollo de las actividades
del proceso, conocer y aplicar los
controles para la administracion
de los riesgos que puedan afectar
el cumplimiento del objetivo del
proceso.

5.2

Descripcién

A fin de crear, mantener y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo del servidor publico, el
mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia, y que
a su vez incremente los niveles de satisfaccion, eficiencia
e identificacion con su trabajo.

Para estimar la eficacia y eficiencia de los funcionarios
en el cumplimiento de las funciones que les han sido
asignadas, a fin de mejorar la ejecucion de las mismas

A través de acciones que permitan la reafirmacion de la
autoestima, la autoconfianza y la preparacion del
empleado para nuevas posibilidades laborales.

Para prevenir y minimizar los factores de
identificados en la matriz

riesgo

ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL PROCESO

Para el adecuado desarrollo y ejecucion de las actividades enmarcadas en el proceso de
Gestion Estratégica del Talento Humano se tienen definidos los siguientes roles y

responsabilidades:

Rol

Responsabilidad

Elaborar el Plan Estratégico de Recursos Humanos de acuerdo
con las. Politicas establecidas por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica — DAFP.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento a los Planes y Programas

Coordinador Grupo
Gestion Humana y
Organizacional

Anuales de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos, Formacion y
Capacitacion, Seguridad y Salud en el Trabajo y los demas que
adelante el area, para el mejoramiento continuo y el desarrollo
humano.

Proyectar los actos administrativos del personal al servicio de la
Corporacion, segun las necesidades y decisiones que se adopten.
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Rol Responsabilidad

Ejercer el liderazgo y compromiso orientado hacia la mejora y el
logro de los objetivos institucionales, el control de la eficacia,
eficiencia y efectividad en articulacion con los sistemas de gestion
de la calidad, ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo, en
observancia de los principios y valores en su ejecucion definidos
en el articulo tercero de la Resolucion :
aplicando las

acciones de monitoreo y cumplimiento.

a partir de la identificacion, andlisis,
valoracion, monitoreo y acciones de mejora reportados en el

Lider del proceso

asociados al proceso, con sus
respectivos analisis y acciones.

Las demas responsabilidades establecidas en la
, articulo tercero “responsables de los procesos” y
“lideres de procesos”.

5.3 SUBSISTEMA DE LA GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO

5.3.1 Planeacion del empleo

Planeacion del Empleo

Competencias
Globales

Disefo de Cargos y
Perfiles

Inicia con la identificacion de las necesidades cuantitativas y cualitativas de personal, con el
disefio de los puestos de trabajo y perfiles a partir de competencias globales.
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5.3.2 Gestion del Empleo
| |

Carrera Pro_visionales, ten_|pora|es,
17 Administrativa Iz ’l‘z‘::fl’;;l';‘n'_e“tuy
( —
CNSC W o A
o s rrves SELECICION Vida Laboral
I_’ VINCULACION MOVILIDAD DESVINCULACION

Buen servicio, renuncia, supresion,
pension, edad de retiro forzoso,
muerte, abandono del cargo,
destitucion, revocatoria.

Rotacidn, encargos, traslados, comisiones

FUNCION PUBLICA

Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica

Este Subsistema consiste en seleccionar y vincular servidores altamente efectivos y
calificados, de acuerdo con una valoracion integral de sus competencias y potencialidades.

Las acciones correspondientes al Subsistema en mencion, hacen relacion a la seleccién del
personal mas talentoso, su vinculacion efectiva y a garantizar su permanencia y desarrollo en
la organizacion.

Luego de la seleccion y vinculacién, prosigue una gestion a lo largo de la vida laboral que
facilite su movilidad dentro de la Corporacion y que culmina con la desvinculacién por
cualquiera de las causales de ley.

Interactdan en este proceso la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC-, el Departamento
Administrativo de la Funcién Pablica —-DAFP- y la Corporacion.

5.3.2.1 Seleccion y vinculacion de personal en cargos de Libre Nombramiento y
Remocion

Para la designacion del empleado que ocupard un cargo de libre nombramiento y remocién,
se tendran en cuenta criterios como la competencia, capacidad y experiencia para el
desempefio del empleo.

Este proceso inicia con la verificacion del cumplimiento de requisitos de estudios y experiencia
requeridos para el cargo, por parte de la coordinacion del Grupo de Gestion Humana y
Organizacional, quien emitira el concepto a la Direccion General.

Luego de confirmar que se cumple con los requisitos minimos del empleo, mediante entrevista
se identifican las competencias requeridas para el desempefio del cargo, competencias
contempladas para el nivel directivo, de conformidad con la norma vigente, por parte de
integrantes del Comité de Direccion.
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5.3.2.2 Vinculacion personal de carrera administrativa

El proceso de vinculacién de personal de carrera administrativa, inicia con el reporte a la
Comision Nacional del Servicio Civil, de la vacante definitiva del empleo para ser provista
mediante concurso de méritos. Esta fase del proceso permite la busqueda, identificacion,
vinculacion y ubicacion del personal idéneo, acorde con las necesidades y con los requisitos
legales, que garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Una vez surtido el concurso para el ingreso a carrera administrativa por parte de la Comision
Nacional del Servicio Civil, se hace uso de la lista de elegibles emitida a la Corporacion,
procediendose al nombramiento en periodo de prueba.

5.3.2.3 Movilidad laboral

Durante el ciclo de vida laboral del funcionario en la Corporacion, se propicia su movilidad
laboral, a través de la rotacién, con el propésito de fomentar la formacién en competencias y
de que desarrollen sus capacidades. Este método permite desarrollar habilidades y
conocimientos que no necesariamente estan ligados al puesto actual, pero que facilitan la
versatilidad y flexibilidad de los funcionarios para desempefar sus funciones y resolver
problemas de diversa indole.

La movilidad se hace efectiva a través de los encargos, los nombramientos en comision en
cargos de libre nombramiento y remocién y las reubicaciones.

5.3.2.4 Desvinculacién asistida

La Corporacién acompafia a los funcionarios que por terminacion de la relaciéon legal y
reglamentaria (declaratoria de insubsistencia, retiro por razones de buen servicio, supresion
del empleo, retiro por derecho a pension, edad de retiro forzoso, destitucion, retiro por
revocatoria de nombramiento) se retiran de la entidad, mediante el desarrollo de actividades
que les permita afrontar el retiro de la mejor forma posible, garantizando un impacto minimo
en las posibles afectaciones que este les puede llegar a generar en su vida cotidiana.
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5.3.3 Gestion del clima organizacional

AMBIENTE DE TRABAJO

Motivacion
Satisfaccion

Alto desempeiio
Relaciones Laborales
Cultura Organizacional

Gestion del

Clima
Organizacional

BIENESTAR SOCIAL

Esta area reune acciones orientadas a mejorar el ambiente de trabajo de los servidores
publicos, a lograr su bienestar, a propiciar climas organizacionales positivos que redunden en
altos niveles de motivacion y satisfaccion y que faciliten el alto desempefio individual y
organizacional, a fortalecer relaciones laborales y al reconocimiento de la -cultura
organizacional.

Se busca crear, 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, y que a su vez
incremente los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacién del
empleado con su trabajo.
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5.3.4 Gestion del desempefio

|

Realimentacién - Ajustes

INDIVIDUAL ORGANIZACIONAL

= Realizaciones del

Gestion del funcionario Alcance de las metas y
~ * Aporte al logro de las objetivos estratégicos.
Desem peno metas institucionales.

Toma de Decisiones

Permanencia en el Servicio - Planes de Mejoramiento Individual - Planes de
Mejoramiento Organizacional - Planes de incentivos, estimulos — Plan de Capacitacidn.

ALTO DESEMPENO

Su objeto central es propiciar equipos y funcionarios orientados a resultados y al alto
desempeiio. En ella se reanen acciones de evaluacion de la gestion individual y organizacional,
de retroalimentacion y ajustes.

Facilita y garantiza que la entidad pueda ejecutar, de manera efectiva, acciones evaluativas y
de retroalimentacion que generen comportamientos de alto desempefio entre sus servidores y
gue se fortalezcan procesos internos de mejoramiento y aprendizaje organizacional.

Con respecto a la evaluacién de la gestion individual, se verifican, valoran y califican las
realizaciones de un funcionario en el marco de las funciones y responsabilidades de su
desempeifio laboral, de acuerdo con las condiciones previas establecidas en la etapa de fijacion
de compromisos laborales, su aporte a logro de las metas institucionales y la generacion del
valor agregado que deben entregar las instituciones.

Tiene como finalidad orientar la toma de decisiones relacionadas con la permanencia en el
servicio, la formulacion de planes de incentivos, estimulos y de capacitacion y llevar a cabo
acciones de mejoramiento individual e institucional a que haya lugar.
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5.3.5 Gestion del desarrollo

Gestién por Gestion del Gestion del
Competencias Desarrollo Conocimiento

. . . Administracion
Estimulos e Incentivos Salarial y Prestacional

En esta area se encuentran las acciones claves para la generacion de efectos positivos en el
desarrollo individual y el desempefio institucional del funcionario, orientadas a la consecucién
de un estado y una entidad publica efectiva, conformada por individuos y equipos, motivados,
satisfechos y competitivos en el desarrollo de su labor.

Implica que los servidores y organizaciones publicas cuenten con entornos que faciliten el
aprendizaje a través del trabajo, la formacion y capacitacion permanente, es por ello que aca
se desarrollan procesos de formacién y capacitacion, la gestion del conocimiento y gestidn por
competencias. También se lleva a cabo en este subsistema el proceso de estimulos y de
administracion salarial.

5.3.5.1 Capacitacion

La Capacitacién esta orientada a prolongar y complementar la educacion inicial mediante la
generacion de conocimientos, el perfeccionamiento de habilidades y el cambio de actitudes,
con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al desarrollo
personal integral y al cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

Con dichos procesos se busca incrementar la capacida individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la mision institucional, a prestar un mejor servicio a la comunidad, al
desempeiio eficaz del cargo y al desarrollo integral de la persona.

Los objetivos que se persiguen a traves de la formacion y capacitacion son:

Formar servidores competentes y calificados con capacidad de ejecucion y de agregar valor
a los procesos en los cuales intervienen.

Fortalecer los fundamentos para una gestion publica mas eficiente y transparente.
Garantizar una mejor atencion a los clientes.
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Asegurar que los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas sean
conscientes de la pertinencia e importancia de sus actividades y de como contribuyen al
logro de los objetivos de gestion.

Las capacitaciones responderan a las programadas establecida en el Plan Institucional de
Capacitacion, siguiendo los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

Necesidades de capacitacion: los jefes de cada dependencia de la corporacion, directores
regionales, coordinadores de oficina y subdirectores, deben presentar al grupo interno de
trabajo de gestibn humana las necesidades de aprendizaje que al interior del equipo se
requiera.

Elaboracion y Ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion — PIC: El

se construye a partir del de
capacitacion, basadas en la estrategia institucional, en las demandas del entorno, en las
brechas de conocimiento que se originan entre las metas, productos y resultados
establecidos en el Plan de Accion Institucional -PAI, las competencias para los diferentes
empleos y en los resultados de las evaluaciones del desempefio de los servidores publicos.

De acuerdo al consolidado de las necesidades de capacitacion y reportadas por las
diferentes oficinas, se elabora el conjuntamente con la
comision de personal, priorizando aquellas necesidades que se ajusten a los proyectos del
plan de accién corporativo, el plan se pondra a consideracion y aprobacién del director
general.

Una vez aprobado este plan, se iniciara su ejecucion de acuerdo a la programacién prevista,
desde el grupo interno de trabajo de Gestibn Humana, se llevara un registro de las
actividades de capacitacion realizadas.

Metodologia para la consolidacion, evaluacion y monitoreo de la eficacia de las
acciones tomadas para adquirir la competencia del personal a través de las
capacitaciones: desde el Grupo Interno de Trabajo Gestibn Humana de acuerdo a la
pertinencia y condiciones de los servidores que participan en las capacitaciones,
determinaran, la cantidad de evaluaciones a desarrollar con el proposito de tener una
muestra representativa para evaluar la eficacia, asi:

- Entre 1y 5 capacitados se tendra una muestra del 100% de los participantes.

- Mayor a 6 participante se tendra una muestra del 30%.

- Si, en la capacitacion participan mas de una dependencia, se distribuira porcentualmente
el nimero de evaluaciones.
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Una vez determinada la muestra, los jefes de dependencia deben evaluar la eficacia de las
capacitaciones recibidas por los funcionarios a su cargo, tanto por proveedores externos
como las realizadas internamente, dejando registro en el --GH-12 Evaluacion Eficacia de la
Capacitacion. Esta evaluacion se hara en los periodos coincidentes con las calificaciones
parciales de la evaluacién del desempefio, es decir, las capacitaciones recibidas entre los
meses de febrero y julio seran evaluadas en el mes de agosto y las recibidas entre agosto
y enero se evaluaran en el mes de febrero.

El grupo interno de trabajo de Gestion Humana remitira a cada jefe, oportunamente, el -
GH-12 EBvaluacion Eficacia de la Capacitacion correspondiente, para la respectiva
evaluacion, la cual deberd ser devuelta completamente diligenciada dentro de los quince
(15) dias calendario siguientes a su recibo.

La evaluacion de la eficacia de la capacitacion se hace con base en los siguientes aspectos:

Concordancia y aplicacién Aportes para el
de la capacitacion con las cumplimiento de la misidn

funciones que se institucional y el
desempefian en la mejoramiento de los
dependencia. procesos.

La capacitacion se considera eficaz si el promedio de la calificacion es mayor o igual a 4.0.
De no lograrse este resultado, se deben evaluar cada uno de los items calificados para
analizar los que obtuvieron menor calificacion y revisar los motivos que llevaron a esa
evaluacion para implementar los correctivos del caso.

La evaluacién del impacto de la capacitacion sera un insumo para evaluar el ~lan
Institucional de Capacitacion.

« Compromisos de capacitacion: quien accede a las diferentes capacitaciones adquiere los
siguientes compromisos con la Corporacion:

eAplicar los conocimientos
adquiridos en la
dependencia y procesos

eAsistir al ciento por ciento
(100%) del evento, de no eReplicar la capacitacion a

cumplir con la asistencia, el los funcionarios que puedan
funcionario asumira su tener intereses afines.
costo total.

relacionados con el
desempeiio de sus
funciones.

« Poblacion objetivo de la capacitacion: los funcionarios de carrera, de libre nombramiento
y remocion, y de periodo tienen derecho a acceder al Plan Institucional de Capacitacion.
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Dando aplicacion al modelo descentralizado de formacion permanente, se acude a la
induccion y reinduccién orientadas a la integracion y actualizacion del servidor puablico, a la
funcién publica.

Induccion

Las actividades de Induccién de la Corporacion, las cuales se hayan incluidas dentro del Plan
Institucional de Capacitacion, tienen por objeto garantizar la integracion de los nuevos
servidores que ejercen funciones publicas en la Entidad, para conocer la -cultura
organizacional, para suministrar informacion necesaria sobre funcién publica y lo relacionado
con el ejercicio de sus funciones.

Se envia un formulario Google con el video de
, €l cual debera responder antes de ingresar a la Corporacion.

La induccion ayuda al servidor recién vinculado a vivir su proceso de socializacion y de
integracion a la cultura organizacional mediante el conocimiento institucional, el cual debera
orientarse hacia aspectos fundamentales de la Corporacion, de la dependencia y del puesto
de trabajo, procurando que la informacion que se ofrezca favorezca la integracion, la
participacion y el aporte del servidor al cumplimiento de los objetivos y metas organizacionales,
para lo cual se tiene disponible de la Corporacion.

Una vez recibida la induccion, se procede a la ubicacion del funcionario en su lugar de trabajo,
dandosele a conocer su jefe inmediato quien debera actuar no sélo como jefe, sino, ante todo,
como primer capacitador del funcionario en su puesto de trabajo.

Reinduccién

El , iIncluye ademas actividades periédicas de reinduccion, a
través de las cuales se efectla la actualizacion de todos los servidores en las nuevas
orientaciones técnicas y normativas que afectan el quehacer institucional, asi como reorientar
su integracion a la cultura organizacional.

La reinduccién debe abordar temas de actualizacién y avances normativos derivados de la
Constitucion, normatividad ambiental y de otra indole aplicable, que incida en la gestion de la
Corporacioén y el sector al que pertenece; normas que regulan la moral administrativa; revisién,
renovacion y afianzamiento de los valores que han de sustentar la prestacion del servicio
publico.

5.3.5.2 Gestiéon del conocimiento

Un mecanismo para capacitar y profesionalizar a los servidores publicos es la Gestion del
Conocimiento, orientada a construir y mantener la memoria institucional, a promover la
generacion de conocimiento y ponerlo a disposicion de todos los funcionarios de la entidad.
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Se desarrollan procesos de aprendizaje organizacional enfocados a la creacion, organizacion,
transferencia y aplicacion del conocimiento que producen los servidores publicos y su rapida
actualizacion en diversos ambitos, por medio del aprendizaje en los lugares de trabajo.

las estrategias utilizadas en la Gestion del Conocimiento Institucional se encuentran
plasmadas en el documento

Socializacion del conocimiento: consiste en documentar los procesos mediante la
actualizacion de manuales, procedimientos, instructivos y en general toda la estructura
documental de los procesos en el marco del Sistema de Gestion Corporativo, asi como
compartir experiencias por medio de jornadas de puesta en comun, de reinduccion, correos
0 reuniones.

Estrategia tutor — aprendiz: consiste en identificar la persona o personas competentes
para ocupar cargos criticos (denominados asi, por la especificidad de sus funciones)
evaluando sus conocimientos, habilidades, experiencia y valores requeridos para ocuparlos.
El aprendiz deberé interactuar con el experto, en el desempefio de las funciones del cargo
por un determinado tiempo para hacer posible la transferencia del conocimiento. Se
considera prudente un lapso determinado de seis (6) meses.

Base de datos de expertos: Se determinan los expertos en temas de conocimiento y se
disefia una base de datos, estructurada en temas de conocimiento, teniendo en cuenta la
trayectoria académica y experiencia de los expertos. Esta experiencia puede ser en
proyectos, produccién intelectual, formacidén académica y capacitacion recibida.

Multiplicadores internos: consiste en la difusion de capacitaciones recibidas, a los
funcionarios del area o a aquellos que desarrollen actividades inherentes con el tema a
replicar.

La multiplicacion de la capacitacion se efectuara dentro del mes siguiente al recibo de la
misma, siendo remitidas las evidencias correspondientes a Gestion Humana.

Traslados y reubicacion: con relacién a los traslados o reubicacion de los funcionarios,
gue se efectien por necesidad del servicio, el empleado trasladado o reubicado, hara
entrega oficial de su cargo al funcionario designado por el jefe inmediato o al jefe inmediato,
antes de desplazarse a su nuevo sitio de trabajo.

Retiro del cargo: Al hacer los tramites de salida de la Corporacién, el funcionario hace
entrega de un documento donde se plasme el proceso del cargo, de como se desarrollan
las actividades, los productos que se generan, cronogramas de actividades cuando son por
Ley y demas aspectos inherentes al empleo.

5.3.5.3 Gestion por competencias

“Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona para desempefiar,
en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados
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en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esti determinada
por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer
y demostrar el empleado publico.”

La consecucion de los objetivos de la entidad, se centra hoy sobre la base de un equipo
humano dotado de particulares valores, conocimientos, capacidades y habilidades que
demandan los empleos, para que las politicas publicas se ejecuten dentro de criterios de
eficiencia, eficacia, calidad y transparencia.

La Gestion por Competencias tiene como objetivo desarrollar las competencias requeridas por
los servidores en el desarrollo de sus funciones, para una eficiente prestacion de los servicios
publicos que son responsabilidad del Estado Colombiano, con un propésito general de mejorar
la calidad de vida de los ciudadanos.

Se da inicio a este subproceso, teniendo en cuenta los déficits de competencias detectados a
través de los procesos de seleccion y de la , con relacion a las
determinadas en el perfil de los empleos y en la estrategia organizacional, para lo cual se
disefia el , que permita mediante procesos de aprendizaje, la adquisicion
de conocimientos y habilidades necesarios para alcanzar los objetivos relacionados con la
mision y vision de la organizacion y con los objetivos del empleo que se desempefia o puede
llegar a desempeiiarse.

Otra estrategia para gestionar las competencias laborales consiste en el , donde el
jefe inmediato asume el rol de entrenador para desarrollar las capacidades de sus funcionarios.

Rotacion de Puestos de Trabajo: los funcionarios se desempefian temporalmente en otro
cargo en el cual adquieren o desarrollan capacidades que los habilita para el cargo en que
fueron inicialmente nombrados y para el desempefio futuro de otros.

Asignacion a proyectos especiales: generalmente como parte de un grupo
multidisciplinario.

Evaluacion del desempefno laboral: El articulo 2.2.8.1.1 del la
define como una herramienta de gestiobn que, con base en juicios objetivos sobre la
conducta, las competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas
institucionales de los empleados de carrera y en periodo de prueba en el desempeiio de
Sus respectivos cargos, busca valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamente
su desarrollo y permanencia en el servicio.

El articulo 38 de la sefala que el desempefio laboral de los empleados de
carrera administrativa debera ser evaluado y calificado con base en parametros previamente
establecidos, cuyos instrumentos se disefiaran en funcién de las metas institucionales. Asi
mismo determina que las evaluaciones deben tenerse en cuenta entre algunos aspectos
para:

Pagina 16 de 24
P-GH-01 version 07



S 2,
Procedimiento Gestion ga—%]%% :.
Estrategica del Talento Humano N

a) Adquirir los derechos de carrera;

b) Ascender en la carrera;

c) Conceder becas o comisiones de estudio;

d) Otorgar incentivos econdmicos o de otro tipo;
e) Planificar la capacitacion y la formacion;

f) Determinar la permanencia en el servicio.

El sistema Tipo de Evaluacion del Desempeiio Laboral lo estableci6 la
y esta definido por clases de evaluaciones y calificaciones, asi:

Calificacion definitiva

La evaluacion anual u ordinaria, la
evaluacion del periodo de prueba
y la evaluacion extraordinaria son
calificaciones definitivas.

La evaluacién del desempefio
laboral anual u ordinaria abarca el
periodo comprendido entre el
primero (1°) de febrero y el treinta
y uno (31) de enero del afio
siguiente, incluye dos (2)
evaluaciones parciales
semestrales y del resultado de la
misma, depende la permanencia
de los servidores publicos de
carrera, en tanto que la
evaluacion en periodo de prueba
abarca el tiempo que dura el
mismo, contados a partir de la
posesion del servidor, y del
resultado obtenido depende si el
servidor adquiere los derechos de
carrera en el cargo que fue
posesionado o no.

La evaluacion extraordinaria se
realiza cuando el jefe de la
entidad la ordena por escrito, con
base en informacion soportada
sobre el presunto desempefio
deficiente del empleado, respecto
a los compromisos concertados o
fijados.

Evaluaciones parciales
semestrales

Las evaluaciones parciales
semestrales son aquellas que
permiten evidenciar el porcentaje
de avance del empleado sujeto de
evaluacion, en relacién con el
cumplimiento de los compromisos
laborales y del desarrollo de las
competencias comportamentales
establecidos al iniciar el periodo.

Estas evaluaciones corresponden
a los siguientes periodos:

e Primer semestre: 1° de febrero
al 31 de julio.

e Segundo semestre: 1° de
agosto al 31 de enero del afio
siguiente.

Evaluaciones parciales
semestrales

Las evaluaciones parciales
eventuales son aquellas que se
calculan sobre la base del tiempo
efectivamente laborado por parte
del empleado sujeto de
evaluacion, cuando se presentan
los casos enunciados en el
articulo 5° del acuerdo 617 de
2018, expedido por la CNSC.

La metodologia de evaluacion del desempefo laboral: en concordancia con el articulo

22 del

, la CNSC puso a disposicion de las entidades el aplicativo EDL-

APP https://edl.cnsc.gov.co/, con el propdsito de poder contar con un sistema de informacion
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agil y oportuno para todos los jefes de personal, que les permita llevar un control eficiente
del proceso de Evaluacion de Desempefio Laboral.

Para el desarrollo de la Evaluacion del Desempefio Laboral, la ha dispuesto en su
sitio  web  https://www.cnsc.gov.co/carrera-administrativa/evaluacion-del-desempeno-
laboral/nuevo-sistema-tipo los instrumentos criterios y escalas de evaluacion, al igual que la
cartilla orientadora donde se describe entre otros el seguimiento, las escalas de calificacion
y la normatividad aplicable para la evaluacion; ver

5.3.5.4 Administracidon Salarial, Prestacional y de Seguridad Social Integral

Durante la permanencia del servidor en la Entidad y dando cumplimiento a las normas legales
vigentes, la Corporacion debe responder por el pago, el reconocimiento de prestaciones y
seguridad social de los funcionarios, en aras de atender sus necesidades de bienestar propio
y familiar, asi como para determinar una adecuada administracion de sus recursos y el
cumplimiento de las obligaciones.

5.4 IDENTIFICACION, VALORACION Y TRATAMIENTO DE LOS RIESGOS DEL
PROCESO

De acuerdo a lo definido en el procedimiento , €S
responsabilidad del lider del proceso (rol primera linea IIA) gestionar los riesgos a partir de la
identificacion, andlisis, valoracion, monitoreo y acciones de mejora reportados en el

La coordinacion de la estard en cabeza la Subdireccién
General de Planeacion y/o quien haga sus veces (rol segunda linea IlA) y brindara
acompafamiento permanente al lider de proceso.

5.5 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS, EVALUACION Y MEJORA DEL PROCESO

a través del procedimiento , ha
establecido los criterios para el monitoreo, seguimiento, medicion, analisis y evaluacion de los
procesos orientados a la mejora continua de los procesos a través de:

5.5.1 Reporte de indicadores

Reportar y realizar el andlisis y seguimiento al desempefio del proceso a través del formato
, de acuerdo a lo establecido en la
. Este reporte se realizara hasta
los 10 dias hébiles siguientes al corte del periodo a reporta (trimestral, semestral o anual).
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5.,5.2 Salida No Conformes - SNC

De acuerdo a lo establecido en el se debe establecer las
actividades concernientes a la identificacion y control oportuno de las

de los procesos, asi como su tratamiento, correccion y registros para prevenir su uso o
entrega no intencional.

Para las del proceso se tendran
como referencia los productos y servicios, de acuerdo con lo siguiente:

Errores en datos, cifras y referencia generados por el Grupo Interno de Trabajo Gestion
Humana que son presentado a las partes interesadas.

Cuando se presenten SNC relacionada con alguno de los productos o servicios se llevara el
registro en el formato establecido y se desarrollara las acciones pertinentes de acuerdo con lo
descrito en el

5.5.3 Mejoras

En el procedimiento se dan los lineamientos para determinar y seleccionar
las oportunidades de mejora e implementar acciones necesarias para cumplir con los requisitos
y aumentar la satisfaccion del cliente, las no conformidades y acciones correctivas, al igual que
el mejoramiento continuo a través de la adecuacion y eficacia del

6. DESCRIPCION

No Responsable Descripcién de la Actividad Registro
Alta direccion.
Jefes de
1 dependencia. Identificacién de necesidades de | Estudio de cargas de trabajo.
Grupo interno de personal. Plan anual de vacantes.
trabajo Gestion
Humana.
Grupp '”tem.‘? de Disefio de puestos de trabajo y Manual de funciones y
2 | trabajo Gestion . )
perfiles. competencias laborales.
Humana
Reclutamiento y Seleccion Acuerdo de Convocatoria.
3 | CNSC ) )
personal de Carrera. Listas de elegibles.

Grupo interno de
4 | trabajo Gestion
Humana

Provision transitoria de empleos Estudio técnico de encargos y
vacantes. nombramientos provisionales.
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5

10

11

12

13

14
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Responsable
Grupo interno de
trabajo Gestion
Humana
Grupo interno de
trabajo Gestién
Humana

Grupo interno de
trabajo Gestion
Humana

Grupo interno de
trabajo Gestién
Humana

Jefes Inmediatos.

Funcionarios.

Grupo interno de
trabajo Gestién
Humana

Grupo interno de
trabajo Gestién
Humana

Grupo interno de
trabajo Gestién
Humana

ARL

Grupo interno de
trabajo Gestién
Humana

Grupo interno de
trabajo Gestion
Humana

Grupo interno de
trabajo Gestion
Humana

Descripcién de la Actividad
Vinculacién del personal de
carrera, provisional, temporal y de
libre nombramiento y remocion.
Realizacién de traslados,
reubicaciones, comisiones y
encargos.

Liquidacion de némina.

Evaluacién del desempefio y Plan
de mejora para el empleado.

Elaboracion del Plan Institucional
de Capacitacion.

Elaboracion del Plan anual de
Estimulos e incentivos.

Medicién de clima organizacional.
Elaboracion del Plan de Bienestar
Social.

Elaboracion del Programa de

Gestién de conocimiento.

Desvinculacion.

Registro
Requisitos para la
posesion de empleados publicos.
Acta de Posesion

Resolucion.

Memorandos de nomina.
Liguidaciones definitivas de
prestaciones sociales.

Reporte de aplicacién mensual de
cesantias.

Pagos de seguridad social.
Desprendibles de pago.

https://edl.cnsc.gov.co/
(Incluye plan de mejora)

Plan anual de capacitacion.
Proyectos de aprendizaje en
equipo (proximamente procesos de
aprendizaje organizacional)

Plan de Estimulos e incentivos.

Estudio de Clima Organizacional.
Plan de Intervencion.

Plan de Bienestar Social.
Convenios.
Contratos.

Documento Gestién y sucesion del
Conocimiento.

Resolucion.

Liquidacioén definitiva de
prestaciones sociales.
Examenes de retiro.
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6.1 Flujograma

ON D M _— GESTION DEL
ORGANIZACIONZ Deele

Funcionario NO

NO

SI

1. CONTROLES

Los controles son de absoluta responsabilidad de los funcionarios que ejecutan el proceso de
acuerdo con los roles, responsabilidades y autoridades descritas en este procedimiento y la
Resolucion de estructura y responsabilidades del Sisiema Integrado de Planeacion, Gestion v
Control:

« Verificar antes del nombramiento que el servidor cumpla con los requisitos exigidos de
conformidad con la Ley de Carrera Administrativa y sus decretos reglamentarios y demas
leyes orientadas a preservar la moralidad en la Administracion Publica y la erradicacion de
la corrupcién administrativa.

« Verificar la idoneidad de los servidores nombrados, frente a lo establecido en el manual de
funciones y competencias.
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Verificar que la capacitacién impartida a los funcionarios responda a las competencias
requeridas para los diferentes empleos, los resultados de la evaluacion del desempefio y a
la estrategia institucional.

Verificar que la liquidacion de salarios, prestaciones sociales y seguridad social se efectué
con base en la normatividad vigente.

Adicionalmente se tiene definidos los controles para la adecuada gestion de los procesos, el
cual contempla:

Cumplimiento de los principios y valores éticos definidos en la

Reconocimiento de situaciones de riesgos que afectan el cumplimiento de los objetivos de
la Corporacion, de acuerdo con el procedimiento y la
identificacion, valoracién, control y seguimiento a través del
En el desarrollo de las actividades del proceso, asegurar la aplicacion de los Ilneamlentos
establecidos en los programas y controles operacionales del Sistema de Gestion Ambiental
y de Seguridad y Salud en el Trabajo, fomentando la cultura hacia el uso racional de los
recursos naturales, la prevencién y minimizacion de los impactos ambientales y los peligros
y riesgos generados en el proceso, mediante la

a través de la matriz e identificacién de peligros,
valoracioén y control de riesgos de seguridad y salud en el trabajo modulo

del SVE http://sigestion.cornare.qov.co.
Mediante los mecanismos de verificacion y evaluacion de los controles definidos en los
procedimientos de cada proceso, identificar las salidas no conformes y su correccion, de
acuerdo con lo establecido en el , Y Su registro en los
formatos correspondientes de cada proceso.
La aplicacion y seguimiento al cumplimiento de las directrices establecidas en la
relacionadas con los en virtud del

valor de la oportunidad, la diligencia y la calidad de la informacién, aplica para todos los
funcionarios y colaboradores de la Corporacion.
La gue deben hacer los lideres de los procesos con sus
respectivos grupos de trabajo, de cada uno de los procedimientos, para evaluar si siguen
siendo adecuados o requieren ajustes.
El mediante la revision y andlisis de los planes de
mejoramiento, riesgos, indicadores, informes de gestion y/o de seguimiento.

8. INDICADORES

Ver
Ruta:  \\cordcO1\CORARCHIVO\S.Gestion\EVALUACION\Indicadores_SGC\Indicadores  por
Proceso
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9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

El manejo de los registros asociados al procedimiento Gestion Estrategica del Talento Humano
se encuentra dispuestos en el médulo SVE Control de Registro,
Ruta: http://sigestion.cornare.gov.co

e F-GH-01 Requisitos para posesion de empleados publicos.

e F-GH-08 Constancia de induccion y entrenamiento.

e F-GH-13 Evaluacion eficacia de capacitacion.

e F-GH-16 Autorizacion ingreso dias no laborales.

e F-GH-19 Evaluacién propuesta grupo de trabajo plan de incentivos.

e F-GH-21 Certificacion de horas extras mensuales.

e F-GH-24 Solicitud licencia, compensatorios, permisos y comisiones.

e F-GH-25 Autorizacion de viaticos, anticipos de viaje y auxilio de marcha.
e F-GH-28 Solicitud vacaciones en tiempo.

e F-GH-29 Solicitud vacaciones en dinero.

e F-GH-34 Solicitud descuento Retefuente.

e F-GH-36 Declaracion juramentada Cornare.

e F-GH-37 Evaluaciéon de desempefio funcionarios provisionales y temporales.
e E-GH-01 Evaluacion del desempefio laboral — evaluados.

e Organigrama estructura formal.

¢ M-GH-01 Manual de Funciones y Competencias laborales.

e Planes Institucionales de Gestion Humana.

e Manual de Induccion.
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HOJA DE CONTROL DE ACTUALIZACIONES DEL DOCUMENTO

Abril 01 de L :
1 2008 Modificacién del objeto
1. Se ajusta el Objeto como la gestion de un talento humano suficiente y competente
2. En el numeral 5.2.1 "Seleccién y Vinculacién de Personal”, se especifican las disposiciones
para:
- Seleccién y Vinculacion personal en cargos de Libre Nombramiento y Remocién
2 Septiembre - Seleccién y Vinculacién personal en cargos de Libre Nombramiento y Remocion
21 de 2012 - Nombramiento y posesion en periodo de prueba

Se ajustan los procedimientos, instructivos y formatos asociados al proceso con la denominacién de
la dependencia "Unidad Gestibn humana y organizacional”, conforme con la nueva estructura
organizacional.
Se ajustan las politicas de operacién y controles conforme con lineamientos de la actualizacién del
MECI en cuanto a:

3 Octugge é 5de 1. La Gestion del talento humano se debe adelantar de manera articulada a los demas procesos

1 de gestion de la entidad
2. Laidoneidad del sistema de Evaluacion del Desempefio para estimar la eficacia y eficiencia de
los funcionarios en el cumplimiento de las funciones que les han sido asignadas

Octubre 01 de | Se modificé en su totalidad el proceso ajustandolo al Modelo de Gestion Estratégica del Talento

4 2014 Humano.
Agosto 18 de | Se realizan algunas modificaciones y actualizacion para ajustar el proceso a la normatividad
S 2017 vigente.
1. Se ajusta el objetivo del proceso.
2. Seincluye el rol de lider de proceso, numeral 5.2
3. Se ajusta la numeracion.
4. Seincluye en el numeral 5.3.5.1: a) necesidades de aprendizaje, b) elaboracion y ejecucion Plan
Institucional de Capacitacion, c) evaluacion eficacia de las capacitaciones, d) compromisos de
6 Octubre 26 de capacitaciones, e) poblacién objeto de la capacitacion.

2022 5. Se anexa en el numeral 5.3.5.3 la evaluacién del desempefio laboral donde se definen los
instrumentos y criterios y escalas de evaluacion, al igual que la cartilla orientadora donde se
describe entre otros el seguimiento, las escalas de calificacion y la normatividad aplicable para la
evaluacion.

6. Se aclara la metodologia para consolidacion, evaluacion y monitoreo de la eficacia de las
capacitaciones.
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