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Corporacidn para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia

Proceso: Gestion del Talento Humano Sigla: GTH Tipo de Proceso: Apoyo
Obietivo: Definir el mecanismo para la seleccion y provision de personal de la Corporacion y propender generar actividades que satisfagan el
y ' nivel de competencias del personal de la institucion.

La Subdireccién Administrativa y Financiera a través del Area de Talento Humano estard enmarcada en el cumplimiento de la
Constitucion y las Leyes que lo reglamentan, desde la Planeacién del Recurso Humano, durante su trayectoria laboral y su

Politica desvinculacion, ofreciendo capacitacion, bienestar social e incentivos a sus servidores a través del manejo oportuno y efectivo de todas

Operacional | las situaciones administrativas y de la ejecucion de programas que fortalezcan el desarrollo de saberes, actitudes, habilidades; en
funciéon de mejorar el desempefio y de alcanzar los resultados esperados para responder por la Misién Institucional y enfrentar los retos
del cambio.

Alcance: DESDE Determinacion de las Competencias HASTA Ajustar la Gestion del Talento Humano de la Corporacion

Responsable del Proceso:

Subdirectora Administrativa y Financiera

Objetivo de Calidad Relacionado:

Implementar una politica para el fortalecimiento de

| recurso humano de la Corporacion

Corporativa

Planificacion

Historia laboral de la
Institucién

Consejo Directivo

Estructura Interna
Planta de Personal
Presupuesto

Seleccionar y proveer empleos,
desarrollando  actividades de
induccién y reinduccion,
establecimiento de compromisos

laborales, capacitacion y
bienestar social, hasta la
desvinculacién  del  servidor
publico.

Personal Fortalecido en
conocimientos, habilidades y
competencias

Personal satisfecho

SROCESG] ENTRADAS SECUENCIA DE SALIDAS
PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDADES PRODUCTO/ SERVICIO PROCESO/ CLIENTE
Determinar las Competencias Personal Competente
requeridas para el personal de la
Planificacion Instrumentos de Entidad.

Procesos de la
Corporacion

Usuarios Internos y
Externos

Ruta: \Server_dg\sgc\D.Procesos de Apoyo\12. Gestion del Talento Humano\Ficha GTH.doc
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SeseEso ENTRADAS SECUENCIA DE SALIDAS
PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDADES PRODUCTO/ SERVICIO PROCESO/ CLIENTE
U i0s int Quejadentre!aciénla la . Planes de Mejoramiento Proceso de Control y
suarios internos y con .UC a lrregular Ver|f.|c.ar - la correcta Individual Evaluacién
externos real[zada por un administracion del Talento
servidor publicos Humano mediante el
seguimiento al cumplimiento del
Plan de Capacitacion, Bienestar o . .
Desarrollo Social e Nomina Gestion Financiera

Organizacional

Manual de Calidad

Incentivos -~y el
seguimiento a-la evaluacion del
desempefio.

CORPOAMAZONIA

Cadigo de Buen
Gobierno
Cadigo de Etica

Ramas del Poder
Publico

Legislacion Vigente

Procesos de la
Corporacion

Necesidad de personal
competente

Ajustar ylo mejorar la
Administracion del  Talento
humano a través del
establecimiento de Planes de
Mejoramiento Individual y de
acciones de mejoramiento
continuo al proceso.

CORPOAMAZONIAY

Actuaciones disciplinarias .
0 P Comunidad en

internas

General
Acciones de Mejoramiento
Cumplimiento de los Mejoramiento
Objetivos Continuo
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DOCUMENTOS ASOCIADOS RECURSOS
caodigo: Nombre: Humanos Fisicos Ambiente de Trabajo
Gestion y Administracion del Talento Direc}or _Ger!eral y Instqlaciones Fisicas | » Implementacié_n_ de
P-GTH-001 HuMano demas, Directivos de Equipos de las condiciones
_ — { la'Entidad. computaciéon con establecidas por
Manual de Funciones y Requisitos por Cargo (Educacion, Personal todos los accesorios salud ocupacional de
Formacion, Habilidades y Experiencia) . Administrativo de y los  software seguridad industrial,
Plan de Capacitacion, Bienestar Social e Incentivos. cada Direccion requeridos luz, aireacion,
Cadigo de Etica. Territorial. Canal Dedicado. accesibilidad,
Normograma Subdirector espacio y las demas
Administrativo y condiciones
Financiero ergondmicas.
Profesional
Universitario Area
Talento Humano.
Profesional

Especializado  Area
Juridica.

Profesional
Especializado Control
Interno.

Personal de Planta
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SEGUIMIENTO Y CONTROL

REQUISITOS

Legales:

Ver Normograma Externo

De la NTC ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2004:

6.1. Provision de Recursos

6.2. Recurso Humano

8.2.3. Seguimiento y Medicién a los procesos
8.4. Analisis de Datos

8.5. Mejora

De la Organizacion:

Resolucion No. 0215 del 14 de abril de2009;por medio de la cual se designan representantes de la Entidad al Comité de Salud Ocupacional
Resolucion No. 0174 del 24 de marzo de 2009, por medio de la cual se modifica (elManual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales

Resolucion No. 173 del 24 de marzo de 2009, por medio de la cual se adopta el Plan de.Capacitacion, Bienestar Social e Incentivos

Resolucion No. 0087 del 20 de febrero de-2009, por medio de la cual se modifica.el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales

Resolucion No. 0593 del 1 de agosto de 2008, por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales

Resolucion No. 1068 del 30 de Octubre de 2007, por medio de la cual se designan representantes de la Entidad a la Comisiéon de Personal
Resolucion No. 0957 del 24 de septiembre de 2007, por medio de la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales

Acuerdo No. 15 del 13 de ferbreo de 1998, por medio del cual se aprueba la planta Global de CORPOAMAZONIA

Acuerdo No. 14 del 13 de febrero de 1998, por meduio del cual se aprueba la Estructura Interna de CORPOAMAZONIA

Del Cliente:

Legalidad, Objetividad, Calidad, Oportunidad, Equidad, Transparencia, Comunicacién, Trazabilidad, Motivacion.
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SEGUIMIENTO Y CONTROL

MEDICION

Indicador

Férmula

Frecuencia de Medicién

% de Cumplimiento del Programa de

= (No. de Funcionarios de Libre Nombramiento

Capacitacion y Remocion capacitados / 16 Funcionarios Anual
programados),X 100
- . =(No. de Funcionarios asistentes a las
0,
% de Cumplimiento dSecI)g;?grama de Bienestar actividades del Programa./Total de Anual
Funcionarios ) x 100%
. = (No. de Funcionarios asistentes a las
0,
% de Cllnu dmuggglr?m%gi%zr;%ima de actividades del Programa / Total de Anual
y Funcionarios ) x 100%
% de Cumplimiento del Programa de = (No. de Funcionarios de Libre Nombramiento
y remocion que accedieron al Programa de Anual

Incentivos

incentivos / 16 Funcionarios ) x 100%

RIESGOS ASOCIADOS AL PROCESO

Los Riesgos identificados, valorados y priorizados del Proceso se pueden consultar en el Mapa de Riesgos Institucional.

CONTROL DEL PROCESO

Puntos de Control del Insumo:

« Desarrollar el proceso de Talento Humano con base en la Estructura Interna, establecida mediante Acuerdo por el Consejo Directivo.

Puntos de Control del Proceso:

¢ Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales mediante Resolucién firmada por el Director General.
« Adoptar el Plan de Capacitacion, Bienestar Social e Incentivos mediante resolucién firmada por el Director General.
¢ Realizar la evaluacion de hojas de vida para la provision de un cargo, dejando constancia de ello en un acta.

* Incorporar al nuevo funcionario previa firma de los actos administrativos de nombramiento y posesion.

¢ Realizar la induccién en el puesto de trabajo para el inicio del desempefio de sus funciones.

e Oficializar la desvinculacién del personal mediante la firma de una Resolucién por el Director General.
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SEGUIMIENTO Y CONTROL

Fijar compromisos laborales entre el jefe de dependencia y el servidor publico, mediante la firma de un acuerdo.
Adoptar un programa de salud ocupacional aprobado por el COPASO.

Puntos de Control del Producto:

Realizar seguimiento semestral entre servidor publico y jefe de dependencia a los compromisos laborales fijados, dejando constancia en

formato de calificacion.

Realizar seguimiento a las capacitaciones recibidas por los servidores publicos; diligenciando la encuesta de seguimiento y evaluacion.
Consolidar la informacion referente al bienestar social mediante la aplicacion de encuestas.

ELABORO:

REVISO Y APROBO:;

Nombre: Luz Adriana Santacruz Mejia

Nombre: Eliana Magaly Mena‘Diaz

Cargo: Profesional Universitario Area Talento Humano

Cargo: Subdirectora Administrativa y Financiera

NOTAS DE CAMBIO

Paso o Proceso donde se realiz6 el

No. : Naturaleza del Cambio Versién que Queda Obsoleta
cambio
Se actualizaron los items relacionados con
03 Actividad Inicial, Actividad Final, Secuencia g‘gt/':gz? dgggsléf‘:{;’%‘g:grglsnaléfzgrg;gg NA
de Actividades e Indicadores e A y s act o
la normatividad aplicable al procedimiento de
Capacitacion.
Identificacion del Ciclo PHVA en la
16 | Ficha de Caracterizacion Secuencia de Actividades, Inclusion de los 2.0-2006
Requisitos del Cliente, Riesgos y Puntos de
Control
Se actualizé los Requisitos de la
17 | Ficha de Caracterizaciéon Organizacion de acuerdo a los actos N.A.

administrativos expedidos en el afio 2009
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