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Nombre del Proceso

Area de Operacion

Autoridad

Lider del Proceso

Objetivo

Alcance

Proveedores

EXTERNOS
s Departamento

Administrativo de la

Gestion del Talento Humano

Tipo de Proceso De Apoyo

Secretaria General

Director General

Secretario General

Garantizar las competencias, el bienestar social, integridad y la seguridad y la salud en el trabajo de los
funcionarios de la Corporacion Auténoma Regional de la Guajira, para asegurar el 6ptimo desempefio laboral,
mediante el cumplimiento de los planes v programas orientados a la gestion del talento humano.

El proceso cubre las actividades que permitan asegurar las competencias
la Seguridad y Salud en el trabajo del personal, en sus diferentes eta
gional de La Guaijira.

Auténoma Re

Entradas / Insumos

¢ Autodiagnéstico de
la Politica de

Cadena de Valor - Ciclo PHVA

Fase 1. Planear (P)

Actividades

Formulacién del Plan
Estratégico de

Salidas / Productos

s Plan Estratégico del
Talento Humano

« Funcionarios
carrera
administrativa

de

» Encuesta en linea

Formulaciéon del Plan
de Incentivos

« Plan de Incentivos

, €l bienestar social, la integridad y
pas de desamollo en la Corporacion

Clientes

Funcion Publica Talento Humano Talento Humano
(DAFP)
o« DAFP s Legislacién y
normatividad ;
vigente ggr::g;r?dé;ddm Plan = Plan de Integridad
« Autodiagnéstico de
la  Politica de
Integridad
» DAFP « Legislacién y
normatividad
vigente Formulacién del Plan . o
INTERNOS Institucional de [ *2T B eon dh
s Jefes de dreas » Encuesta de | Capacitacion Fe
identificacion  de
necesidades de
capacitacién EXTERNOS
EXIERNOS 4 « DAFP
R g R » Comision  Nacional
vigente Papniioais del Servicio Civil (CNSC)
INTERNOS Programa de | » Programa de Bienestar
» Servidores plblicos | « Encuesta de | Bienestar Social Social =
de la entidad identificacion de las | Laboral A g‘;“n‘:;fs P
necesidades de ;
blenestar eocial Gestion y Desempeiio
laboral
(6]
» DAFP s Informacién de la | Formulacién del Plan
planta de personal | Anual de vacantes de | * sl:mﬁ fpual ..dp
(empleos en | la Corporacién 3
vacancia definitiva
EXTERNOS = Manual del Sistema de
= Ministerio de Trabajo | « Normatividad Gestion Seguridad y
Vigente Disefio del Sistema Salud en el Trabajo
INTERNOS de  Gestibn de (SGSST)
» Proceso Gestion del | « Autoevaluacién de | Seguridad y Salud en | = Procedimiento para la
Talento Humano los Estandares | el Trabajo (SGSST) y implementacién y el
Minimos de |del Plan Anual del mantenimiento del
Seguridad y Salud | Trabajo SGSST
en el Trabajo = Plan Anual de Trabajo
del SGSST

del

de

>
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INTERNOS Identificacion de | » Novedades ¥
» Proceso de Gestion | « Actos novedades y situaciones
del Talento Humano administrativos situaciones administrativas
administrativas  del registradas en el
personal aplicativo de némina
« Departamento s Guia para la
Adrministrativo de administracion  del
Funcién Publica | riesgo y el disefio
{DAFP) de controles en
entidades puablicas
o Entes de | o Informes de
Certificacién auditorias externas
e Normas Técnicas
1SO
N
» Alta Direccion » Politica de
« Comité Ir_tstitycionai administracion de Identificacion gel ® Mapa de riesgo del | \TERNOS
dCe Coordinacién de |  riesgos riesgos asociados al Proceso . ; s Proceso de Planificacion
ontrol Interno Pr y e Plan Mlcorfupc:bn y Corporativa
(clcal establecimiento  de ?‘;?udad :tn:r?::%gnriesg:; » Proceso Gestion del Talento
« Proceso de Control |« Procedimiento para | ©Mroes asociados al Proceso. Fiiimane.
de Gestion la identificacion,
andlisis, evaluacion
y tratamiento de los
riesgos
= |nformes de
auditorias internas
e Proceso Gestion del | ¢ Caracterizacion del
Talento Humano Proceso
» Planes de
mejoramiento
= Procedimientos
documentados del
Proceso.
EXTERNOS
e« Entes de | « Requisitos del
Certificacion Sistema de Gestion
INTERNOS Ambientl Identiﬁcacibni ‘cote o glatriz de identificacion INTERNOS
e Proceso de | » Procedimiento de SRQRGIOR ¥ VRRIRGION " _aspectps Y| s Proceso de Planificacion
Planificacion identificacion y de . npactos Vaioracién de impactos Corporativa
Corporativa valoracion de | B y| anbieraos; « Proceso Gestion del Talento
aspectos requl;ﬂos legales | « Matriz de Requisitos Estinans
e biahbelis asociados al proceso Legales

INTERNOS

Proceso Gestion del
Talento Humano

Proveedores

Proceso de gestidn

» Normograma  del

Proceso

Entradas / Insumos

e Plan de vacantes

Fase 2, Hacer {H)

Actividades

Coordinacién de los

Salidas / Productos

« Acto administrativo de

Clientes

EXTERNOS
« Elegibles

del talento humano | = Inventario de | procesos de -
« Todaslas dreasdela necesidades de | seleccion nombramiento INTERNOS
entidad pasantes por areas » Pasantes
INTERNOS
e Proceso de Gestion | e Acto administrativo
de Talento Humano de posesion Afiliacion al sistema
s Servidores Publicos | Informacion INTERNOS

de
afiliacion a salud y
pensioén

« Documento
identidad

de

de seguridad social
integral, parafiscales,
fondo de cesantias

« Planilla de afiliacion

e« Proceso de Gestion del
Talento Humano
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INTERNOS

* Servidores plblicos

» Expedientes
laborales

Administracién de los
expedientes laborales
activos

» Expedientes laborales
actualizados

« Organos de Control

| RN

s Grupo Formal de Control
Interno Disciplinario

» Funcionarios

» Contratistas

» Pasantes
INTERNOS INTERNOS
» Proceso de Gestion | * Plan Estratégico de « Rutas de induccién ¢ Funcionarios
de Talento Humano Talento Humano Desarrollo de | » Evaluaciones de |  Contratistas
e Plan Institucional | procesos de induccién, reinduccién | « Pasantes
de Capacitaciones | induccién, y procesos de | » Todos los procesos
(PIC) reinduccion y capacitaciones
s Manual de | capacitaciones » Evaluaciones de
Induccion ¥ desempefio laboral
Reinduccion; -
fe) Desarrollo del INTERNOS
s Proceso de Gestién | « Programa de | Programa de | e Medicion del Clima| e Direccion General
del Talento Humano Bienestar Social Bienestar social y el Laboral e Comité de Alta Direccion

* Plan de Incentivos

Plan de incentivos

* Funcionarios

INT S
s Proceso de Gestién
del Talento Humano

s Plan de Integridad;
Autodiagnoéstico de

Promocién de Ila
Cultura

= Evaluacion de
actividades Plan de

o Proceso de Gestion del
Talento Humano

Politica de | Organizacional Integridad
Integridad
INTERNOS
e Proceso de Gestién | » Novedades y » Proceso de Gestion
del Talento Humano situaciones Administrativa y Financiera
e Servidores publicos administrativas Liquidacion de Ia
registradas en el [nomina de  los | « Nominas liquidadas
aplicativo de | funcionarios
némina

» Procedimiento de
némina

INTERNOS
e Proceso de Gestién
del Talento Humano

« Manual del Sistema
de Seguridad vy
Salud en el Trabajo
(SGSST)

» Procedimiento para
la implementacion y
el  mantenimiento
del SGSST

 Plan Anual de
Trabajo del SGSST

Implementacién y
mantenimiento  del
Sistema de
Seguridad y salud en
el Trabajo (SGSST)

» Informes de
desempefio del
SGSST

EXTERNOS
» Ministerio del Trabajo
» Secretaria de Salud Distrital

v

« Comité de Alta Direccién

o Comité  Institucional de
Gestién de Desempefio

» Proceso de Gestion del
Talento Humano

e Proceso de Planificacién
Corporativa

» Proceso de Control de
Gestion

EXTERNOS

* Entes de Control

« Entidades
Territoriales

» Entidades publicas

o Sectores productivos
y privados

¢ Comunidad en
general

s Minorfas étnicas

INTERNOS

+ Proceso de
Comunicaciones,
atencion y servicio al
ciudadano

* PQRSD
* PQRSD recibida
y/o radicada

Atencién de PQRSD
asociadas al Proceso

= Respuesta oportuna a
las PQRSD recibidas;

» Matriz de trazabilidad
PQRSD del Proceso.

E oS

= Entes de Control

« Entidades Territoriales

« Entidades plblicas

» Sectores  productivos y

privados
* Comunidad en general
s Minorias étnicas

INTERNOS
» Proceso de
Comunicaciones, atencién y
servicio al ciudadano
* Proceso de Gestién
Administrativa y Financiera.
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Proveedores

Entradas [ Insumos

Fase 3. Verificar (V)

Actividades

Salidas / Productos
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e Proceso de Gestion
Administrativa ¥
Financiera.
INTERNOS Implementacién  de | s Evidencias de | INTERNOS
e Proceso Gestién del | ¢ Mapa de riesgo del | los controles controles = Proceso Planificacién
Talento Humano Proceso establecidos para implementados para la Corporativa
reducir los riesgos del gestion de los riesgos | s Proceso Gestion del Talento
Proceso del proceso. Humano
INTERNOS :
« Proceso Gestion del |« Matriz de L";m?o”;‘;mm" e
Talento Humano identificacion  de | (oo ionales y | * Evidencia de controles | INTERNOS ‘
aspectos y cumplimiento de operacionales e Proceso de Planificacion
valoracion de requisitos legales implementados y Corporativa
impactos establecidos en el cumpli_miento de |  Proceso Gestion del Talento
amb!emaies Sistema de Gestion requisitos legales Humano
¢ Malije de | Ambiental

Clientes

cumplimiento de los

INTERNOS ik « Tablero de control con
« Proceso Gestion del | Tablero de Control ?:g;g:g‘%’g"c it al |~ seguimiento realizado. MIEB-—. = mé‘gg T—
Talsnto Humane los oompromisoi ¢ Informes yo 1 Humano
labores establecidos :‘éﬁ%’;ﬁ; — dg: « Proceso Control de Gestion
INTERNOS
» Proceso de Gestién |« Plan Anual de INTERNOS
dol. Taienio umBNG 5 H;?:{:sde} SGS?_;L Seguimiento al s Comité Institucional  de
desempefio del Gestion y Desempefio
g%sggl_?eﬁo del Sistema ded Gestion | « Informes » Proceso de Gestion Talento
. de Seguridad y Salud Humano
. g:toevalgggﬁgag: en el Trabajo « Proceso de Planificacién
Minimos del Corporativa
SGSST
INTERNOS
» Proceso de|e Plan de Accion
Planificacion Institucional
Corporativa
Seguimiento al INTERNOS
e Proceso Gestion del | « Tablero de control | cumplimiento de las | e Informes de gestién e Pricess Planificacié
Talento Humano con seguimiento | metas  del PAI trimestrales = c ocﬁgt_ s
realizado. asignadas al Proceso SIpUrEive
» Informes ylo
evidencias de
actividades
ejecutadas
on del [
» Proceso Gestion del | « Indicadores del 3R .
Talento Humano Proceso ?:r%::l?:rli?;:o di ioasl e Matriz de indicadores * Entes de Certificacion
o Informes de|. .. del SGI con
ejecucion de gr:!;g::gres e seguimiento trimestral INT RS ; A
A del s Proceso Planificacion
PrO0eEs Corporativa
INTERNOS
o Proceso Gestién del | « Mapa de riesgo del e
Talento Humano Proceso Saguimianto ol R

» Entes de Certificacion

. S:n.(:?or;g:s de controles » Mapa de riesgo con
implementados establecidos en el seguimiento realizado | INTERNOS
para la gestion de | M3P2 de riesgo del « Proceso Planificacion
los riesgos del proceso Corporativa
proceso
INTERNOS = Evidencias de | Seguimiento al : EXTERNOS
e Proceso Gestion del controles ct?rsr’lpiimiento de los| * Matnz de ASP‘.-‘““S € |« Entes de Certificacion
Talento Humano implementados controles impactos  ambientales
para mitigar | operaciones y oonr o seguimiento | \\repNOS
requisitos legales o » Planificacion Corporativa
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impactos asociados al Sistema | « Matriz de Requisitos
ambientales de Gestién Ambiental Legales con
» Evidencias del seguimiento realizado.
cumplimiento  de

Proveedores

equisitos Legales

Entradas / Insumos

Fase 4. Actuar

Actividades

(A)

Salidas / Productos

Clientes

EXTERNOS
« Entes de Control

« Entes
Certificacion

| RNOS
Comité  de
Direccién
CicCl

de Gestion
Desempefio

Gestion

Proceso
Planificacién
Corporativa

Indicador

Alta

Comité Institucional

y

Proceso Control de

» Requerimientos [/
Hallazgos auditoria

entes de control

Informes de
auditorias internas

Oportunidades de
mejora

Informes de
auditorias internas

» [nformes de
seguimiento a
indicadores del
Proceso

= [nforme de
seguimiento a
riesgos

Actas de Revision
por la Direccién

Meta

Determinacion y
seleccion de acciones
preventivas,
comrectivas o de
mejora

Planes de
mejoramiento con
acciones correctivas,
preventivas o de
mejora, determinadas.

Indicadores del Proceso

Férmula matematica

Frecuencia de

= Entes de Control
= Entes de Certificacion

INTERNOS
« Comité de Alta Direccidn

= CICCI

» Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

» Proceso Control de Gestion

¢ Proceso Planificacion
Corporativa

e Proceso Gestion del Talento
Humano

Cumplimiento del Plan
Estratégico de Gestién
del Talento Humano -

PEGTH

Cumplimiento del Plan

de Gestion
Integridad - PGI

de

Cumplimiento del Plan

de Trabajo Anual
88T

de

Ver Meta establecida
en el PAl para cada
vigencia*

Nimero de acciones
del PEGTH
desarrolladas /
Namero de acciones
del PEGTH
programadas.

Seguimiento

Trimestral

Responsable

Coordinador del Grupo de
Gestion del Talento Humano

Numero de acciones
del PGI desarrolladas
I Namero de acciones
del PGl programadas.

Trimestral

Coordinador del Grupo de
Gestién del Talento Humano

Nimero de acciones
del Plan de Trabajo
Anual de SST
desarrolladas /
Nimero de acciones
del Plan de Trabajo
Anual de SST

programadas.

Trimestral

Coordinador del Grupo de
Gestion del Talento Humano




e

Corporacién Auténoma Regional de La Guajira

Codigo: TH-C-01

Fecha: 26/09/2022

C&hoguui:ru

Caracterizacién del Proceso Gestién del Talento Humano

Version: 9

Pagina: Pagina 6 de 6

Cargo
Secretario General

Talento Humano — Equipo de Trabajo

Codigo - Grado
Caodigo 0037 - Grado 18

Profesional Especializado

Cédigo 2028 - Grado 19

Profesional Especializado

Cédigo 2028 - Grado 13

Profesional Especializado

Codigo 2028 - Grado 12

Técnico Administrativo

Codigo 3124 - Grado 13

Secretario Ejecutivo

La informacién documentada del proceso se relaciona en el Listado Control de Documentos y el Listado de Control de Registros

Requisitos de Norma

Ver requisitos de las normas NTC ISO 9001:2015; 14001:2015;
Decreto 1072 de 2015; Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG.

Informacién Documentada

del Sistema de Gestién Integrado

Riesgos
Ver mapa de riesgos del Proceso

Cédigo 4210 - Grado 21

Requisitos Legales

Ver Normograma del Proceso de Gestién del Talento Humano

\

Revisado por: 3 Aprobado por: Aprobado por:
“Alvaro Gnecco Rodriguez Fare Romero Pelaez Samuel Llanao Robles

Secretario General

Representante por la Direccién

Director General




