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INTRODUCCION

El contar con funcionarios integros, competentes y comprometidos y que
estén estrechamente ligados y hagan una contribucién importante al logro
de losobjetivos y planesde laE.S.E. HOSPITAL DEL PERPETUOSOCORRO
DE VILLAVIEJA — HUILA, con un proposito permanente, para el logro de
este objetivo se tiende a contar con practicas y procedimientos de personal
gue cumplan con las politicas estatales de gestion del recurso humano e
innovando en practicas de mejoramiento continuo tendientes a mejorar la
competitividad de los funcionarios.

En este sentido se resalta la apreciacion de Francisco Longo en el
Marco Analitico para el Diagnéstico Institucional de Sistemas de
Servicio Civil, donde dice que la gestion de recursos humanos se
constituye en un sistemaintegrado cuyaesencia es la coherencia quedebe
existir entre el desempefio de las personasy la estrategia de unaorganizacion,
con miras a generar los resultados esperados; en este sentido el plan
estratégico busca desarrollar y evaluarla gestion del Talento Humano, en
aras de contribuir al mejoramiento de sus competencias, capacidades,
conocimientos, habilidades y calidad de vida de los funcionarios.

En el plan estratégico se identificany cubren las necesidades cualitativas y
cuantitativas de personal para definir las acciones a realizar en
tres procesos, asi: Ingreso: que comprende los procesos de vinculacion e
induccion, Permanencia: en el que intervienen los procesos de capacitacion,
evaluacion del desempefio, Bienestar, Estimulos, Plan de vacantes y el de
Retiro: que comprende las situaciones generadas por desvinculaciéon
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OBJETIVO GENERAL

Definirlos lineamientos para la planeacion estratégica del talento humano
de la E.S.E. HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRO DE VILLAVIEJA —
HUILA, desarrollando y evaluando la Gestién del Talento Humano,
contribuyendo, al mejoramiento de las competencias, capacidades,
conocimientos, habilidades y calidad de vida de los funcionarios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Coordinar, articular y aunar esfuerzos entre los actores que impactan en
la estrategia del talento humano de la E.S.E. Hospital para el logro de los
objetivos institucionales a través de las acciones que la Institucién va
a desarrollar para potenciar el talento humano y mejorar las relaciones
humanas al interior de la entidad.

* Organizar y racionalizar la gestion de Talento Humano fomentando el
desarrollo permanente de los funcionarios durante su vida laboral en la
Institucion.

» Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios.

* Implementar el Plan Institucional de Capacitacion fortaleciendo las
capacidades, conocimientos y habilidades de los funcionarios

» Contar con el Plan de Prevision del Talento Humano que defina las
necesidades de talento humano y la provision de los funcionarios.

+ Contar con el Plan de Bienestar Social e Incentivos buscando mejora la
calidad de vida laboral.

» Gestionar la evaluacion del desempefio laboral a los funcionarios de
carrera, con la metodologia vigente y en los términos establecidos.
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AMBITO DE APLICACION

Este documento aplica a los funcionarios de la planta permanente, de la
E.S.E. HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRO DE VILLAVIEJA — HUILA.

RESPONSABLE

La aplicacién de este documento es responsabilidad de la Gerencia el
Tesorero con funciones de talento humano o a quienes deleguen.

DEFINICIONES:

Servidor publico: La Constitucion Politica de 1991, en su articulo 123
define los servidores publicos como aquellos miembros de las
corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus
entidades descentralizadas territorialmente y por servicios, quienesestan al
servicio del Estado y de la comunidad, y ejercen sus funciones en la forma
prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento.

La anterior definicion fue acogida por la Sala de Consultay Servicio Civil en
su concepto 855 de 19961 al definir al servidor publico asi:

"Servidores publicos es un concepto genérico que emplea la Constitucion
Politica para comprender a los miembros de las corporaciones publicasy a
los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades
descentralizadas territorialmente y por servicios; todos ellos estan "al
servicio del Estado y de lacomunidad"y deben ejercer sus funciones “en la
forma prevista en la Constitucion, la ley y el reglamento".

Funcionario: La Corte Constitucional en la Sentencia C-681 de 2003,
contempld la definicion de funcionario publico en los siguientes términos:

"Las personas naturales que ejercen la funcion publica establecen una
relacion laboral con el Estado y son en consecuencia funcionarios
publicos. Desde el punto de vista general, la definicién es simple. Sin
embargo, existen diversas formas de relacion y por consiguiente diferentes
categorias de funcionarios publicos. La clasificacion tradicional comprende
los empleados publicos y los trabajadores oficiales. Esta clasificacion se
remonta a la ley 4a de 1913 la cual siguiendo el criterio finalista defini6 a
los empleados publicos como los quetienen funciones administrativas y los
trabajadores oficiales aguéllos que realizan las obras publicas y
actividades industrialesycomerciales del Estado. Eldecreto 3135 de
1968 siguiod el criterio organicista para definir los empleados publicos,
guienes estan vinculados a los Ministerios, departamentos administrativos y
demas entidades que ejercen la funcion publica”.
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Gestion del Talento Humano: Chiavenato, Idalberto (2009) la define "el
conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los
cargos gerenciales relacionados con las personas 0 recursos, incluido
reclutamiento, seleccion, capacitacién, recompensas y evaluacion de
desempefio”.

MARCO LEGAL

Dentro de las recomendacionesconsignadas enla"Carta Iberoamericana
de la Funciéon Publica’, la cual fue aprobada por la V Conferencia
Iberoamericana de Ministros de Administraciéon Publica y Reforma del
Estado en junio de 2003 y respaldada por la XIll Cumbre Iberoamericana
de Jefes de Estado y de Gobierno en noviembre de 2003, qu e en lo atinente
a la planeacion del recurso humano sefiala los siguientes aspectos
relevantes:

» Todo sistema de funcién publica necesita articular unos instrumentos de
planificacion, mediante el cual la organizacion realiza el estudio de sus
necesidades cuantitativas y cualitativas de recursos humanos a corto, medio
y largo plazo, contrasta las necesidades detectadas con sus capacidades
internas, e identifica las acciones que deben emprenderse para cubrir las
diferencias.

» La planificacion debe constituirse en un nexo obligado entre la estrategia
organizacionaly el conjunto de politicas y practicas de gestion del empleoy
el talento humano.

» Para garantizar la calidad de la planificacion de recursos humanos resulta
imprescindible disponer de sistemas de informacion sobre el personal
capaces de permitir un conocimiento real y actualizado de las
disponibilidades cuantitativas y cualitativas de recursos humanos,
existentes y previsibles en el futuro, agregadas por diferentes sectores,
unidades, ambitos organizativos, cualificaciones, franjas de edad y
cualesquiera otras agrupaciones necesarias para la adecuada gestién del
capital humano.

Los mecanismos y procedimientos de planificacion de recursos
humanos deberan hacer posible:

* La optimizacién del efectivo cuantitativo y cualitativo disponible.

* La adaptacion flexible de las politicas vy practicas de personal
a los cambios producidos en la organizacion y su entorno.
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» Lacorrecta distribucion delos recursosdisponibles,la redistribucion
flexible de las personas en funcion de las necesidades organizativas y una
distribucién adecuada de la carga de trabajo entre las diferentes
dependencias.

» El seguimiento y actualizacién de sus previsiones.

» La participacion activa de los directivos en los procesos de planificacion.

El marco juridico basico para la planeacién del recurso humano en
lo que respecta a los planes estratégicos de talento humano se
encontraba en laLey 909 de 2004, el Decreto 1083 de 2005 por medio del
cual se expidio.

el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funciéon Publica no hace
referencia especifica a este Plan.

En la Ley 909 de 2007 se sefialan los lineamientos generales que debe
atender el estado para adelantar adecuadamente estas labores.

La referencia a los planes estratégicos de talento humanos esta dada en el
articulo 15 de la Ley 909 de 2004, en el cual se determinan las funciones
especificas de las Unidades de Personal. Estos planes estan en estrecha
relacion con las disposiciones del literal b) del articulo 17 de la ley 909 de
2004 y se dirigen a prevery adelantar las acciones necesarias para la mejor
utilizacion de los recursos humanos en funcion de los cometidos
organizacionalesy de las necesidades de desarrollo y crecimiento del mismo
personal.

POLITICA DE TALENTO HUMANO

LA E.S.E. HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRO DE VILLAVIEJA -
HUILA, se compromete con la proteccion, el mejoramiento de la calidad de
vida laboral, la administracion, gestion y desarrollo del talento humano que
preste sus servicios en la entidad, incorporando los principios
constitucionales e institucionales de justicia, equidad; imparcialidad y
transparencia, de manera tal que oriente el ingreso y desarrollo de los
servidores garantizando el principio de mérito en la provision de los empleos,
el desarrollo de las competencias, la prestacion del servicio, la aplicacion de
estimulos y el desempefio individual.
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POLITICA DE INGRESO

En cumplimiento de los objetivos institucionales, el area de Gestion del
Talento Humano verifica que el personal acredite los requisitos de
calificacion y competencias definidos para cada empleo.

Seleccion:

Todo aspirante a ocupar un empleo en la E.S.E. HOSPITAL DEL
PERPETUOSOCORRO DE VILLAVIEJA — HUILA, debe cumplir con el perfil
del cargo definido e n el Manual de Funcionesy Competencias, para ello se
realiza estudio y analisis de hoja de vida con verificacion de requisitos,
legalidad de titulos y entrevista.

Vinculacion:

» La provision de empleos de la entidad se sujeta a lo que establezca la
Constitucion y la Ley de acuerdo con la naturalezay clasificacion de
los empleos determinados en la planta de personal.

* La vinculacion se realiza mediante acto administrativo y posesion
juramentada ante la gerencia del Hospital.

* Todos los nuevos servidores publicos deben asistir a los programas de
induccion general y  recibir inducciény entrenamiento especifico en el
puesto de trabajo de igual manera deben portar el carné de identificacion
durante la jornada laboral.

* No se puede tener al servicio de ningun funcionario o dependencia,
personal de la institucién o no vinculado a ella, desarrollando actividades en
forma gratuita o remunerandolo a titulo personal.

POLITICA DE GESTION

El area de Gestion del Talento Humano orienta y apoya al personal al
cumplimiento de las normas y directrices vigentes aplicables en materia de
recurso humano, integrandoa todos los miembros de la organizacion
con un sentido de propésito comun, dirigido al logro de los objetivos
institucionales.
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Situaciones Administrativas:

* La Gerenciay Tesorero General con funciones de jefe de personal son los
responsables de hacer seguimiento de la asistencia del personal, a fin de
reportar oportunamente las novedades debidamente soportadas por
inasistencias, incapacidades, licencias, permisos, modificaciones a los
cuadros de turno y demas eventos que afecten la nomina.

* la Gerencia y Tesorero general con funciones de jefe de personal son los
encargados de elaborar la programacion del Plan Anual de Vacaciones de
acuerdo al cumplimiento del tiempo laborado que la Ley considera.

* Lajornadalaboral establecida paratodos los funcionarios es de acuerdo
a las horas semanales establecidas. Para el personal que no labora por
el sistema de turnos es de las 7am a las 12 pm. yde las 14 p.m. alas 18
p.m. de lunesajueves; el viernesde 7am alas 12 m y de 14 p.m. hasta las
17 p.m.

* No esta permitido modificar ni incumplir los horarios, disminuir el nimero
de horas de la jornada legalmente establecida, ni adecuar Ilas
jornadas detrabajo a las necesidades o0 conveniencias personales;
sin  embargo en eventos especiales se podra autorizar un horario
diferente al establecido, en todos los casos a través del jefe inmediato.

* Por necesidades del servicio y a fin de atender en forma eficiente y
eficaz la prestacion del mismo, es necesario en algunasocasiones extender
el horario de atencidn, lo cual cabe dentro de las obligaciones de servidores
publicos.

» Los cambios de turno, deben serjustificados, concertados entre las partes,
presentados al jefe inmediato para su autorizacion, entre personal de planta
que labore por el sistema de turnos, con cargos de igual denominacién y del
mismo servicio, con minimo 24 horas de anticipacion, que no impliquen
trabajar mas de 12 horas continuas, no se cancelen en dinero, no generen
remuneracion adicional ni trabajo suplementario. Mensualmente no se
autorizaran mas de tres cambios de turno por funcionario.
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Administracion y Archivo de Historias Laborales

» Para la administracion y archivo de las Historias Laborales, el area
Administrativa realiza los siguientes procedimientos: produccion o
recepcién, organizacion, recuperacion, consulta, retencion y disposicion
final.

* El procedimiento de organizacion consiste en la identificacion y definicion
de las series y tipos documentales que van a conformar la Historia Laboral y
la eleccion del método para la ordenacion de dichos documentos.

* La consulta de las Hojas de Vida debe realizarse en el area Administrativa
teniendo en cuenta el nivel de acceso, personas o entidades que

eventualmente podrian acceder a la informacion conforme a la politica de
confidencialidad de los registros.

* El préstamo de las Historias Laborales se hara unicamente al Gerente area
financiera; realizando todos los registros que garanticen su ubicacién y
devolucion.

* La Historias Laborales no podran ser retiradas de la institucién
ni trasladadas de unainstalacion a otra, salvo bajo la custodia de la Gerente
ylo Tesorero General con funciones de Jefe de Personal para inspecciones
oculares requeridas por un juzgado u organismo de control.

* Los tiempos de conservacion y retencion y las formas de destinacion final
seran los que se establezcan en la Normatividad Vigente.

Confidencialidad de los Registros de Recursos Humanos

*La responsabilidad y custodia de las Hojas de Vida, Historias Laborales e
Historias Clinicas Ocupacionales esta a cargo del area Administrativa'y todo
el personal que labora en ésta debe proteger la reserva de caracter
constitucional, el respeto por el derecho a la intimidad y al habeas data de
sus titulares.

*El personal encargado de la custodia de las Hojas de vida debe garantizar
la seguridad, confidencialidad y conservacion de la informacién de los
archivos laborales, previniendo su deterioro, pérdida, alteracion y uso no
adecuado; evitando la difusion indebida o no autorizada para fines
comerciales, de lucro o para el favorecimiento de intereses particulares.
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* A la informacién de las hojas de vida e historias laborales, Gnicamente
tendran acceso previa autorizacion,losfuncionarios encargados de adelantar
acciones disciplinarias, el titular y las autoridades externas competentes en
el ejercicio de sus funciones, de conformidad con la Constitucion y la Ley.

* Los documentos y registros de la Historia Laboral de acceso restrictivo son
los relacionados con: la hoja de vida, evaluaciones psicotécnicas, salarios y
prestaciones, evaluaciéon del desempefio, procesos disciplinarios,
declaracion juramentada de bienes, historia clinica ocupacional y los demas
gue por la naturaleza de la informacion sean de caracter personal.

*Para que un tercero acceda a informacién o documentacion de una Hojade
Vida o Historia Laboral debe estar debidamente autorizado por el titular quien
dara su consentimiento escrito en todo caso especificando el motivo de su
solicitud.

* Los registros en las Hojas de Vida y los documentos en las Historias
Laborales deben permanecer actualizados y estos ultimos foliados.

POLITICA DE DESARROLLO

Para lograr un estado de total satisfaccién y mejoramiento de la calidad de
vida laboral, el area de Gestion del Talento Humano actia como facilitador
del desarrollo humano integral de los Clientes Internos, articulando los
procesos propios del Area.

Evaluacion del Desempefio:

* El desemperio laboral de la totalidad del personal de la E.S.E. Hospital,
es objeto de evaluacién con el fin de determinar su permanencia y
desarrollo en el servicio, fundamentado en los principios y valores
constitucionales e institucionales.

* La Evaluacion de Desempeiio se realiza en los términos, periodicidad,
instrumentos y eventos que sefiale la ley y el sistema adoptado o
desarrollado por la entidad.

*De los resultados de la evaluaciéon del desempefio debe producirse un plan

de mejoramiento individual; cada éarea y cada persona recibira la
correspondiente retroalimentacion.
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Formacion y Capacitacion:

*Conforme con lo establecido por la Constitucién ylaleyy en respuesta a las
necesidadesidentificadas, la entidad formula con vigenciade un afio,un plan
institucional de formacion y capacitacion en competencias laborales, con
cobertura general y participacion activa de la comunidad hospitalaria.

*El Plan de Capacitacidon es orientado al desarrollo de las capacidades,
destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentalesdelos clientes
internos, con miras a propiciar la eficacia personal, grupal y organizacional,
de manera que se posibilite el desarrollo profesional individual y el
mejoramiento de la prestacién en los servicios acorde con la mision y
objetivos institucionales.

* El plan institucional de formaciéon y capacitacion, se debe elaborar con la
participacién del Personal, con la aprobacion de la Gerencia.

* Los programas de induccion, reinducciéon y entrenamiento forman parte
del plan institucional de formacion y capacitacion, siendo de caracter
obligatorio la asistencia de los funcionarios.

* La entidad programa y asigna los recursos econdmicos
necesarios para la ejecucion del plan institucional de formacion y
capacitacion.

» Para autorizar la asistencia a los eventos de formacién y capacitacion, la
Gerente y Jefe de personal debe tener en cuentacriterios de conveniencia
de acuerdo con las necesidades y la afinidad entre las funciones
desempefiadas y el evento solicitado.

« En la contratacion de actividades de formacién y capacitacion se
estableceran las condiciones que los oferentes deberan satisfacer con
relacion a acreditacion, metodologias, contenidos, objetivos, costos,
duracion y criterios de evaluacion.

* Los Programas de Entrenamiento deben permitir el conocimiento
detallado del cargo por parte de quien lo va a ejercer para su buen
desempeiio y cumplimiento de las actividades requeridas en el mismo.
Estimulos:

* LaInstitucionimplementaanualmente el plan de bienestarsocial, estimulos

e incentivos, a partir de las iniciativas y necesidades identificadas de los
servidores publicos.
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* Los planes,programas propenden por el mejoramiento de la calidad de
vida laboral, la proteccion y servicios sociales, buscando la motivacion,
seguridad, satisfaccion y compromiso del cliente interno a fin de mejorar los
niveles de eficiencia, eficacia y productividad institucional, favoreciendo el
desarrollo personal y de su familia.

* Las actividades y grupos de beneficiarios se fijan bajo criterios de
equidad, eficiencia'y mayor cobertura institucional, armonizando con las
politicas generales y las necesidades particulares.

* En el desarrollo del Plan de Incentivos de la Institucion se reconocen y
premian los resultados del desempefio laboral individual y colectivo,
propiciando una cultura de trabajo en equipo, orientada a la calidad y
productividad bajo un esquema de mayor compromiso con el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Convivencia Laboral:

* El talento humano de la Institucién estd comprometido con la lucha
anticorrupcion y contra el maltrato, la persecucion, la discriminacion, el
entorpecimiento, la inequidad y el acoso laboral.

» Los servidores publicos deben mostrar un comportamiento, tanto dentro la
institucion como fuera de la misma, que cumpla con los principiosy valores
corporativos, especialmente el sentido de pertenenciay la responsabilidad
hacia si mismo y hacia los clientes internos y externos.

* El talento humano del Hospital, aporta sus conocimientos y experiencias al
equipo de trabajo manifestando tolerancia en situaciones de controversia
o desacuerdo, aportando ideas que contribuyan a la armonia, a resolver
situaciones de conflicto y respetando al mismo tiempo las contribuciones de
sus compafieros y las observaciones de sus superiores.

* La Institucion, en procura del mejoramiento continuo, permite la
participacién de funcionarios, atendiendo las sugerencias, necesidades y
peticiones de conformidad con lo establecido en las normas.

+ La E.S.E. Hospital promueve y facilita espacios de reflexion que se
conviertan en habito, permitiendo normalizar el dialogo como estrategia
para el mejoramiento de la comunicaciéon organizacional y la convivencia
en los puestos de trabajo.
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Seguimiento, acompafiamiento y Supervisién del Personal

*Los superiores inmediatos de todo el personal, desde cada unidad
funcionalapoyan,acompafian, hacen seguimientoy supervisan en forma
objetiva basada en evidencias, la labor diaria realizada por el personal a su
cargo.

*La Gerencia y tesorero General con funciones de Jefe de personal realizan
la programacion y verificacion del cumplimiento de actividades, horarios,
jornada laboral y turnos del personal de la institucién, acorde a la necesidad
del servicio y asegurando la prestacion oportuna de los mismos.

Esta politica se desarrolla sobre tres ejes fundamentales:

Capacitacion con los programas de induccién, reinduccidn, actualizacion y
entrenamiento:

a. Fortalecimiento de los procesos de capacitaciéon y educacion continua
como estrategia para mejorar los conocimientos, las competencias laborales
y comportamentales y en general la empleabilidad de los funcionarios.

b. Evaluacion del desempefio, autoevaluacion y programas de auditorias:

* Fomento de la cultura del autocontrol, de la evaluacion y autoevaluacion
como herramientas de mejoramiento continuo en el ambito personal y
laboral.

c. Mejoramiento de los mecanismos de informacién, comunicacion y
didlogo: Propiciando una mayor participacion proactiva y compromiso del
cliente interno en la gestion de la entidad y promocion de espacios de
crecimiento personal y de encuentros que impulsen la cooperacion, el
trabajo en equipo, el beneficio conjunto y la apropiacion de los principiosy
valores institucionales.

POLITICA DE DESVINCULACION

Retiro

*Con relacion a la desvinculacion de empleados la entidad se sujeta a lo
establecido en la constitucion y la ley. Los funcionarios son objeto de la
valoracién médica de retiro, y se garantiza unadesvinculacién asistiday la

preparacion del pre - pensionado a través de los Programas de Bienestar.

» El jefe de personal solicita al funcionario el tramite de la declaracion
juramentada y el inventario de su puesto de trabajo.
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*El Hospital garantiza la liquidacion de las acreencias laborales y
prestaciones sociales proporcionales a que tenga derecho el funcionarioen
el momento de su desvinculacion.

PREVISION DEL TALENTO HUMANO “VACANTES”

Es asi como laLey 909 de 2004, establece en su articulo 15, establece como
funcion de las Unidades de personal "b) Elaborar el plan anual de vacantes
remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcién Publica, informacion
gue sera utilizada para la planeacion del talento humano y la formulacién de
politicas".

Gestion del Talento Humano cuenta con la caracterizacion del personal de
planta de la entidad, lo cual permite la toma de decisiones relacionadas con
la optimizacién del talento humano de planta cubriendo las necesidades que
se reportan desde las diferentes areas de la E.S.E. Hospital, a través de
reubicaciones laborales en la entidad, de acuerdo a las funciones y
responsabilidades de cada area, segun el Manual de Funciones y
Competencias Laborales.

PROGRAMA DE INDUCCION
Objetivo General

El Programa de Induccion tiene como fin facilitar la adaptacién del nuevo
funcionario a la cultura organizacional, al sistema de valores de la E.S.E.
Hospital, a su puesto, a su entorno diario de trabajo, darle a conocer la
Mision y Vision institucional, asi como los objetivos institucionales y crear
sentido de pertenencia hacia la E.S.E. Hospital del Perpetuo Socorro.

Objetivos Especificos:

a. Iniciar la integracion del colaborador al sistema de valores deseado por la
entidad, asi como el fortalecimiento de su formacion ética.

b. Familiarizar al colaborador con el servicio publico, con la organizacion y
con las funciones generales del estado.

c. Instruirlo a cerca de la Misién de la entidad y de las funciones de su

dependencia, al igual que de sus responsabilidades individuales, sus
deberesy derechos.
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d. Informarlo a cerca de las normas y las decisiones tendientes a preveniry
a reprimir la corrupcion, asi como sobre las inhabilidades e
incompatibilidades relativas a los servidores puablicos.

e. Crear identidad y sentido de pertenencia respecto a la entidad.
INDUCCION GENERAL
Generalidades:

El proceso de Induccion consiste en dar a conocer al nuevo personal los
principales aspectos de la organizacion.

El desarrollo del proceso de Induccién proporcionainformacion organizada
y adecuada evitando posteriores traumatismos ya que define conductos
regularesy es la base sobre la cual se construye el sentido de pertenencia
y compromiso hacia la entidad; de él depende en gran parte el desempefio
posterior del colaborador y es factor determinante del rendimiento, la calidad
del trabajador y el comportamiento laboral del funcionario; aspectos que
posteriormente seran objeto de evaluacion para permitir su permanencia o
No en el cargo.

La Induccion general comprende la recepcion de los colaboradores, la
transmision de conocimientos de caracter global sobre la institucion y la
ambientacion inicial al entorno organizacional.

El Programa de Induccion dirigido a iniciar al colaborador en su integracion
a la cultura organizacional, debera implementarse inmediatamente se
oficializa la vinculacién (firma del contrato o acto de posesion del cargo) o
inmediatamente se inicia la relacion laboral, antes de tomar su lugar en
el cargo para el cual sevinculéindependientemente deltipo de vinculacion.

Toda persona que ingrese a la institucion a desempeniar cualquier actividad
laboral, independientemente del tipo de vinculacion participaradel programa.

Induccion general y especifico.

El Programa de Induccion General es ejecutado, evaluado y reformulado de
acuerdo a las exigencias de la dinamica institucional.

Los requisitos minimos que debe cumplir el programa de induccién, entre
otros, son:

* Inmediato: La induccién se debe realizar tan pronto se vincule el
funcionario con la ESE Hospital, a fin de que se informe a tiempo.
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*Completo: El Programa de Induccidon suministrara al funcionario toda la
informacidén necesaria que debe conocer de la Institucion.

» Técnico: Las personas que dirijan la Induccién deben terne solidez
conceptual respecto a los temas que se traten, utilicen metodologia flexible
y de facil entendimiento.

+ Participativo: El Programa de Induccion debera utilizar pedagogias que
involucren a los nuevos funcionarios a participar activamente y que puedan
expresar sus dudas e inquietudes.

Metodologia

La Induccion General se brindara a través de Seminarios, en las
instalaciones de LA E.S.E. HOSPITAL DEL PERPETUO SOCORRO DE
VILLAVIEJA - HUILA., para el personal de planta y contratistas con la
participaciéon de los directivos y profesionales de la Institucion.

Periodicidad de la Inducciéon: De acuerdo a la necesidad.

Programacién: El desarrollo de la induccion se realizard segun
programacion enviada por la Gerencia a cada unade las dependencias, de
manera anual, en el horario de 7:00 a.m.- 12:00 m. y/o 01:00 p.m. a 05:00
p.m.

Proyecto: la Gerencia desea direccionar este proceso a una metodologia
virtual, con el objetivo de permitir al funcionario realizar las actividades
correspondientes al seminario de induccion y reinduccién por este medio.

Certificado de Asistencia: A todos los asistentes a la induccion se les
entregara certificado de asistencia para la hoja de vida, firmado por la
Gerente.

Apoyo Institucional: Contar con el apoyo de los profesionales lideres de
los procesos, los Jefes de Oficinay el Gerente.

Material de apoyo: En el desarrollo del Seminario de Induccién General, se
hace entrega a los asistentes de plegables correspondientes a algunos de
los temas desarrolladosy se procura realizar las presentaciones de manera
didactica y dinamica.
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INDUCCION ESPECIFICA

Esta a cargo del Jefe de personal, donde se encuentra ubicado el cargo.
Este proceso se verificara mediante una la lista de chequeo, disefiada por
el &rea Administrativa, a los Quince dias delingresodel nuevo funcionario.

La informacion que se brinde sobre el puesto de trabajo, debe comprender
como minimo los siguientes aspectos:

1. Reconocimiento area de trabajo
2. Conocimiento interpersonal de los compafieros de trabajo
3. Horario de trabajo - funciones

4. Procesos, Procedimientos, Informes, Documentos, Registros y tramites
administrativos

5. Costumbres propias del trabajo

6. Relaciones con otras areas

7. Planes: Operativo, de Mejoramiento, otros

8. Concertacion de Objetivos para Evaluacion del Desempefio

9. Entrenamiento en los cargos para los cuales esté definido por habilitacion
o en el Manual de Calidad del Area.

La Induccion especifica en el cargo, se realiza por parte de los responsables
de cada dependencia, quienes determinan la duracién de la misma.

Este proceso serd articulado con el jefe de personal, cuando sea requerido,
donde se remitira certificacion del desarrollo del programa especifico.

El programa de Induccion Especifico debe estar debidamente documentado
en los diferentes servicios y remitirse copia al Jefe de Personal.

PROGRAMA DE REINDUCCION
Objetivo General

Actualizar al personal vinculado a la entidad sobre la normatividad legal
vigente, reorientar el personal a la cultura organizacional y capacitarlo sobre
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cualquier reforma en la organizaciéon con el fin de fortalecer su sentido de
pertenencia.

Objetivos Especificos

- Informar a los colaboradores sobre la reorientacion de la Mision
institucional, asi como los cambios en las funciones de las dependenciasy
de su puesto de trabajo.

- Ajustar el proceso de integracion del colaborador al sistema de valores
deseado por la organizacién y afianzar su formacion ética.

- Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de los colaboradores con
respecto a la entidad.

- Facilitar los conocimientos a los colaboradores de las normas y decisiones
para la prevencion y supresion de la corrupcion, asi como informarlos de las
modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los
servidores publicos.

- Informar a los colaboradores acerca de nuevas disposiciones en materia
de administracion del talento humano.

METODOLOGIA
Generalidades:

El Programa de Reinduccion, esta dirigido a todos los servidores publicos de
la E.S.E. Hospital, con el fin de actualizarlos sobre la normatividad legal
vigente, se llevara a cabo en el sitio y hora estipulada por la Institucion.

El programa de Reinduccién contard con el apoyo de los Directivos,
Asesores y Profesionales que de acuerdo con su perfil sean seleccionados
para el efecto.

Los participantes se clasifican, de acuerdo a los temas, de manera que
puedan aprovechar al maximo las exposicionesy dinamicas, para un
adecuado desarrollo del programa.

Exposiciones sencillas y solidas de las tematicas que estaran a cargo del
asesor de Calidad, Juridica, Control Interno, Atencion al Usuario, Seguridad
y Salud en el trabajo.
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Periodicidad de la Reinduccion:

Los eventos de Reinduccion, se llevaran a cabo Semestralmente en lafecha
establecidade acuerdoa los registros de inscripcién y contenido de los temas
programados con anterioridad de acuerdo a la necesidad.

PLAN DE CARGOS PLANTA PERMANENTE 2025
Del 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2025

Como resultado de los analisis se determiné el siguiente plan de cargos para
la planta permanente paralos meses de enero adiciembre de 2025, con
su respectivo manual de funciones:

La proyeccion presupuestal de la planta permanente para la vigencia 2025

es al siguiente: )
AREA ADMINISTRATIVA

DENOMINACION CODIGO GRADO N° NATURALEZA NIVEL
CARGOS
Gerente 85 0 1 PERIODO DIRECTIVO
Tesorero General 201 05 1 LIBRE NOMBRAMIENTO PROFESIONAL
Y REMOCION
Técnico Administrativo 367 6 1 CARRERA TECNICO
ADMINISTRATIVA
TOTAL 3

AREA OPERATIVA

DENOMINACION CODIGO | GRADO N° NATURALEZA NIVEL
CARGOS

Profesional Servicio Social 217 03 1 PERIODO PROFESIONAL

Obligatorio (Medicina)

Auxiliar Area Salud 412 02 2 CARRERA ASISTENCIAL
ADMINISTRATIVA

Conductor 480 01 2 TRABAJADOR ASISTENCIAL
OFICIAL

TOTAL 5

ADRIANA PATRICIA LOSADA CARDOZO
Gerente
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