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PRESENTACION

El Manual para la Planeacion Estratégica del Recurso Humano presenta la metodologia que
orientara al Hospital Especializado Granja Integral, especificamente al area encargada de la
administracién del recurso humano, en la organizacion y adecuacion del personal a la estrategia
institucional y consecucion de los objetivos.

El Talento Humano es fundamental para el funcionamiento de la institucion, por ello se encuentra
contenido en el Sistema de Gestién de Calidad del Hospital: el Sistema Unico de Acreditacion
contempla el grupo de estandares de Gerencia del Talento Humano y el Sistema de Control
Interno tiene como componente “Talento Humano”.

Con el desarrollo de cada uno de los subsistemas que hacen parte de la planeacion estratégica
del desarrollo del talento humano, se pretenden que éste mejore sus competencias y desempefio
en relacién con las metas y los objetivos institucionales, se identifique y atiendan las necesidades,
se planee la provision de personal, se evalle el desempefio o cumplimiento de responsabilidades,
se mejore las satisfaccion de usuarios internos, se gestione el desarrollo y las relaciones humanas
al interior del Hospital.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Estructurar la metodologia que le permita al Hospital, contar con el Recurso Humano suficiente,
competente, comprometido y satisfecho, para el cumplimiento de la misibn y objetivos
institucionales, en aras de brindar un servicio seguro, humanizado y con calidad a las partes
interesadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Determinar las necesidades de personal para atender eficientemente los servicios de la entidad
y adoptar las medidas necesarias para atender estos requerimientos.

= Organizar el trabajo del Recurso Humano del Hospital para distribuir las responsabilidades de
cada colaborador hacia el logro de los objetivos institucionales.

= Incorporar recurso humano idéneo y desarrollar estrategias para mantener el existente.

= Verificar y calificar el cumplimiento de las responsabilidades asignadas a los colaboradores y su
aporte en el logro de los objetivos institucionales

= Aplicar escala salarial a colaboradores de acuerdo a criterios definidos por el Hospital para
retribuir el cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

= Contribuir al fortalecimiento de competencias del personal que lo requiera para el desempefio
efectivo de sus labores.

» Promover y medir la satisfacciébn de los colaboradores con el fin de brindar proteccion y
servicios sociales asi como calidad de vida laboral.

= Desarrollar programa de desvinculacion asistida con el fin de garantizar la transferencia del
conocimiento, preparar para el retiro del servicio o de readaptacion laboral.

ALCANCE

Aplica para todos los colaboradores del Hospital Especializado Granja Integral E.S.E. Inicia con la
identificacion de necesidades y finaliza con la desvinculacion del personal.

OBJETIVO DEL PROCESO

Administrar el Talento Humano con el fin de contar con personal competente y en condiciones

seguras.
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CAPITULO 1. POLITICA DE GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO

la politica de gestion estratégica del talento humano antes denominada “politica de talento
humano”, precisa “El Hospital Especializado Granja Integral E.S.E se compromete a gestionar
el desarrollo del talento humano, a través de la implementacién de estrategias que
promuevan el fortalecimiento de las competencias; comunicacién efectiva; bienestar,
compromiso y transformacién de la cultura organizacional, basados en la filosofia de servicio y la
satisfaccion de los usuarios”

1.1. ETAPAS DE LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA

La Gestion Estratégica del Talento Humano (GETH) exige la alineacién de las practicas de talento
humano con los objetivos y con el propésito fundamental del Hospital, Para ello, es necesario
desarrollar las siguientes etapas:

Etapa 1: Disponer de informacién

En esta esta etapa es indispensable disponer de informacion oportuna y actualizada con el fin de
contar con insumos para la gestiéon del talento humano, como la siguiente:

e Marco normativo: se encuentra dispuesto en la pagina web y en la caracterizacion del
proceso de Gestién del Talento Humano. (Esta informacion se obtiene en desarrollo de la
dimensién de Direccionamiento Estratégico y Planeacion)

¢ Planeacién estratégica: hace referencia a la misidn, vision, objetivos, metas estratégicas,
proyectos, entorno, entre otros aspectos, los cuales se encuentran contenidos en la pagina
web del Hospital y archivos de la Oficina de Planeacion y Calidad. (Esta informacién se
obtiene en desarrollo de la dimensién de Direccionamiento Estratégico y Planeacion)

e Caracterizacion de los servidores: hace referencia a las caracteristicas del talento humano
con gue cuenta el Hospital, la cual se obtiene de los archivos de historia laboral y de la
informacién del SIGEP, relacionados con aspecto como: antigliedad, nivel educativo, edad,
género, tipo de vinculacién, experiencia laboral, entre otros.

e Caracterizacion de los empleos: hace referencia a las caracteristicas de los empleos de la
planta de personal del Hospital, las cuales se obtiene del Manual de funciones y competencia
laboral, relacionando con aspectos como: perfiles de los empleos, funciones, naturaleza de los
empleos, vacantes, entre otros.
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e Informacion adicional: cualquiera que conduzca a la caracterizacion precisa de las
necesidades, intereses, y expectativas de los servidores y que permita identificar posibles
requerimientos de capacitacion, de bienestar, de seguridad y salud en el trabajo, entre otros.
Para ello, el Hospital Especializado Granja Integral de Lérida cuenta con distintos mecanismos
de identificacién necesidades y expectativas que se detallan en el ANEXO 1. “MECANISMOS
DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES Y EXPECTATIVAS” del presente Manual.

Etapa 2: Diagnosticar la Gestion Estratégica del Talento Humano (GETH)

Esta etapa hace referencia a poder contar con un diagnostico que permita conocer estado actual
de la Gestion del Talento Humano, sus fortalezas y aspectos a mejorar, con el fin de emprender
acciones para lograr un 6ptimo nivel de madurez, para ello es indispensable aplicar la Matriz de
GETH, que contiene un inventario de variables para dar cumplimiento a los lineamientos de la
politica, segin sus componentes y categorias.

Componentes Categoria

Conocimiento normativo y del entorno

Gestién de la informacion

PLANEACION Planeacion Estratégica

Manual de funciones y competencias

Arreglo institucional

Provision del empleo

Gestion de la informacién

INGRESO Meritocracia

Gestién del desempefio

Conocimiento institucional

Conocimiento institucional

Gestioén de la informacion

Gestion del desempefio

Capacitacion

Bienestar

DESARROLLO Administracion del talento humano

Clima organizacional y cambio cultural

Valores

Contratistas

Negociacioén colectiva

Gerencia Publica

Gestion de la informacién

Administracién del talento humano

Desvinculacién asistida

Gestién del conocimiento

llustracién 1 Componentes y Categorias Autodiagndstico de Gestion Estratégica de Talento Humano
Fuente: Matriz GETH — Funcién Publica
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La matriz GETH estd disefiada para que el Hospital analice las diferentes variables y se
autocalifique en cada una de ellas con un puntaje de 0 a 100 bajo los siguientes criterios:

0 - 20: Basico Operativo Bajo
21 - 40: Basico Operativo Medio
41 - 60: Basico Operativo Alto

61 - 80: Transformacioén
81 - 100: Consolidacion

Basico Operativo Alto (41 - 60)
Basico Operativo Medio (21 — 40)

Basico Operativo Bajo (0 — 20)

POLITICA TALENTO HUMANO

llustracidén 2 Criterios de calificacién de la matriz GETH.
Fuente: Guia de gestion estratégica del talento humano GETH - Abril 2018

Los resultados generales, y los de cada variable, categoria y subcomponente, seran
automaticamente clasificados en cinco niveles (el nivel basico operativo se divide en alto, medio y
bajo) que representan el estado de evolucién de la GETH, de la siguiente manera (ver llustracion)
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BASICA
OPERATIVA

La entidad no ha instalado
practicas de valor agregado
en gestion de TH. Se limita
a las directrices generales,

TRANSFORMACION

y
La implementacion de GTH

ha avanzado pero requiere
mejoras: Existe evidencia de
acciones gue impactan en el
desempefio, pero aln existen
brechas importantes. Adn
falta posicionar el tema a
nivel estratégico

CONSOLIDACION
/ N

Fasedondelaimplementacion

de GTH se ha asentado
como una buena practica: se
encuentra al maximo nivel de
desarrollo paralosestandares
propuestos, cumple un rol
estratégico, contribuyendo a
la consecucidn de resultados.
Los servidores ven GTH como
una oportunidad de desarrollo

personal.

cumpliendo los aspectos
formales de la gestidn. \, /

llustracién 3 Niveles de madurez de la gestion estratégica del talento humano.
Fuente: Guia de gestion estratégica del talento humano GETH - Abril 2018

Cuando el Hospital diligencie la matriz en mencién, obtendra una calificacién que le permitira
ubicarse en alguno de los tres niveles de madurez de la GETH: basico operativo (alto, medio y
bajo), transformacién y consolidacion.

Basico Operativo: ubicarse en este nivel implica que se cumplen los requisitos basicos de la
politica o inclusive que aun se requiere gestion para cubrir estos requisitos.

Transformacién: ubicarse en este nivel implica que la entidad adelanta una buena gestion
estratégica del talento humano, aunque tiene aun margen de evolucién a través de la
incorporacion de buenas practicas y el mejoramiento continuo.

Consolidacion: ubicarse en este nivel implica que la entidad tiene un nivel 6ptimo en cuanto a la
Implementacion de la politica de GETH, y adicionalmente, cuenta con buenas practicas que
podrian ser replicadas por otras entidades publicas. En este nivel la GETH ya hace parte de la
cultura organizacional.

Etapa 3: Disefiar acciones para la Gestion Estratégica del Talento Humano (GETH)
Una vez se establece una linea de base en la etapa de diagnéstico, es decir, una vez identificado

el nivel de madurez en el que se ubica el Hospital, se disefian las acciones y se estableceran los
aspectos sobre los cuales se va a priorizar la gestién para alcanzar el siguiente nivel; para esta
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etapa se utilizar4 un instrumento asociado a la matriz GETH denominado “Formato Plan de
Accion”, el cual fue disefiado por funcion publica (ver llustracion).

mpg

FORMATO DE PLAN DE ACCION - GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO

modelo integrado
de planeacién
y gestién

Pasos ‘

5 6 7 8

Nombre de la Ruta 0e Creacion de Valor
con menor puntaje

Se muestra la Ruta
1 oo oe RUTA DEL SERVICIO
puntaje Variables resultantes

Al servicio de los ciudadanos

Mejoras a Implementar
(Incluir plazo de la
implementacion)

Evaluacion de |a eficacia de

Alternativas de mejora
las acciones implementadas

Seleccione en la
hoja "Resultados”
las SubRutas en | Ruta para implementar una cutiura basada en el servicio
las que haya
2 ovtenido puntajes
més bajos.

Identifique en I hoja "Rutas Filtro" la Ruta y las Subrutas
3 seleccionadas en los puntos anteriores.

SUDFUtAS Con menores puntajes (Maximo tres)

En1a hoja ‘RUtas Fro", THre 65 e SUBTUEaS SEIEccionadas en ol pase anterior
4 para encontrar las variables que impactan en estas rutas,  identifique las
ariables que son comunes

5 De las variables encontradas, identifique aquslias en las que
seria pertinents y viabls iniciar mejoras en el corto plazo

Disefie akernativas de mejora en las variables identificadas.
6 Sies necesario, solicte apoyo de la Direccion de Empleo Piblico DAFP

7 Implemen
Sies nece

8 Evaliie la eficacia de las acciones implementadas

Recalfique la hoja de autodiagnistico y establezca
el nivel del mejoramiento efectuado

llustracién 4 Plan de acci6n generado con la matriz GETH
Fuente: Resultado Autodiagnéstico GETH del HEGI — Febrero 2019

En cumplimiento al articulo 2.2.22.3.14 al Decreto 1083 de 2015 el Hospital integrara a su Plan de
Accion Institucional o Plan Operativo Anual (articulo 74, Ley 1474 de 2011), los planes
relacionados con la Dimension de Talento Humano: Vacantes, Prevision de Recursos Humanos,
Estratégico de Talento Humano, Institucional de Capacitacion, de Incentivos Institucionales y el
Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Etapa 4: Implementar las acciones para la Gestién Estratégica del Talento Humano (GETH)

Esta etapa consiste en la implementacion de las acciones previamente disefiadas, cuyo propdsito
es fortalecer aquellos aspectos, en el ciclo de vida del servidor publico (ingreso, desarrollo y
retiro), que resultaron con bajo puntaje en el diagnéstico, siempre con el objetivo de mejorar la
Gestion Estratégica del Talento Humano — GETH, orientadas a cerrar las brechas que se hayan
identificado.

Una vez se implementen las acciones planeadas, es importante volver a evaluar la Matriz GETH
para establecer el nivel de avance obtenido versus el esperado.
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La politica de Gestion Estratégica del Talento Humano incluye las Rutas de Creacion de Valor,
como una herramienta conceptual y metodolégica que permita priorizar las acciones previstas. Las
Rutas son:

La felicidad nos

hace productivos Liderando falento

La cultura de hacer
las cosas hien

Al servicio de los
tiududanos

Conociendo el talento
L

llustracién 5 Rutas de Creacion de Valor
Fuente: Guia de gestion estratégica del talento humano GETH - Abril 2018

+ Ruta de la Felicidad: la felicidad nos hace productivos

Teniendo en cuenta que cuando un servidor es feliz en el trabajo tiende a ser mas productivo, el
Hospital debe propiciar las condiciones para que el servidor publico se sienta satisfecho, a través
de un entorno fisico adecuado, con equilibrio entre el trabajo y su vida personal, con incentivos y
con la posibilidad de innovar.

Esta ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes tematicas: seguridad y salud en el trabajo,
clima organizacional, bienestar, promocién y prevencion de la salud, Programa “Entorno laboral
saludable”, teletrabajo, ambiente fisico, incentivos, Programa “Servimos”, horarios flexibles,
induccién y reinduccion, mejoramiento individual.
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+ Ruta del Crecimiento: liderando talento
Teniendo en cuenta que para el cumplimiento de las metas organizacionales es necesario contar
con el compromiso de las personas, los lideres del area del Hospital deben ejercer el rol de
formadores y motivadores, de esta manera fortaleciendo el liderazgo, se propician espacios de
desarrollo y crecimiento para los servidores.

Esta ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes tematicas: capacitacion, gerencia publica,
desarrollo de competencias gerenciales, trabajo en equipo, integridad, clima laboral, induccion y
reinduccion, valores, cultura organizacional, estilo de direccién, comunicacion e integracion.

+ Ruta del Servicio: al servicio de los ciudadanos

El Hospital a través de un enfoque de desarrollo y bienestar de los servidores debe garantizar el
compromiso y la motivacion debe éstos, para avanzar hacia la generacion de convicciones y la
creacion de mecanismos innovadores que permitan la satisfaccion de los usuarios.

Esta ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes tematicas: capacitacion, bienestar,
incentivos, induccion y reinduccién, cultura organizacional, evaluacion de desempefio, cambio
cultural, e integridad.

+ Ruta de la Calidad: la cultura de hacer las cosas bien

Teniendo en cuenta que la satisfaccién de los usuarios se determina por la calidad de los servicios
gue se ofrecen, el Hospital debe realizar revisiones periddicas y objetivas del desempefio
institucional y de las personas (gestién del rendimiento), enmarcada en el contexto general de la
GETH y enfocada en los valores y en la retroalimentacion constante.

Esta ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes tematicas: evaluacién de desempefio,
cultura organizacional, integridad, analisis de razones de retiro, evaluacién de competencias,
valores, gestion de conflictos.

+ Ruta del andlisis de datos: conociendo el talento

Un aspecto de gran relevancia para una GETH es el analisis de informacién actualizada, obtenida
en la etapa “Disponer de informacion”, en relacién al talento humano, ya que permite tomar
decisiones basadas en datos y disefiar estrategias que impacten en su desarrollo, crecimiento y
bienestar.

Esta ruta se relaciona, entre otras, con las siguientes tematicas: planta de personal,
caracterizacion del talento humano, plan de vacantes, identificacion de necesidades, SIGEP.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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Identificaciéon y aporte diagndéstico de las rutas de creacion de Valor

Al diligenciar la matriz, en la forma como se explicd, automéaticamente se genera el diagndstico del
nivel de madurez en la que se encuentra la GETH, asimismo, arrojard una hoja de resultados
agrupados que se vera de la siguiente manera (Ver llustracion):

mpg

modelo integrado
de planeacion
y gestion

RESULTADOS GESTION ESTRATEGICA DE TALENTO HUMANO

RUTAS DE CREACION DE VALOR

RUTA DE LA FELICIDAD

La felicidad nos hace
productivos

75

- Ruta para mejorar el entorna fisico del trabajo para que todos se sientan a 7 1
gusto en su puesta

- Ruta para facilitar que laz pereonas kengan el tiempo suficiente para tener una 77
wida equilibrada: trabajo, ocio, Familia, estudio

- Ruta para implementar incentivos basados en salario emocional 7 1

- Ruta para generar innowacion son pasian

RUTA DEL CRECIMIENTO

Liderando talento

- Ruta para implementar una cultura del liderazgo, e trabajo enequipoy el
reconocimiento

- Ruta para implementar una cultura de liderazgo preccupado por @l bienestar del
talento a pesar de que est3 orientado allogro

- Ruta para implementar un liderazgo bazado en valores

- Ruta de formacidn para capacitar servidores que saben lo que hacen

RUTA DEL SERVICIO

La cultura de hacer las
cosas bien

- Ruta para implementar una cultura basada en &l servicio 73

Al s_enri cio de los 74 - Ruta para implementar una cultura basada en el logroy la generacion de
ciudadanos bienestar 74
RUTA DE LA CALIDAD - Ruta para generar rtinaz de trabajo bazadas en hacer siempre laz cozas bien™ 76

77

- Ruta para generar una cultura de la calidad y la inkegridad

. RUTA DEL
ANALISIS DE DATOS

Conociendo el talento

- Ruta para entender alas personas a través del uso de los datas

llustracién 6 Hoja de resultados: rutas de creacién de valor
Fuente: Resultado Autodiagnéstico GETH del HEGI — Febrero 2019

La matriz también genera en forma automatica unos graficos comparativos para facilitar la

identificacion y el andlisis de la informacion resultante (Ver llustracion):
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llustracién 7 Graficos generados por la matriz GETH sobre las rutas de creacion de valor

Fuente: Resultado Autodiagnéstico GETH del HEGI

Etapa 5: Evaluar la Gestién Estratégica del Talento Humano

— Febrero 2019

El responsable de talento humano como mecanismo de autoevaluacion, realizara seguimiento de
las acciones implementadas; ademas, en el formato de plan de accion (columna 8) se debe
efectuar y consignar el resultado de la revision de la eficacia de las acciones implementadas para
analizar si tuvieron el impacto esperado. Asimismo, la gestion se evaluara a través del instrumento
de politica disefiado para la verificacion y medicién de la evolucion de MIPG, el FURAG.

De esta manera, estaran articulados los instrumentos de la politica: la Matriz GETH como
instrumento de diagndstico, el formato de Plan de Accion como herramienta para priorizar y
enfocar la gestion, y el FURAG como instrumento de evaluacién de la eficacia de la politica.
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CRITERIOS DIFERENCIALES DE LA POLITICA ESTRATEGICA DEL GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Los siguientes atributos de calidad permitiran constatar que las entidades han logrado la
consolidacion de la presente dimension:

Talento Humano:

v

v

v

v
v

Vinculado mediante el mérito, que responde a los perfiles y competencias definidos para
atender las prioridades estratégicas y satisfacer las necesidades de los grupos de valor.
Gestionado de acuerdo con las prioridades fijadas en la dimensién de Direccionamiento
Estratégico y Planeacion del MIPG.

Vinculado de acuerdo con la naturaleza de los empleos, la hormatividad que los regula y que
responde a la estructura 6ptima de la entidad.

Conocedor de las politicas institucionales, del direccionamiento estratégico y la planeacion, de
los procesos de operacién y de su rol fundamental dentro de la entidad.

Fortalecido en sus conocimientos y competencias, de acuerdo con las necesidades
institucionales.

Comprometido a llevar a cabo sus funciones bajo atributos de calidad en busca de la mejora y
la excelencia.

Con condiciones de salud y seguridad en el trabajo que preservan su bienestar y con minimos
niveles de riesgos materializados.

Con altos indices de productividad y cumplimiento de resultados.

Preparado fisica y emocionalmente para el retiro de la entidad por la culminacién de su ciclo
laboral.

Equipo Directivo:

v
v

v

Enfocado tanto en el logro de resultados como en el desarrollo de las personas a su cargo.
Ejemplificando los valores del servicio publico con su actuacién diaria en ejercicio de sus
funciones.

Que con su liderazgo lleva a la entidad al cumplimiento del propésito fundamental.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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CAPITULO 2. ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

2.1 PLANEAR

2.1.1 ORGANIZACION DEL TRABAJO

Una vez desarrolladas las 3 primeras etapas de la Gestion Estratégica del Talento Humano —
GETH (Disponer de informacién; Diagnosticar la Gestién Estratégica del Talento Humano-GETH,;
Disefar acciones para la Gestién Estratégica del Talento Humano-GETH), las cuales corresponde
a las categorias: Conocimiento normativo y del entorno; Gestion de la informacion; Planeacion
Estratégica, respectivamente; se desarrollara las categorias “Manual de funciones vy
competencias” y “Arreglo institucional”’, como complemento de la componente de PLANEACION,
la cual corresponde a la organizacion del trabajo.

2.1.2 MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

El Hospital Especializado granja Integral E.S.E de Lérida cuenta con un Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, el cual es elaborado por la Unidad de Talento Humano,
en cumplimiento a lo dispuesto en la ley 909 de 2004 que sefala que “corresponde a la unidad de
personal, elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones y
requisitos, de conformidad con las normas vigentes” y aprobado mediante Acuerdo expedido por
la Junta Directiva, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 13 literal g de la ordenanza 087
de 1994, que dispone que es funcion de la Junta Directiva del Hospital Especializado Granja
Integral E.S.E de Lérida Tolima “Aprobar los manuales de funciones y procedimientos, para su
posterior adopcion por la autoridad competente”.

En cumplimiento al Decreto 1083 de 2015, Unico reglamentario del sector funcién publica, LIBRO
2. REGIMEN REGLAMENTARIO DEL SECTOR, PARTE 2 DISPOSICIONES ESPECIALES,
TITULO 3 REQUISITOS GENERALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LOS DISTINTOS
NIVELES JERARQUICOS DE LOS ORGANISMOS Y ENTIDADES DEL ORDEN TERRITORIAL,
donde establece requisitos generales para los empleos publicos de los distintos Niveles
Jerarquicos Yy entidades orden territorial, el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Hospital Especializado granja Integral E.S.E de Lérida, describe: la identificacion del
cargo, area, propésito principal, descripcién de funciones esenciales, conocimientos basicos o
esenciales, competencias comportamentales, requisitos de formacién académica y experiencia,
alternativas.
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El manual especifico de funciones y competencias laborales debe ajustarse cuando se realice
cambios en la planta de personal de Hospital, cumpliendo el debido proceso para su aprobacion.

2.1.3 ARREGLO INSTITUCIONAL

En cumplimiento a lo dispuesto en la ley 909 de 2004 mediante la cual expide normas que regulan
el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones, la
Unidad de Talento Humano del Hospital le corresponde elaborar los proyectos de plantas de
personal, acordes a las necesidades y de conformidad con las normas vigentes. Lo anterior,
atendiendo lo reglamentado por el Decreto 1800 de 2019, en el cual hace referencia a la
actualizacion de las plantas globales de empleo.

Asimismo, el Decreto 019 de 2012 articulo 228 (el cual modifica el articulo 46 de la Ley 909 de
2004) y el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 articulo 2.2.12.1, establece “Las reformas
de las plantas de empleos de las entidades de la Rama Ejecutiva de los 6rdenes nacional y
territorial deberan motivarse, fundarse en necesidades del servicio o en razones de modernizacion
de la administracion y basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo demuestren”.

Los proyectos de modificacion de la planta de personal del Hospital, deben ser presentados y
justificada ante la Junta Directiva del Hospital, quien debera decidir al respecto, en caso de ser
aprobada, se debe expedir el respectivo Acuerdo.

Cuando se presenten cambios en la planificaciébn de recurso humano, se debe ajustar perfiles y
las siguientes herramientas:

*Estructura

*Estatutos

*Planta de Personal

*Nomenclatura y Clasificacién de Empleos

*Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales

2.2 INGRESO

Para la ejecucién de las distintas actividades del Hospital se requiere la vinculacion de personal
gue cumpla con los requisitos establecidos, para ello se desarrolla un procedimiento que
contempla la seleccién, vinculacién e induccion.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Avenida Via Iguacitos Km 1 Lérida, Tolima
Cédigo: FOR-GC-002 Teléfonos: (8) 2890526-2890803-2890650 Fax: 2890634 Pagina 16 de 39
Version: 02

Fecha aprobacién: 19/03/2015 WWW. hegranjelerlda.org


http://www.hegranjelerida.org/
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=14861#46

MANUAL SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
PARA LA PLANEACION

/’ -
c ‘ | ‘
b , Cédigo: MAN-TH-001
u ESTRATEGICA DEL RECURSO

HOSPITAL ESPECIALIZADO GRANJA Versién: 03
INTEGRAL E.S.E. LERIDA — TOLIMA HUMANO Fecha de Aprobacién: 02/10/2019

Nit 800.116.719-8

2.2.1 SELECCION

Para el caso de la seleccién se puede presentar las siguientes situaciones:

2.2.1.1PROVISION EN EMPLEO DE PERIODO

El Decreto 648 de 2017, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, en su
ARTICULO 2.2.5.3.1, establece: “Las vacantes definitivas en empleo de periodo o de eleccion se
proveeran siguiendo los procedimientos sefialados en las leyes o decretos que los regulan”.

En la Planta de Personal del Hospital Especializado Granja Integral E.S.E. de Lérida, existen tres
(3) empleos de periodo: Gerente, Jefe Oficina de Control Interno y Profesional de Servicio Social
Obligatorio.

Gerente

La Ley 1797 de 2016 en su articulo 20 sefala “Los Gerentes o Directores de las Empresas
Sociales del Estado del nivel territorial seran nombrados por el Jefe de la respectiva Entidad
Territorial. En el nivel nacional los Gerentes o Directores de las Empresas Sociales del Estado
seran nombrados por el Presidente de la Republica. Correspondera al Presidente de la Republica,
a los Gobernadores y los Alcaldes, dentro de los tres (3) meses siguientes a su posesion,
adelantar los nombramientos regulados en el presente articulo, previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos del cargo establecidos en las normas correspondientes y
evaluacion de las competencias que sefiale el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Los Gerentes o Directores de las Empresas Sociales del Estado seran nombrados para periodos
institucionales de cuatro (4) afios, el cual empezara con la posesiéon y culminara tres (3) meses
después del inicio del periodo institucional del Presidente de la Republica, del Gobernador o del
Alcalde. Dentro de dicho periodo, sélo podran ser retirados del cargo con fundamento en una
evaluacion insatisfactoria del plan de gestion, evaluacion que se realizara en los términos
establecidos en la Ley 1438 de 2011 y las normas reglamentarias, por destitucion o por orden
judicial.”

Jefe Oficina de Control Interno

La Ley 1474 de 20111 en su articulo 8, senala “Para la verificacién y evaluacion permanente del
Sistema de Control, el Presidente de la Republica designara en las entidades estatales de la rama
ejecutiva del orden nacional al jefe de la Unidad de la oficina de control interno o quien haga sus
veces, quien sera de libre nombramiento y remocion.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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Cuando se trate de entidades de la rama ejecutiva del orden territorial, la designacion se hara por
la maxima autoridad administrativa de la respectiva entidad territorial. Este funcionario sera
designado por un periodo fijo de cuatro afios, en la mitad del respectivo periodo del alcalde o
gobernador.”

Profesional de Servicio Social Obligatorio

El Servicio Social Obligatorio se encuentra establecido en el articulo 33 de la Ley 1164 de 2007 y
reglamentado por las Resoluciones 1058 de 2010, 2358 de 2014 y 06357 de 2016.

El Hospital Especializado Granja Integral E.S.E. de Lérida, cuenta con una plaza para el Servicio
Social Obligatorio, para un profesional en Enfermeria, cuyo tiempo de duracién es de un (1) afio.

2.2.1.2PROVISION EN EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
a) Vacancia Definitiva

El Decreto 648 de 2017, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, en su en su
ARTICULO 2.2.5.3.1, establece:

“Las vacantes definitivas en empleos de libre nombramiento y remocion seran provistas mediante
nombramiento ordinario 0 mediante encargo, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para
el desemperio del cargo.”

b) Vacancia Temporal

El Decreto 648 de 2017, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, en su en su
ARTICULO 2.2.5.3.3, establece:

“Las vacantes temporales en empleos de libre nombramiento y remocién podran ser provistas
mediante la figura del encargo, el cual debera recaer en empleados de libre nombramiento y
remocién o de carrera administrativa, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el
desempenio del cargo.”

2.2.1.3 PROVISION EN EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

La carrera administrativa es un sistema técnico de administracion de personal que tiene por objeto
garantizar la eficiencia de la administracibn publica y ofrecer; estabilidad e igualdad de
oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico.

a) Vacancia Definitiva

El Decreto 648 de 2017, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, en su
Articulo 2.2.5.3.1, establece: “Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveeran en
periodo de prueba o en ascenso, con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el
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sistema de mérito, de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en las
disposiciones que regulen los sistemas especificos de carrera, segun corresponda”

Orden para la provisiéon

En el Decreto 648 de 2017 en su Articulo 2.2.5.3.2 establece el Orden para la provision definitiva
de los empleos de carrera.

“La provisidon definitiva de los empleos de carrera se efectuara teniendo en cuenta el siguiente
orden:

1. Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera y cuyo reintegro
haya sido ordenado por autoridad judicial.

2. Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su condicion de desplazado
por razones de violencia en los términos de la Ley 387 de 1997, una vez impartida la orden por la
Comisién Nacional del Servicio Civil.

3. Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el cargo y que hubiere
optado por el derecho preferencial a ser reincorporado a empleos iguales o equivalentes,
conforme con las reglas establecidas en el presente Decreto y de acuerdo con lo ordenado por la
Comision Nacional del Servicio Civil.

4. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el primer
puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado que fue objeto de convocatoria para la
respectiva entidad.

Si agotadas las anteriores opciones no fuere posible la provision del empleo debera adelantarse
proceso de seleccidn especifico para la respectiva entidad.

PARAGRAFO 1°. Una vez provistos en periodo de prueba los empleos convocados a concurso
con las listas de elegibles elaboradas como resultado de los procesos de seleccidn, tales listas,
durante su vigencia, so6lo podran ser utilizadas para proveer de manera especifica las vacancias
definitivas que se generen en los mismos empleos inicialmente provistos, con ocasién de la
configuracién para su titular de alguna de las causales de retiro del servicio consagradas en el
articulo 41 de la Ley 909 de 2004.

PARAGRAFO 2°. Cuando la lista de elegibles elaborada como resultado de un proceso de
seleccién esté conformada por un nimero menor de aspirantes al de empleos ofertados a proveer,
la administracion, antes de efectuar los respectivos nombramientos en periodo de prueba y retirar
del servicio a los provisionales, debera tener en cuenta el siguiente orden de proteccion generado
por:

1. Enfermedad catastréfica o algun tipo de discapacidad.

2. Acreditar la condicién de padre o madre cabeza de familia en los términos sefalados en las
normas vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

3. Ostentar la condicion de prepensionados en los términos sefialados en las normas vigentes y la
jurisprudencia sobre la materia.
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4. Tener la condicién de empleado amparado con fuero sindical.”

Procesos de Seleccién

El Articulo 2 de la Ley 1960 de 2019, el cual modifico el articulo 29 de la Ley 909 de 2004,
establece:

“La provision definitiva de los empleos publicos de carrera administrativa se hara mediante
procesos de seleccion abiertos y de ascenso los cuales adelantard la Comisién Nacional del
Servicio Civil o la entidad en la que esta delegue o desconcentre la funcién.

En los procesos de seleccién o concursos abiertos para ingresar a la carrera podran participar las
personas que acrediten los requisitos y condiciones requeridos para el desempefio de los
empleos.

El concurso de ascenso tiene como finalidad permitir la movilidad a un cargo superior dentro de la
planta de personal de la misma entidad, del mismo sector administrativo o dentro del cuadro
funcional de empleos.

El concurso sera de ascenso cuando:

1. La vacante o vacantes a proveer pertenecen a la misma planta de personal, las plantas de
personal del sector administrativo, o cuadro funcional de empleos, en los niveles asesor,
profesional, técnico o asistencial.

2. Existen servidores publicos con derechos de carrera general o en los sistemas especificos o
especiales de origen legal, que cumplan con los requisitos y condiciones para el desempefio de
los empleos convocados a concurso.

3. El nimero de los servidores con derechos de carrera en la entidad o en el sector administrativo
gue cumplen con los requisitos y condiciones para el desempefio de los empleos convocados a
concurso es igual o superior al nimero de empleos a proveer.

Si se cumple con los anteriores requisitos se convocara a concurso de ascenso el (30%) de las
vacantes a proveer. El setenta (70%) de las vacantes restantes se proveeran a través de concurso
abierto de ingreso.

Si en el desarrollo del concurso de ascenso no se inscribe un nimero igual de servidores con
derechos de carrera por empleo convocado, el concurso se declarara desierto y la provision de los
cargos se realizard mediante concurso de ingreso abierto. Quienes se hayan inscrito inicialmente
para el concurso de ascenso continuaran en el concurso abierto de ingresos sin requerir una
nueva inscripcion.

PARAGRAFO. La Comisiéon Nacional del Servicio Civil determinara, en el término maximo de seis
(6) meses contados a partir de la entrada en vigencia de la presente Ley, el procedimiento para
gue las entidades y organismos reporten la Oferta Publica de Empleos, con el fin de viabilizar el
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concurso de ascenso regulado en el presente articulo.”

Nota: Los cargos de carrera administrativa también pueden proveerse de manera transitoria
mediante encargo o nombramiento provisional.
Etapas del Proceso de Seleccion

Etapas del proceso de seleccion o concurso comprende:

1. Convocatoria: Se realizara de acuerdo a lo reglado en el capitulo Il de la ley 909 de 2005,
debera contener minimo la siguiente informacion: Fecha de fijacion y nimero de la convocatoria;
Entidad para la cual se realiza el concurso, especificando si es del orden nacional o territorial y el
municipio y departamento de ubicacion; Entidad que realiza el concurso; Medios de divulgacion,
Identificacién del empleo: denominacién, cédigo, grado salarial, asignacion basica, nimero de
empleos por proveer, ubicacién, funciones y el perfil de competencias requerido en términos de
estudios, experiencia, conocimientos, habilidades y aptitudes; sobre las inscripciones: fecha, hora
y lugar de recepcion y fecha de resultados; Sobre las pruebas a aplicar: clase de pruebas;
caracter eliminatorio o clasificatorio; puntaje minimo aprobatorio para las pruebas eliminatorias;
valor de cada prueba dentro del concurso; fecha, hora y lugar de aplicacién; Duracion del periodo
de prueba; Indicaciébn del organismo competente para resolver las reclamaciones que se
presenten en desarrollo del proceso, y Firma autorizada de la Comisién Nacional del Servicio Civil.
La divulgacion de las convocatorias sera efectuada por la entidad a la cual pertenece el empleo a
proveer

2. Reclutamiento: teniendo en cuenta formulario de inscripcién y en la documentacion aportada,
se elaborard la lista de admitidos y no admitidos, indicando en este Ultimo caso los motivos de su
no admision.

3. Pruebas: Las pruebas o instrumentos de seleccion tienen como finalidad apreciar la capacidad,
idoneidad y potencialidad de los aspirantes y establecer una clasificacién de los mismos, respecto
de las competencias requeridas para desempefiar con eficiencia las funciones y las
responsabilidades de un cargo. La valoraciéon de estos factores se har4 mediante pruebas orales,
escritas, de ejecucion, analisis de antecedentes, entrevistas, evaluacion final de cursos efectuados
dentro del proceso de seleccién y otros medios técnicos que respondan a criterios de objetividad e
imparcialidad con parametros de calificacion previamente determinados.

En los concursos se aplicaran minimo dos pruebas, una de las cuales sera escrita o de ejecucion,
dependiendo de la naturaleza de las funciones de los empleos a proveer.

4. Listas de elegibles. La Comisiébn Nacional del Servicio Civil o la entidad que adelant6 el
concurso de acuerdo con la respectiva delegacién, elaborard la lista de elegibles para los empleos
objeto del concurso dentro de un término no superior a cinco (5) meses contados a partir de la
fecha de publicacién de la convocatoria, con base en los resultados del concurso y en riguroso
orden de mérito. En firme la lista de elegibles la Comision Nacional del Servicio Civil enviara copia
al jefe de la entidad para la cual se realiz6 el concurso, para que dentro de los diez (10) dias
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habiles siguientes al envio de la lista de elegibles y en estricto orden de mérito se produzca el
nombramiento en periodo de prueba en el empleo objeto del concurso.

b) Vacancia Temporal

El Decreto 648 de 2017, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, en su
ARTICULO 2.2.5.3.1, establece: “Mientras se surte el proceso de seleccion, el empleo de carrera
vacante de manera definitiva podra proveerse transitoriamente a través de las figuras del encargo
o del nombramiento provisional, en los términos sefialados en la Ley 909 de 2004 y en el Decreto
Ley 760 de 2005 o en las disposiciones que regulen los sistemas especificos de carrera.”

El Decreto 648 de 2017, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, en su en su
ARTICULO 2.2.5.3.3, establece:

“Las vacantes temporales en empleos de carrera, podran ser provistas mediante nombramiento
provisional, cuando no fuere posible proveerlas mediante encargo con empleados de carrera.

Tendra el caracter de provisional la vinculaciéon del empleado que ejerza un empleo de libre
nombramiento y remocién que en virtud de la ley se convierta en cargo de carrera. El caracter se
adquiere a partir de la fecha en que opere el cambio de naturaleza del cargo, el cual debera ser
provisto teniendo en cuenta el orden de prioridad establecido en el presente titulo, mediante acto
administrativo expedido por el nominador.”

Con el fin de proveer los cargos de carrera administrativa, el Hospital realiza hombramientos en
provisionalidad, mientras que se efectla proceso de seleccidon definitiva por parte de la Comisién
Nacional del Servicio Civil, de acuerdo a lo antes sefialado desarrollando los siguientes pasos:

1. Convocatoria: Se remite invitacién para la presentacion de hojas de vida, fijando un plazo
para que los interesados alleguen los respectivos documentos.

2. Reclutamiento: Se recepcionan hojas de vida, se verifica cumplimiento de perfil y se cita a
pruebas a los interesados que cumplan los requisitos minimos.

3. Pruebas: Se aplica prueba psicotécnica y se evalla de acuerdo al perfil psicolégico que
requiera el cargo a proveer, esta prueba es de caracter eliminatorio; en caso de pasar la prueba (>
50 puntos).

4. Comunicacion de Resultado: A través de correo electronico dirigido a quienes presentaron

hoja de vida, se informa el resultado del proceso, es decir, la calificacion final de los aspirantes
gue participaron.
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2.2.1.4 PROVISION DE EMPLEOS TEMPORALES.

El Decreto 648 de 2017, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, en su en su
ARTICULO 2.2.5.3.5, establece:

“Para la provision de los empleos temporales de que trata la Ley 909 de 2004, los nominadores
deberan solicitar las listas de elegibles a la Comision Nacional del Servicio Civil teniendo en
cuenta las listas que hagan parte del Banco Nacional de Listas de Elegibles y que correspondan a
un empleo de la misma denominacion, codigo y asignacion basica del empleo a proveer.

En caso de ausencia de lista de elegibles, los empleos temporales se deberan proveer mediante
la figura del encargo con empleados de carrera de la respectiva entidad que cumplan con los
requisitos y competencias exigidos para su desempefio. Para tal fin, la entidad podra adelantar un
proceso de evaluacion de las capacidades y competencia de los candidatos y otros factores
directamente relacionados con la funcién a desarrollar.

En caso de ausencia de personal de carrera, con una antelacién no inferior a diez (10) dias a la
provision de los empleos temporales, la respectiva entidad debera garantizar la libre concurrencia
en el proceso a través de la publicacién de una convocatoria para la provision del empleo temporal
en la pagina web de la entidad. Para la valoracion de las capacidades y competencias de los
candidatos la entidad establecerd criterios objetivos.

El término de duraciéon del nombramiento en el empleo de caracter temporal sera por el tiempo
definido en el estudio técnico y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal, el cual se debera
definir en el acto de nombramiento.

2.2.1.5PROVISION DE PERSONAL DE APOYO.

En caso de requerir personal para apoyar la gestion y el cargo no se encuentre creado, el Hospital
realiza contratacion de prestacion de servicios segun perfil requerido, desarrollando los siguientes
pasos:

1. Convocatoria: Se remite invitacion para la presentacion de hojas de vida, fijando un plazo para
gue los interesados alleguen los respectivos documentos.

2. Reclutamiento: Se recepcionan hojas de vida, se verifica cumplimiento de perfil y se cita a
pruebas a los interesados que cumplan los requisitos minimos.

3. Pruebas: Se aplica prueba psicotécnica y se evalla de acuerdo al perfil psicolégico que
requiera el cargo a proveer, esta prueba es de caracter eliminatoria; en caso de pasar la prueba (>

50 puntos).
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4. Comunicacion de Resultado: A través de correo electrénico dirigido a quienes presentaron
hoja de vida, se informa el resultado del proceso, es decir, la calificacion final de los aspirantes
gue participaron.

2.2.2 VINCULACION

El Articulo 1 del Decreto 648 de 2017, modifica y adiciona el articulo 2.2.5.1.4 del
Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica, el cual hace
referencia a los requisitos para el nombramiento y ejercer el empleo, sefialando que:

“Para ejercer un empleo de la Rama Ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial, se requiere:

1. Reunir los requisitos y competencias que la Constitucion, la ley, los reglamentos y los manuales
de funciones y de competencias laborales exijan para el desempefio del cargo.

2. No encontrarse inhabilitado para desempefiar empleos publicos de conformidad con la
Constitucion y la ley.

3. No estar gozando de pension o tener edad de retiro forzoso, con excepcion de los casos
sefialados en la ley.

4. No encontrarse en interdiccion para el ejercicio de funciones publicas.

5. Tener definida la situacion militar, en los casos a que haya lugar.

6. Tener certificado médico de aptitud fisica y mental y practicarse el examen médico de ingreso,
ordenado por la entidad empleadora.

7. Ser nombrado y tomar posesion.”

De igual manera, el Articulo 1 del Decreto 648 de 2017, modifica y adiciona el articulo
2.2.5.1.5 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica, el cual
hace referencia al Procedimiento para la verificacion del cumplimiento de los requisitos, sefialando
que:

“Corresponde al jefe de la unidad de personal o quien haga sus veces, antes que se efectle el
nombramiento:

1. Verificar y certificar que el aspirante cumple con los requisitos y competencias exigidos para el
desempefio del empleo por la Constitucion, la ley, los reglamentos y los manuales de funciones y
de competencias laborales.

2. Verificar directamente los antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales del aspirante,
dejando las constancias respectivas.”

Ademas, a todo el personal nuevo independientemente de tipo de vinculacién, se le requerira el
cargue informacién de la hoja de vida en el aplicativo SIGEP, ésta sera verificada por el personal
del Area “Administracién del Talento Humano” en lo que respecta al personal del planta y por el
Area “Contratacion” en lo que respecta al personal vinculado por contratacién de prestacién de
servicios.
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Nombramiento en Periodo de Prueba

Es el nombramiento que se realiza a los empleados que superaron un proceso de
seleccién de un cargo en vacancia definitiva, en el cual el empleado demostrara su capacidad
de adaptacién progresiva al cargo para el cual fue nombrado, su eficiencia, competencia,
habilidades y aptitudes en el desempefio de las funciones y su integracion a la cultura
institucional. El periodo de prueba deberd iniciarse con la induccion en el puesto de trabajo.

La persona no inscrita en la carrera que haya sido seleccionada por concurso sera nombrada en
periodo de prueba por un término de seis (6) meses.

Cuando un empleado con derechos de carrera supere un concurso serd nombrado en ascenso en
periodo de prueba por el término de seis (6) meses. Si supera este periodo satisfactoriamente le
seréa actualizada su inscripcion el registro publico.

Nombramiento Definitivo

Si supera satisfactoriamente el periodo de prueba, le sera actualizada su inscripcion el registro
publico, y realizado el nombramiento en propiedad.

Nombramiento en Provisionalidad

La vinculacién en calidad de provisional constituye un modo de proveer cargos publicos “cuando
se presentan vacancias definitivas o temporales y mientras éstos se proveen en propiedad
conforme a las formalidades de ley o cesa la situacion administrativa que originé la vacancia
temporal”. Los cargos provisionales, como su nombre lo indica, son de caracter transitorio y
excepcional y buscan solucionar las necesidades del servicio y evitar la paralisis en el ejercicio de
las funciones publicas mientras se realizan los procedimientos ordinarios para cubrir las vacantes
en una determinada entidad, en aplicacién de los principios de eficiencia y celeridad.

Los empleos de carrera cuyos titulares se encuentren en situaciones administrativas que
impliguen separacion temporal de los mismos seran provistos en forma provisional solo por el
tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no fuere posible proveerlos mediante encargo con
servidores publicos de carrera.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.20.1.2° del Decreto 1083 de 2015, Mientras se
surte el proceso de seleccién, y una vez convocado este, los respectivos empleos podran ser
provistos mediante encargo efectuado a empleados de carrera 0 mediante nombramiento
provisional o transitorio.

Encargo (ley 1960 de 2019). Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de
carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos si
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acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio,
no han sido sancionados disciplinariamente en el ultimo afio y su Ultima evaluacion del
desemperio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo
debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente
al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén aplicando las entidades.
Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir las condiciones y requisitos
previstos en la ley.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad.

Los cargos de libre nombramiento y remocién, en caso de vacancia temporal o definitiva, podran
ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocién,
gue cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio.

En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable
por tres (3) meses mas, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva.

Nombramiento en un empleo de caracter temporal

Se efectuara teniendo en cuenta las listas que hagan parte del Banco Nacional de Listas de
Elegibles y que correspondan a un empleo de la misma denominacién, codigo y asignacién basica
del empleo a proveer. Para el analisis del perfil y de las competencias requeridas, la entidad
debera consultar las convocatorias que le suministre la Comisién Nacional del Servicio Civil.

En caso de no existir lista de elegibles, el empleo debera ser provisto, de manera preferencial, con
el personal que relna los requisitos y que esté desarrollando mediante una forma de vinculacion
diferente, tales funciones, actividades o proyecto.

Contratacion Prestacion de Servicios
Una vez seleccionado el aspirante que alcanzo la mayor calificacion final del proceso de

seleccién, se procede a su vinculacion a través de la contratacion directa, generando la
suscripcién del contrato de prestacion de servicios para apoyo de la gestién, firmado por ambas

partes.
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2.2.3INDUCCION

El Hospital cuenta con un documento denominado ‘PROGRAMA DE INDUCCION Y
REINDUCCION” Coédigo PRG-TH-001, en el cual hace referencia a la induccién general y
especifica que se aplica al nuevo personal.

La induccién general se realiza a cada persona que se vincula a través de nombramiento de
planta, mediante contratacion por prestacion de servicios o tercerizados, en una jornada previa al
inicio de labores:

e En primer lugar, se aplica pre-test para evaluar el conocimiento sobre el Hospital por medio del
enlace virtual
https://drive.google.com/open?id=1H7I7VI_eXMLvyTMkrVyscAytmluhDvgXcZDexSBpatY,
enlazado al correo Hospitalhegiencuestas@gmail.com, en aras de propender por el cuidado del
medio ambiente y ser consecuentes con nuestra Campafa de Austeridad.

e En seguida, se presenta un video que contiene temas de interés general, como: Plataforma
Estratégica; Portafolio de Servicios; Horarios de Trabajo; Reglas del Buen Vestir; Cadigo de
Integridad; Seguridad y Salud en el Trabajo; Régimen Laboral; Sistema Obligatorio de Garantias
de Calidad en Salud; Sistema de Control Interno; Informatica y Comunicaciones; Gestion
Documental, entre otros;

e Ademas, se realizard una intervencién presencial por parte de los responsables de los
programas de SST y Paciente Seguro, para enfatizar dichos temas;

¢ Posteriormente, se aplica pos-test para evaluar los conocimientos adquiridos mediante el video y
presentacion presencial, por medio virtual
https://drive.google.com/open?id=1GT0Xgl2z5N9ftkGk7DSyFpflYWSeY8Z4cOMs1EenMEY,
gue permita evidenciar el grado de interiorizacién de los temas expuestos quienes obtengan
una calificacion inferior al 60%, se considera como bajo grado de interiorizacion y debera repetir
la prueba durante los cinco (5) dias siguientes.

e Luego, se realiza recorrido institucional y presentacion en las diferentes areas del Hospital.

e Por ultimo, se asignan cddigos de acceso a los diferentes aplicativos, segun las labores y el rol a
desempefiar a través del formato FOR-GI-007 V1 20-08-2015, éstos seran entregados por el
area de “Informatica y Comunicaciones”.

Ademas, se realiza induccion especifica, la cual es complementaria a la induccién general y es
responsabilidad del jefe inmediato o supervisor de contrato, debe impartirse dentro de los cinco (5)
dias siguientes a la realizacién de la induccion general; el contenido sera de acuerdo a las labores
gue desempefiard el colaborador; sin embargo, como minimo debe incluir: Manual de Funciones,
Caracterizacion del Proceso, Procedimientos, Documentos y Formatos a utilizar, Sistemas de
informacién que debe manejar, ademas, cuando se trate de personal asistencial, se debe incluir
temas como el Proceso de planeacion de la atencion, el cuidado y el tratamiento.

Si bien cada persona que se vincula y se le brinda induccién, firma la correspondiente asistencia
de la jornada, también se generara como evidencia un acta mensual (en el formato FOR-GC-006),
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de acuerdo a nuestra Campanfa Institucional de Austeridad, que contenga las distintas jornadas
efectuadas durante ese periodo, relacionando el personal a quien se le brind6 induccién general,
ésta debe ser firmada por los participantes, tanto los orientadores como los nuevos colaboradores.
Todas las evidencias de la induccién se archivaran segun las TRD del area “Administracion del
Talento Humano”.

2.3 DESARROLLO

2.3.1 CAPACITACION

El Hospital Especializado Granja Integral E.S.E, formula en cada vigencia el Plan Institucional de
Capacitaciéon — PIC, con el fin de fortalecer las competencias del Talento Humano que
permita el cumplimiento de politicas, objetivos y estrategias enmarcadas en la plataforma
estratégica.

Como entidad publica prestadora de servicios de salud mental con énfasis en la integralidad,
seguridad, humanizacion y calidad, es indispensable que cada uno de los colaboradores de
las institucibn cuenten con los conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes que
contribuyan a la satisfaccién de los usuarios.

El Plan Institucional de Capacitacion - PIC esta estructurado bajos principios constructivistas
donde el colaborador tiene un papel activo en la construccidon de conocimiento, formulado para
la solucion de problemas institucionales y fortalecimiento de competencias para el desempefio
exitoso de las labores asignadas en aras de cumplir la misién de la entidad.

La metodologia para su formulacién, ejecucion y evaluacion, se encuentra descrita el documento
“PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION” Coédigo PLA-TH-001.

2.3.2 REINDUCCION

El Hospital cuenta con un documento denominado ‘PROGRAMA DE INDUCCION Y
REINDUCCION” Cdodigo PRG-TH-001, donde se hace referencia a la reinduccioén, la cual forma
parte de un proceso progresivo de formacion y aprendizaje de los colaboradores del Hospital,
indispensable para su desarrollo humano en la entidad y para que ésta pueda contribuir al
cumplimiento de la mision.

Es un proceso dirigido a actualizar a los servidores publicos que se encuentren vinculados al
Hospital, en relacién con la Normatividad, Plataforma Estratégica, Cddigo de Integridad, Sistema
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Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud, Sistema de Control Interno y Sistemas de
Informacion, entre otros temas; de igual manera reorientar su integracion a la cultura
organizacional y fortalecer su compromiso con la institucion; se programa dentro del Plan
Institucional de Capacitacion para efectuarse un vez al afio, o cuando la institucion enfrente
cambios significativos en sus procesos.

La reinduccion es liderada por el Area “Administracién del Talento Humano” con el apoyo de cada
uno de los responsables de los temas que contiene el programa, se realiza a través de una
jornada donde a través de estratégicas ludicas, didacticas e innovadoras se expongan los temas
principales.

2.3.4 BIENESTAR SOCIAL

Dentro de los mecanismos de identificacién de necesidades y expectativas se cuenta con la
Asamblea General de Bienestar Social, la se realiza el primer trimestre de cada vigencia, en
la cual la Oficina de Talento Humano convocara a todos los funcionarios, donde se determinaran
las actividades individuales a desarrollar en la vigencia y el presupuesto de las mismas, por tanto,
sera insumo para la elaboracién del Cronograma de Bienestar Social (como constancia de las
decisiones tomadas en la Asamblea se levantara acta).

Enla asamblea ademas elige un comité paritario de Bienestar social que es el encargado
de planear y coordinar formular y ejecutar el programa de Bienestar Social de cada periodo.

En este eje, esta incluido el conjunto de factores que participan en la calidad de vida de los
colaboradores y su familia, en donde se les permite que su permanencia en el lugar de trabajo
tenga los elementos necesarios que generen tranquilidad y satisfaccion. En los programas de
bienestar social se incluyen la promocion de actividades deportivas y culturales, celebraciones de
acontecimientos notables, auxilios entre otros.

Los componentes del Programa de Bienestar Social son:
Area de Proteccién y Servicios Sociales

En este componente se encuentra la atencién de las necesidades de proteccion, ocio, identidad y
capacidad de aprendizaje del empleado y su ndcleo familiar para mejorar sus niveles de salud,
vivienda, recreacién, cultura y educacién atendiendo a la priorizacion de las necesidades
evidenciadas en el diagndstico inicial.

Los programas desarrollados en esta area, son los ofrecidos con apoyo de los organismos
especializados de las cajas de compensacién familiar, empresas promotoras de salud (EPS),
administradoras de riesgos profesionales, Fondos de Pensiones, Fondos de Cesantias, asi como
por los empleados.
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Integracion Social y Cultural

En este componente se realizaran las actividades de integracion cultural y social que permitan la
participacién de los colaboradores y transformacion de la cultura organizacional.

Por lo anterior, es necesario el desarrollo humano, el cual estd orientado a brindar espacios de
comunicacion asertiva, relaciones interpersonales, utilizacion adecuada y sana del tiempo libre
permitiendo la integracion de los empleados que permitan ampliar el conocimiento del personal
gue hace parte del Hospital.

Las actividades tienen como objetivo poner en conocimiento las habilidades, destrezas y
capacidad que enriquecen al individuo y al grupo en el que se desempefia. Se ofreceran asesorias
psicologicas al Talento Humano y su nudcleo familiar donde se dara orientacién psicoldgica,
conferencias y talleres.

Promocidn y prevencion de la Salud

La salud laboral de los colaboradores es, sin lugar a dudas uno de los componentes mas
importantes de bienestar. Por tal razdn se trabajard en conjunto con el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo que busca proteger y mantener la salud fisica, mental y social de
los funcionarios en el puesto de trabajo y en la Institucion en general, proporcionando condiciones
seguras e higiénicas con el fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales para
mejorar la productividad. Dentro de las actividades a realizar esta la semana de la Seguridad y
Salud en el trabajo y la promocion del dia mundial de la Salud Mental.

Asi mismo, la salud es una de las destinaciones de uso que se permite del auxilio de bienestar
gue es aprobado por el Comité de Bienestar y asignado a cada funcionario, consiste en coadyuvar
al financiamiento o reintegro de gastos en salud en que incurra el empleado y/o su grupo familiar
para el mejoramiento de su calidad de vida. Lo anterior no sustituye las obligaciones de la EPS
para con sus afiliados y el funcionario.

Deporte y de Recreacion.

Busca orientar el esparcimiento a través de la realizacién de una serie de actividades diferentes a
la actividad laboral que se pueden realizar fuera de sus sitios de trabajo y del Hospital. Estas
acciones estardn enfocadas en actividades artisticas, ecoldgicas, intelectuales, artesanales y
deportivas para que el servidor pueda tener alternativas variadas y diversas, que respondan a
necesidades de integracion, identidad cultural institucional y pertenencia, a las cuales les pueda
dedicar su energia y potencialidad para obtener esparcimiento que lo integre con su grupo familiar
y social. Se tienen programadas actividades con los equipos de futbol masculino, microfatbol
femenino y con el instructor del gimnasio.

Asi mismo, la salud es una de las destinaciones de uso que se permite del auxilio de bienestar
gue es aprobado por el Comité de Bienestar y asignado a cada funcionario, consiste en coadyuvar
al financiamiento o reintegro de gastos de actividades turisticas en que incurra el funcionario.
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Educacién Formal

Es “Aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular
de ciclos lectivos, con sujecién a pautas curriculares progresivas, o conducentes a grados y
titulos”.

Es una de las destinaciones de uso que se permite del auxilio de bienestar que es aprobado por el
Comité de Bienestar y asignado a cada funcionario, consiste en coadyuvar al financiamiento o
reintegro de gastos de educacion en que incurra el empleado y/o su grupo familiar.

Mejora en Vivienda
Consiste coadyuvar al financiamiento o reintegro de gastos en mejora de vivienda en que incurra
el empleado y/o su grupo familiar para el mejoramiento de su calidad de vida.

Area de Calidad de Vida Laboral

La Calidad de Vida Laboral se ha definido como el proceso permanente y participativo que busca
crear, mantener y mejorar en el ambito del trabajo las condiciones que favorezcan el desarrollo
personal, social y laboral del empleado, permitiendo mejorar sus niveles de patrticipacion e
identificacion con su trabajo y con el logro de la misién de cada una de las entidades.

Dentro de lo que se pretende lograr con los colaboradores del HEGI, es generar condiciones
laborales que propicien su bienestar y desarrollo, las relaciones interpersonales y la productividad.
Asi mismo, sensibilizar a los directivos y a todos los colaboradores sobre el compromiso hacia la
calidad de vida laboral, equidad, respeto, solidaridad y tolerancia y lograr la participacion del
colaborador en el desarrollo organizacional. Dentro de la calidad de vida se debe promover los
equipos de trabajo, el liderazgo y el desarrollo de valores institucionales.

2.3.5 RECONOCIMIENTO, ESTIMULOS E INCENTIVOS

Se tendran en cuenta las competencias laborales y comportamentales, para ello se aprueban las
actividades a desarrollar orientadas al reconocimiento de comportamientos y participacién en el
mejoramiento continuo de la calidad y el trabajo en equipo.

Reconocimiento de Comportamientos
Se reconoce la aplicacion de los valores institucionales (Compromiso, Honestidad, Respeto,
Justicia, Equidad), resaltando aquellos funcionarios que los representa en el desarrollo de su

labores, segun votacion por parte de los colabores vinculados al Hospital.
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Ademéds, se publica en medios institucionales de comunicacion a los colaboradores que son
felicitados por parte de los mismos comparieros o usuarios externos.

El coordinador de estas actividades es el Comité de Etica y Humanizacion, especificamente el
Profesional a cargo del area de Humanizacion.

Reconocimiento Mejoramiento Continuo

Se desarrollan actividades que contribuyan al mejoramiento continuo y permita la interiorizacion y
desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad.

El coordinador de estas actividades es el Comité de Calidad.

Trabajo en Equipo
Para este reconocimiento podran participar todos los funcionarios de carrera administrativa, con
evaluacion de desempefio sobresaliente, para ello anualmente el Comité de Bienestar establece
las lineas de accion.

Las actividades a desarrollar son:

Establecer objetivos

Establecer actividades, criterios para su desarrollo y evaluacion.

Convocar la participacion

Inscripcidn de proyectos

Cumplir con el proyecto u objetivos.

El Comité seleccionara en estricto orden de mérito, a los mejores equipos de trabajo del
Hospital con base en las calificaciones obtenidas. Este resultado sera consignado en acta
firmada por todos los miembros del Comité de Bienestar.

El Gerente mediante acto administrativo asignara el estimulo al mejor equipo de trabajo.
Mediante acto publico deberan ser proclamados y premiados los equipos de trabajo
seleccionados. El plazo maximo para la seleccién, proclamacién y entrega de los
incentivos pecuniarios a los equipos de trabajo sera el 20 de diciembre de cada afo.
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GESTION DE LAS RELACIONES HUMANAS Y SOCIALES

La Gestién de relaciones humanas del Hospital Especializado Granja Integral E.S.E, esta basado
en la filosofia institucional, busca regular y armonizar las interacciones entre individuos,
enfatizando en su dimensién colectiva en la que incluimos politicas y practicas vinculadas al clima
y cultura organizacional, las relaciones en el trabajo, el bienestar social y la salud y la seguridad
en el trabajo. Asi mismo, tratamos de relacionar la busqueda de objetivos de trabajo con el sentido
gue adquiere este para cada uno de nuestros colaboradores.
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Mantener a las personas como centro de la gestion humana, llevara a verlos como seres con
posibilidades de desplegar todas sus potencialidades basado en los procesos formativos de
entrenamiento y capacitacion, compromiso en el que los actores (jefes-empleados), sean capaces
de incorporarse dentro de la cultura organizacional, consiguiendo de esta manera alcanzar los
logros en comun.

La gestibn humana se relaciona y da soporte a los componentes mencionados anteriormente ya
gue garantiza las condiciones para que nuestros colaboradores obtengan un mejor desempefio
productivo y positivo dentro del Hospital.

Nuestro proceso de gestion humana cuenta con procesos documentados, perfiles establecidos de
los colaboradores, evaluacion de cargos y administracion del salario, deteccion de necesidades de
formacion, capacitacion, entrenamiento y plan de incentivos.

Esta subdividido en cuatro ejes que hacen parte clave del proceso que se lleva a cabo, siendo:

GESTION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

Este proceso esta orientado a mejorar la percepcion de la satisfaccidn colectiva de nuestros
colaboradores. Se entiende por clima organizacional al conjunto de cualidades, atributos o
propiedades relativamente permanentes de un ambiente de trabajo concreto; que son percibidas,
sentidas o experimentadas por las personas que componen la organizacion; el clima
organizacional influye sobre la conducta de los trabajadores.

Teniendo en cuenta lo anterior, se hace necesario que la Gestion de Talento Humano, como
estrategia clave, propenda por el establecimiento de relaciones laborales sanas y armoniosas y
por un mecanismo de retroalimentacion eficaz que permita direccionar y coordinar acciones.

El desarrollo de esta estrategia podra lograrse a través de la Evaluacion del Clima Laboral, para lo
cual sera necesario considerar los siguientes puntos:

. Identificacién y categorizacién de las percepciones de los colaboradores.

. Andlisis de las percepciones que tienen los colaboradores en relacién con diferentes variables
relevantes del entorno laboral.

3. Determinacion de las principales diferencias que reportan los servidores respecto de las
diversas variables que fueron evaluadas.

. Andlisis de fortalezas y debilidades relacionadas con las variables que fueron consideradas
para su evaluacion.

. Establecimiento de hipétesis diagndsticas y sugerencia de estrategias de intervencion, tomando
como punto de partida las debilidades y oportunidades de mejoramiento detectadas.

. Desarrollo de estrategias de crecimiento y mantenimiento para las dimensiones percibidas
como positivas.
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7. Disefio de acciones de intervencién especificas para las dimensiones percibidas por los
colaboradores como negativas.

La medicién del clima, se realizara anualmente (segundo semestre del afio) utilizando como
herramienta un formulario de Google creado desde el area de talento humano, teniendo en cuenta
el diagnostico logrado con la aplicacion anterior y de esta manera definir, ejecutar y evaluar las
estrategias de intervencién hacia las variables que se evidencien como criticas en el diagnéstico.

Los principales factores de intervencion son los que se presentan a continuacion:

v' Factores de la organizacion: centralizacion, descentralizaciéon, procedimientos, sistema
jerarquico, estilos de direccién, responsabilidad y autonomia, comunicacién, trabajo en
equipo, administracion del Talento Humano, medio ambiente fisico.

v Factores individuales: Actitudes, motivacion, valores, socializacién, capacidad profesional,
eficacia en el trabajo.

2.3.6 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El Hospital cuenta con un documento denominado “PROGRAMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO PRG-TH-003”, el cual Hace referencia al conjunto de normas,
procedimientos y medidas técnicas, educativas, médicas y psicolégicas que buscan proteger la
integridad fisica y mental de nuestros colaboradores en donde se implementan medidas para
prevenir los riesgos de salud inherentes a las tareas del cargo y el ambiente fisico en que ejecuta
estas labores. Se realizan diagndésticos de prevencion de las enfermedades ocupacionales dentro
del ambiente de trabajo.

Igualmente, propender por garantizar el cumplimiento y seguimiento de los diferentes objetivos
mediante el establecimiento de metas, indicadores y planes de accién correspondientes, se hace
seguimiento al cumplimiento de las mismas y de acuerdo al grado de cumplimiento se define si es
necesario replantear los planes de accién definidos.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD
Cddigo: FOR-GC-002

Version: 02

Fecha aprobacion: 19/03/2015

Avenida Via lguacitos Km 1 Lérida, Tolima
Teléfonos: (8) 2890526-2890803-2890650 Fax: 2890634
www. hegranjelerida.org

Pagina 34 de 39



http://www.hegranjelerida.org/

Py =

Q2o
HOSPITAL ESPECIALIZADO GRANIJA
INTEGRAL E.S.E. LERIDA — TOLIMA

MANUAL
PARA LA PLANEACION
ESTRATEGICA DEL RECURSO
HUMANO

SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD

Cédigo: MAN-TH-001
Version: 03
Fecha de Aprobacién: 02/10/2019

Nit 800.116.719-8

2.3.7 EVALUACION DEL DESEMPENO LABORA

Es una herramienta de gestion objetiva y permanente, encaminada a valorar las contribuciones
individuales y el comportamiento del evaluado, midiendo el impacto positivo o0 negativo en el logro
de las metas institucionales

Para los empleados de carrera administrativa se aplica lo dispuesto por la Comisién Nacional
de Servicio Civil, sera responsabilidad del jefe inmediato realizar la Evaluacion de Desempefio
Laboral o comisiébn evaluadora donde en el aplicativo dispuesto por la CNSC “Sistema de
Evaluacién de Desempeno” por medio del siguiente enlace https://edl.cnsc.gov.co/#/login, en los
términos establecidos por la comision para cada periodo.

Los resultados de la evaluacion seran enviados mediante oficio a la gerencia y comunicados a la
comision de personal de la institucion. Asi como archivados en la respectiva hoja de vida de cada
funcionario.

Para los trabajadores oficiales y provisionales y contratistas de servicios personales, se realizara
la evaluacion de forma anual, por medio del formato de calificacion FOT-CT-013, y sera
responsabilidad del jefe inmediato calificar y allegar a la oficina de Talento Humano el documento
para anexarlo a la respectiva hoja de vida de cada funcionario o contrato segin sea el caso.

2.4 RETIRO

2.4.1 PREPARACION PRE-PENSIONADOS

La Oficina de Talento Humano tiene dentro de sus obijetivos, preparar a los servidores publicos
gue estén préximos a cumplir los requisitos establecidos para ser beneficiarios de la pension, para
el cambio de estilo de vida luego de su retiro de la Entidad.

Facilitando asi la adaptacion a su nuevo entorno, fomentando la creacién de un proyecto de vida,
la ocupacion del tiempo libre, e igualmente, la entrega de alternativas ocupacionales y de
inversion, enfocados de la siguiente forma:
e Financieros, estrategias para fomentar una cultura del ahorro, acceder a Créditos y formas
de organizacién empresarial.
e Familiares, concienciar a las familias sobre su nueva situacién, evaluar el rol y estatus que
cumple el empleado dentro de su familia.
¢ Reconocer mediante acto publico la entrega de afios de Servicios a la institucion.
¢ Preparacion para el nuevo abordaje laboral, de modo que pueda adoptar mejores estrategias
de busqueda de empleo.
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ANEXOS

MECANISMOS DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

Con el fin de conocer las necesidades y expectativas del recurso humano del HOSPITAL
ESPECIALIZADO GRANJA INTEGRAL, que permita contar con informacién para diagnosticar y
gestionar el talento humano, se definieron los siguientes mecanismos de identificacion:

e Buzén Interno “Nuestra Voz”

Es un mecanismo donde los colaboradores del Hospital Especializado Granja Integral E.S.E.,
podran expresar sus necesidades, expectativas, inquietudes, sugerencias, quejas o felicitaciones
frente a la administracion del Talento Humano, Clima laboral, Ambiente de trabajo y Cdodigo de
Integridad. Tendra como nombre “NUESTRA VOZ”, estara disponible de manera permanente en
las instalaciones del Hospital en lugar visible donde podran expresarse de forma escrita
depositando el formato que corresponde y en la intranet donde podran expresarse de forma
virtual.

La apertura de este buzdén se realizard de forma semanal (siempre y cuando se cuente con
solicitudes), por parte de un profesional de Talento Humano y lider de humanizacion, quienes de
acuerdo a la clasificacion y priorizacion del tema se direccionaran las solicitudes al &rea o comité
gue corresponda para que se les de tratamiento y respuesta segun sea el caso. El profesional de
Apoyo de Talento Humano debera llevar trazabilidad del resultado de las aperturas realizadas
durante la vigencia, sera responsable del archivo de los registros y tendra en cuenta aquellas
relacionadas con la administracion del talento humano, clima laboral y seguridad y salud en el
trabajo para posibles ajustes en la Planificacibn del Recurso Humano incluyendo planes,
programas y estrategias.

Las quejas y reclamos deberan responderse de forma escrita, dentro de los quince (15) dias
siguientes a la fecha de la apertura del buzén.

En caso de requerir la inclusion de un tema en el buzén interno “Nuestra Voz”, el area responsable
deberda solicitar aprobacion por parte de la Oficina de Talento Humano, para que sea ajustado el
formato FOR-TH-002 o se autorice el uso y apertura extraordinaria, segun sea el caso.

e Reporte Necesidades de Personal Requerido

Los coordinadores o lideres de las areas funcionales realizaran un diagnéstico de necesidades del
personal requerido teniendo en cuenta los factores externo e internos (parametros técnicos para la
prestacion de servicios de salud metal establecidos por el HEGI), y con base en ello reportaran a
la Oficina de Talento Humano en el mes de octubre de cada afio, las necesidades de personal en
el formato correspondiente. En caso de requerir cubrir esta necesidad mediante contratacién, el
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Comité de Adquisiciones, serd quien definira su inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones y
Presupuesto de la siguiente vigencia o en caso de requerir aumento en la planta de personal,
dicha solicitud sera analizada por la Gerencia y la Oficina de Talento Humano para su respectivo
estudio y gestién ante la Junta Directiva.

No obstante a lo anterior, durante la vigencia los coordinadores o lideres de area previo al andlisis
de cumplimiento de sus metas o elaboracion del cuadro de turnos o actividades (para el caso de
areas asistenciales) podran evaluar la suficiencia de personal y reportar a través del formato que
se encuentre vigente a la Oficina de Talento Humano, disminucién o aumento del nimero de
colaboradores. La Oficina de Talento Humano analizara técnicamente la solicitud junto con la
Gerencia y se procedera conforme al procedimiento expresado en el parrafo anterior.

e Evaluacién de Desempefio

Para los empleados de carrera administrativa, se realizar la Evaluacion de Desempefio Laboral en
el aplicativo dispuesto por la CNSC “Sistema de Evaluacién de Desempefio” por medio del
siguiente enlace https://edl.cnsc.gov.co/#/login, en los términos establecidos por la comision para
cada periodo. Los resultados de la evaluacién seran enviados mediante oficio a la gerencia y
comunicados a la comision de personal de la institucién. Asi como archivados en la respectiva
hoja de vida de cada funcionario.

Para los trabajadores oficiales y provisionales y contratistas de servicios personales, se realizara
la evaluacion de forma anual, por medio del formato de calificacion FOT-CT-013, y sera
responsabilidad del jefe inmediato calificar y allegar a la oficina de Talento Humano el documento
para anexarlo a la respectiva hoja de vida de cada funcionario.

¢ Reporte de Necesidades de Capacitacién

La Oficina de Talento Humano en el mes de octubre de cada vigencia, socializara formato FOR-
TH-009 “FORMATO NECESIDADES DE APRENDIZAJE”, el cual debera ser diligenciado por los
colaboradores o lideres de area junto con sus equipos de trabajo y enviado en el mismo mes a la
Oficina de Talento Humano para su respectivo analisis al correo electrdnico
psicologath@hegranjalerida.org, para su respectiva priorizacidbn e incorporacion en el Plan
Institucional de Capacitacién de la préxima vigencia. No obstante a lo anterior, durante la vigencia
los coordinadores o lideres de area, podran presentar necesidades adicionales de capacitacion
debidamente justificadas, que surjan en el desarrollo de las funciones del personal a cargo.

¢ Asamblea General de Bienestar

En el primer semestre de cada vigencia, la Oficina de Talento Humano convocara a todos los
funcionarios de Planta a una asamblea General de Bienestar Social, donde se determinaran las
actividades individuales a desarrollar en la vigencia y el presupuesto de las mismas, por tanto,
sera insumo para la elaboracion del Cronograma de Bienestar Social (como constancia de las
decisiones tomadas en la Asamblea se levantara acta).
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e Encuestas de Climay Cultura Organizacional

La Oficina de Talento Humano en el segundo semestre de cada vigencia realizara encuesta de
clima laboral a una muestra representativa de los colaboradores, con el objeto de dar
cumplimiento al segundo componente del programa de bienestar social “Calidad de Vida
Laboral”, el resultado sera tabulado y analizado por dicha Oficina, quién ademas debera socializar
el analisis al Comité de Bienestar Social y se determinard el grado de satisfaccién de los
colaboradores.

La encuesta se realizara de forma virtual por medio un formulario de google enlazado al correo
Hospitalhegiencuetas@gmail.com, y por medio la cual se indaga acerca de la satisfaccién laboral,
realizacion del personal en el trabajo, agotamiento emocional y despersonalizacién. Las
oportunidades de mejora seran incluidas en el Plan de Mejoramiento y tenidas en cuenta en
ajustes al Programa Institucional de Bienestar, Plan de Incentivos Institucionales y Plan de Trabajo
Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los campos de intervencion son los siguientes:
* Medicion del Clima Laboral

» Adaptacion al Cambio Organizacional

+ Desvinculacion Asistida

* Cultura Organizacional

» Trabajo en equipo

» Liderazgo

e Formato de satisfaccion e Identificacion de Necesidades y Expectativas de Partes
Interesadas

Para la identificacion de necesidades y expectativas de las partes interesadas, dentro de los
cuales se encuentran los empleados, tanto de planta como contratistas, el Hospital aplica una
encuesta segun formato “ENCUESTA DE SATISFACCION E IDENTIFICACION DE
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE PARTES INTERESADAS FOR-AU-001”, se aplica por lo
menos una vez al afio a cada colaborador; los resultados se consolidan en el formato “MATRIZ
DE SATISFACCION A IDENTIFICACION DE NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE PARTES
INTERESADAS FOR-AU-015" y se analiza en la revision por la alta direccién, es insumo para el
area de Talento Humano para la formulacion de planes y programas.
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 APROBACION | NOMBRE CARGO I
ELABORO Amira Esneda Lievano Profesional Universitario Oficina 02/10/2019
Talento Humano
REVISO Y VALIDO | Amira Esneda Lievano Profesional Universitario Oficina | - 51 5/5019
Talento Humano
APROBO Alexandra Bello Bandera Jefe Oficina de Planeacion y 02/10/2019
Calidad
| CONTROL DE CAMBIOS
| FECHA | CAMBIO | VERSION
20/08/2015 Se cre6 el documento en el SGC del HEGI 01
28/12/2018 Se actualiza documento en el SGC del HEGI 02
02/10/2019 Se actualiza documento de acuerdo a exigencia del MIPG 03
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