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Nombre del Proceso:

Gestionn del Talento Humano - GTH

Fecha:

25 de enero de 2.021

Responsable del Proceso:

Subgerencia Administrativa

Objetivo del PETH:

CONTFIDUIT al Tortalecimiento de 105 CONOCIMIENTOS Y 1as COMpPEtencias, a traves de Una Serie de estrategias que permitan un adecuado proceso de Seleccion,
vinculacidén, permanencia y crecimiento, que mejoren su bienestar, garanticen su seguridad y una mejor calidad de vida de los servidores publicos de la Empresa
Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia.

PLAN ESTRATEGICO DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO - PETH 2.021 - 2.024

Fecha de
Etapa Categoria Linea de Accién Acciones Ejecucion Responsable Evidencias Observaciones
(dd-mm-aaaa)
Subgerecia ;
1. Conocer y considerar 1 EIabor.ar el Normograma}deli PETHY 15/01/2021 Administrativa Normograma Elaborado Mirar Normo.grar.n’a para
toda la normatividad actualizarlo en forma periodica. e y su actulizacion
Conocimiento normativo y||_ . Asesor Juridico
del entorno aplicable al proceso de - |
Gestion Estratégica del Socializar con el personal y publicar el /01/2021 A dSu_b_geregla E_rog:jam: ren el PIC.
talento Humano. 2 Normograma del PETH en la pagina web 30/01/20 ministrativa y — |lListado Asistencia
Comunicaciones ||Publicacion
% Gestionar la inscripcion, usuarios, claves Subgerecia Informacion de Personal y
O 1 P ’ ' Y| 28/02/2021 °g . contratistas subida al
b4 roles en el SIGEP Administrativa
w SIGEP.
Z Se deben entregar a
f Diligenciar el formato establecido por el Subgerecia subgerencia 9
o . . . 2 ||SIGEP para los empleados y contatistas 15/05/2021 g . Formatos diligenciados g . .
Gestion de la Iformacion 2. Gestionar la informacion del Hospital Administrativa administrativa para
en el SIGEP y el monitoreo. ) archivar en hoja de vida
S . } Informacion de personal y
3 Subir Ia} informacion del personal y 30/05/2021 Sul:)gerem.a contratistas subida al
contratistas al SIGEP Administrativa
SIGEP
4 ||Realizar la evaluacioén periodica del SIGEP || 30/09/2021 Control Interno  ||Informe de evaluacion
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Fecha de

Etapa Categoria Linea de Accién Acciones Ejecucion Responsable Evidencias Observaciénes
(dd-mm-aaaa)
Elaborar, adoptar, publicar, socializar, Gerente, Subgerecia
1 ([implementar y evaluar los planes Administrativa y
estratégicos Sistemas
1.1 |[Plan anual de vacantes 15/02/2021 i
— Ajul_)g_erecn_a Manuales elaborados,
1.2 ||Plan de Prevision del Recurso Humano 15/01/2021 ministrativa publicados,
T . implementados y
et o 5 1.3 |[Plan Institucional de Capacitacion. 15/01/2021 Gerente, Comité de |levaluados
3. Dlsgn_e\r a planeacion ] . ] Convivencia laboral
L - estratégica del talento 1.4 ||[Plan de bienestar social e incentivos 15/01/2021
Planeacion Estratégica
humano, que contemple los
planes y manuales . . Lider del sistemay
% 1.5 ||Plan de seguridad y salud en el trabajo. 15/01/2019 COPASST
5 - - =
< 1.6 |[Manual de Induccién y reinduccién. 30/04/2021 Sul:)gerem.a Mgnual de inducion y
% Administrativa reinduccion
| 1.7 ||Cédigo de integridad y buen gobierno. 30/03/2021 Gerente y control ||Codigo d? integridad y
a Interno buen gobierno
. - . ) Subgerecia )
18 MgdlClon, ar_1aI|s_|s y mejoramiento del 30/06/2021 Administrativa y Informe dgl clima
clima organizacional. organizacional
Asesora ARL
Actualizar el Manual de funciones y Gerente y Asesor ||Manual de fuciones
1 : . 30/05/2021 e -
competencias del Hospital Juridico actualizado
4. Contar con un manual de irecti . —
funciones y competencias 2 erzggi?glr? 7 Juna drectiva para su 30/08/2021 Gerg?:sc)t/i\;]: ne Acuerdo de junta directiva
Manual de funciones y ajustado aylas directrices - ;
competencias / Adoptar e implementar el manual de
vigentes y su estructura 3 [lfunciones y Competencias 30/09/2021 Gerente 'y Manual adoptado
organizacional Entregar una copia del Manual a todos lo Subgerecia Entrega de funciones a
4 gar u p! u S105 11 30/00/2021 Administrativa  ||los funcinarios mediante

funcionarios

documento
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Etapa

Categoria

Linea de Accién

Acciones

Fecha de
Ejecucion
(dd-mm-aaaa)

Responsable

Evidencias

Observaciénes

INGRESO

5. Contar con la trazabilidad
electrénica y fisica de la

Organizar las Historias laborales de los
funcionarios y contratistas de acuerdo con

Todo el afio de

Secretaria 'y Auxiliar

Archivo de historias

historia laboral de cada las Tablas de Retencién Documental 2021 de Archivo laborales organizado
Gestion de la Iformacién servidor )_/’que prgsenten la
Declaracion de Bienes y c | o d G
Rentas entre el 1° de junio y ontar con un programa para el manejo de erente y Programa de historias Se debe contar con
el 31 de julio de cada las Historias Laborales de funcionarios y 31/12/2021 Subgerecia laborales resupLESto
Vigencia. contratistas y realizar su diligenciamiento. Administrativa P P
Adoptar el Sistema Tipo para la evaluacién Acto administrativo de
. 30/01/2019 L.
6. Contar con mecanismos del personal de Carrera de la CNSC. Gerente adopcién
para evaluar competencias
para los candidatos a cubrir Calificar a todos los
. - Gerente y ] -
vacantes temporales o de Elaborar un sistema de concertacion de 30/08/2021 Subgerecia funcionarios de carrera y
Meritocracia libre nombramiento y objetivos A dmir?istrativa establecer objetivos con
: : remocion e informarlos en los de provisionalidad
forma oportuna la Ado ;
: @ - L ptar, implementar y evaluar los Gerente y Control
inscripcion o ac‘tl'!ahza‘mon Acuerdos de Gestién 28/02/2021 interno Acuerdos elaborados
en carrera administrativa a
la CNSC. Realizar la actulizacion e inscripcion de los 12/02/2021 Subgerecia Certificado de inscripcion
funcionarios en la plataforma de la CNSC Administrativa ||ante la CNSC
Elaborar, adoptar, publicar, socializar, Gerente y L
. : Manual de Induccién y
implementar y evaluar el manual de 31/03/2021 Subgerecia . -
h L : i e . reinduccion
induccién y reinduccion Administrativa
7. Realizar induccion a todo
Conocimiento Institucional |[servidor publico que se Contar con un formato y cronograma de Grupo Calidad y ||Formato elaborado y
. . ) - 30/01/2021
vincule a la entidad. inducion MIPG adoptado
Realizar la Inducién a todos los Todo el afio — Formato de induccién
) ) . . Grupo Directivo
funcionarios que ingresan al Hospital 2021 elaborado.
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Fecha de

Etapa Categoria Linea de Accién Acciones Ejecucion Responsable Evidencias Observaciones
(dd-mm-aaaa)
/. Realizar Reinduccion a Realizar la Reinduccién a todos los Reiundicion realizada con
Conocimiento Institucional |[todos los servidores . . s o 20/10/2021 Grupo Directivo . . Mirar en el PIC
. . funcionarios como minimo cada 2 afos. todos los funcionarios
maximo cada dos afios.
8. Contar con informacion Mantener actualizada la Plataforma de Todo el afio Secretaria Informes elaborados de  ||Revisar con la ARL el
confiable y oportuna sobre novedales de némina del visor de la ARL 2021 novedades de némina funcionamiento del visor
indicadores claves como
rotaciéon de personal
(relacién entre ingresos y
i ili Presentar en formatrimestral un informe Subgerecia
retiros), movilidad del . . . . Todos los . g } Informe evaluado en el
personal (encargos, sobre las situaciones administrativas al meses Administrativa y comité de control interno
comisiones de servicio, de comité de control interno Secretaria
Gestion de la Iformacion ||estudio, reubicaciones y

estado actual de situaciones
administrativas),

(@] ;

2 ausentismo (enfermedad,

8 licencias, permisos), Elaborar, adoptar, socializar, implementar Gerente, Subgerecia Indicadores elaborados

o prepensionados, cargas de y evaluar los indicadores del proceso de  [|Cada Trimestre|| Administrativa y socializados v evalua dds

) trabajo por empleo y por gestion del talento humano Ontrol Interno y

g dependencia, personal

afrodescendiente y LGBTI.

9. Elaborar, adoptar,

socializar, implementar y rirTI;grsoi(zjias
evaluar el plan institucional Elaborar el Plan Institucional de P del mes de Comité de Formato Plan Institucional
de capacitacién teniendo en Capaciatacion Convivencia laboral||de Capaciatacion
cuenta los siguientes enero de cada
. afo
Gestion del Desempefio ||€lementos:
Capacitacion Gestion del talento humano, Adoptar el PIC Enero~ cada Gerente Resolucion
Integracion cultural, ano
Plaplflgetl0|on, 'desTrrIO”OI Publicar el PIC 20/01/2021 Comunicaciones ||Certificado de publicacion
territorial, nacional, local y
de la entidad, Buen . i i i i
Socializar el PIC 30/03/2021 Subgerecia Listado asistencia, acta e

Gobierno,

Administrativa

informe
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Fecha de

Etapa Categoria Linea de Accién Acciones Ejecucion Responsable Evidencias Observaciones
(dd-mm-aaaa)
Contratacion Publica, .
L Charlas, Listados
Cultura organizacional, Comité de Asistencia, Informes
Derechos humanos, Gestion Implemetar el PIC Todo el Afio . . ! '
L . - Convivencia laboral||/Actas, Talleres, fotos
administrativa, Gestion de
. entre otras
las tecnologias de la
informacion, Gestion
Gestion del Desempefio |[documental, Gestion
Capacitacion Financiera, Gobierno en
Linea, Innovacion, Programa auditoria
Participacion ciudadana, Evaluar el PIC trimestre Control Interno y infogrlme auditoria : lan
Servicio al ciudadano, grupo auditor. de meioramiento yp
Sostenibilidad ambiental y 1
Derecho de acceso a la
informacion.
10., Elaborar, adoptar,
socializar implemepntar y Los 20
O ' ) . . rimeros dias o Formato Plan de
| evaluar el plan de bienestar Elaborar el Plan de Bienestar Social e P Comité de . .
- ) : . . ) del mes de . . Bienestar Social e
o social e incentivos, teniendo Incentivos Convivencia laboral .
x . enero de cada Incentivos
& en cuenta los siguientes afio
s elementos
|
D . .
) . Adoptar el Plan de Bienestar Social e Enero cada .
Deportivos, recreativos y - ~ Gerente Resolucion
. . Incentivos afo
vacacionales, Artisticos y
culturales, Promocién y } ! N
Publicar el Plan de Bienestar Social e - o S
Gestion del Desempefio prevencpn de la salud, Incentivos 20/01/2021 Comunicaciones ||Certificado de publicacion
Bienestar Educac[on en _artes y
artesanias, Clima laboral, Soacializar el Plan de Bienestar Social e 30/03/2021 Subgerecia Listado asistencia, acta e
Cambio organizacional, Incentivos Administrativa  ||informe
Adaptacién laboral,
Preparacion a los Charlas, Listados
prepensionados para el Implementar el Plan de Bienestar Social e Todo el Afio Comité de Asistencia, Informes,
retiro del servicio, Cultura Incentivos Convivencia laboral|[Actas, Talleres, fotos
organizacional, Trabajo en entre otras
equipo, Entorno laboral
saludable y Educacion ) ) Programa auditoria
formal (primaria, secundaria Evaluar el Plan de Bienestar Social e Semestral Control Interno y informe auditoria y plan

y media, superior).

Incentivos

grupo auditor.

de mejoramiento
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Fecha de

Etapa Categoria Linea de Accién Acciones Ejecucion Responsable Evidencias Observaciones
(dd-mm-aaaa)
Programar actividades de capacitacion y
jornadas de reflexion institucional dirigidas Plan de capacitacion,
Gestion del D L a fortalecer el sentido de pertenencia, la 31/08/2021 Comité d listado de asistencia, Revisar fecha
es |onB'e e:sempeno Dia del Servidor Publico: eficiencia, la adecuada prestacion del Convi oml'e Ieb | charla, fotos e informe
1enestar servicio, los valores y la ética. onvivencia labora
Asi mismo, adelantar actividades que Informe, fotos, actos y
exalten la labor del servidor publico. 30/09/2021 administrativos
Elaborat:lo_n del Plan de Seguridad y Salud 30/01/2021 El Copasst Plan Segurhldad y Salud
en el trabajo en el trabajo elaborado
11. Administracion del
talento humano mediante el Adopcién del Plan de Seguridad y Salud en|| Enero cada Gerente Resolucion
desarrollo e implementacién el trabajo afio
o de programas como: bicacion del Plande S dod v Salud
4 * El Plan de Seguridad y Pu Ilcacl;orj el Plan de Seguridad'y Salud | 1 510212021 || Comunicaciones ||Certificado de publicacion
o Salud en el Trabajo en el trabajo
& — - - - -
e elaporado, agoptado, Socializacion del _Plan de Seguridad y 30/03/2021 El Copasst !_lstado asistencia, acta e
s socializado, implementado y Salud en el trabajo informe
a) evaluado. i i i
Implementacion Qel Plan de Seguridad y Todo el Afio El Copasst Ch.arlas,'Llstados
Administracién del Talento Salud en el trabajo Asistencia, Informes,
Humano Evaluacion del Plan de Seguridad y Salud Control Interno y Programa aydlt’orla,
. Semestral . informe auditoria y plan
en el trabajo grupo auditor. . .
de mejoramiento
Convenio con Escuelas Normales
Estado Joven, Superiores y'de Edugamon Supgnor Todo el Afio Gerente Convenlq B
Pregrado Universitario, con el fin de Interadministativo
adelantaran practicas laborales recibiendo
Servimos en la entidad, No se tiene en la entidad NA
Teletrabajo, No se tiene en la entidad NA
Dotacién de vestido y Realizar el proceso de compra para la Subgerecia Proceso de contratacion,

calzado de labor

entrega de la dotacion a los funcionarios

Julio de 20121

Administrativa

acta de entrega y fotos

Horarios flexibles

Establecer mediante acto administrativo
horarios flexibles

Todo el afio

Gerente

Resolucion
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Fecha de

Etapa Categoria Linea de Accién Acciones Ejecucion Responsable Evidencias Observaciones
(dd-mm-aaaa)
Tramitar las situaciones .
L ) Contar con los respectivos formatos para .
administrativas y llevar : ) . : o Subgerecia Formatos elaborados y
h e el manejo de la diferentes situaciones Todo el afio e .
registros estadisticos de su S Administrativa adoptados
e . administrtivas.
incidencia.
Realizar el proceso para la eleccion de los }
Subgerecia -
representantes de los empleados ante la 30/06/2021 e ) Verificar
L Administrativa
) ) comisién de personal
:?eallzar las telei:mo(rj\eT de Nombrar por acto administrativo los
Administracion del Talento 0S representantes de 0,5, , representantes de la comision de personal Subgerecia
empleados ante la comision 15/07/2021 IO
Humano de personal v conformar la tanto de los empleados como los del Administrativa
pe > y empleador.
comision.
Establecer el cronograma de forma anual .
) L o Subgerecia Cronograma elaborado y
de las reuniones de la comisién de Todo el afio 2 . 5
- - Administrativa aplicado
9 personal y realizar la reunion.
-
8 Tramitar la nébmina y llevar . - . .
) P Tramitar la némina y llevar los registros o Subgerecia .
o los registros estadisticos P : Todo el Afio 2 . Nomima mensual
< : estadisticos correspondientes Administrativa
a correspondientes
a)
El conocimiento de la orientacion
. o . . organizacional, estilo de direccion, . .
Clima organizacional y |[12. Realizar mediciones de ganiz R » : Subgerecia Informe sobre el clima
g . comunicacion e integracion, trabajo en 30/07/2021 e .
cambio cultural clima laboral . . : : Administrativa laboral
equipo, capacidad profesional y ambiente
fisico
13. Actividades
pedagdgicas e informativas
sobre temas asociados con Elaborar, adoptar, socializar, implementar .-
. . 4 " Gerente y control ||Cédigos elaborados y
Valores la integridad, los deberes y y evaluar el cédigo de ética y de buen 31/08/2021 )
. ) interno adoptados
las responsabilidades en la gobierno
funcién publica, generando
un cambio cultural
14 Contar con cifras de . - . )
e} ’ . Elaborar un informe estadistico de los . Cifras sobre retiro de
@ - .. ||retiro de servidores y su : ) : " Subgerecia ) i
= Gestion de la Informacion . S retiros de los servidores y sus modalidades| Todo el afio e . servidores clasificadas y
w correspondiente analisis por ; Administrativa .
o de retiro analizadas

modalidad de retiro.
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Etapa

Fecha de

RETIRO

Categoria Linea de Accion Acciones Ejecucion Responsable Evidencias Observaciénes
(dd-mm-aaaa)
15. Elaborar un informe
- » acerca de las razones de Realizar el informe de las razones de retiro . .
Administracion del talento : ) ) . o Subgerecia Informe consolidado de
retiro que genere insumos 1 ([genera insumos aplicados al plan de Todo el afio 2 . ;
humano L L Administrativa razones de retiro
para el plan de prevision del prevision
talento humano.
. ) Realiza actividades de programas de
16. Realizar entrevistas de . . 'S de prog )
: - o desvinculacion asistida a la totalidad de las
retiro para identificar las ) - )
. L . personas que se desvinculan por pension, Subgerecia Programas de
Desvinculacion asistida |[razones por las que los 1 I L 31/12/2021 e . ) P .
. h por reestructuracion o por finalizacion del Administrativa  |[desvinculacion asistida
servidores se retiran de la ) - .
h nombramiento provisional y evalla el
entidad. ) L
impacto de estas actividades
17. Contar con ;
) ) Mecanismos
mecanismos para transferir implementados para
Gestion del el conocimiento de los Implementar mecanismos para gestionar el Subgerecia ) L
1 p para g 31/12/2021 9 gestionar el conocimiento

conocimiento

servidores que se retiran de
la Entidad a quienes
continGan vinculados

conocimiento que dejan los servidores

Administrativa

que dejan los servidores
que se desvinculan

Subgerente Administrativo

CODIGO DEL DOCUMENTO: FO-GTH-01

VERSION: 01 —2.018
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