EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Nombre del Proceso: | Gestién del Talento Humano - GTH.

Responsable: Subgerencia Administrativa.

Entidad: Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios

Cédigo: CT-GTH-01. | Version: 02-GTH-2.018. Fecha: | Octubre 08 de 2.018
Elaborado Por: Asesor de Control Interno. Aprobado Por: Gerente Empresa Social del Estado.

CARACTERIZACION DEL PROCESO.

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO (GTH). AREA DE GESTION: APOYO.

e ——
OBJETIVO GENERAL: Administracién integral del Talento Humano, regulando el Ingreso, Desarrollo y Retiro de los
servidores pablicos de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia, a través de un buen clima
laboral, el mejoramiento continuo de sus competencias, las destrezas y habilidades y la evaluacion, bajo los principios de
igualdad, mérito, eficacia, transparencia, y legalidad, que ayuden al logro de los objetivos institucionales, optimizando la
estacion de los servicios y la satisfaccion de los usuarios.

RECURSOS REQUERIDOS
HUMANOS Fisicos FINANCIEROS
1. Personal de Planta de Ila
Institucién:
v Gerente Empresa Social del | v Instalaciones fisicas habilitadas.
Estado. ¥" Mobiliario y equipos de oficina.
¥ Subgerente Administrativa | v Suministros de oficina. v Las correspondientes
encargada del talento humano. v Equipos de computo vy apropiaciones presupuestales
¥ Comité de Convivencia laboral. telecomunicaciones. para realizar las diferentes
v COPASST. ¥ Archivo de Hojas de vida activas actividades de la Gestién del
¥ Comisién de Personal. e inactivas. Talento Humano.
¥ Secretaria. ¥ Software de XENCO para el
v Lideres de los Procesos. manejo del Talento Humano.
2. Contratistas
== e
——— m—— — ___ ___ __ ___ ___
ENTRADAS SALIDAS
v Normatividad vigente. 7 Lo o ; =
- Act ncionario.
7 Plande R — i a?‘isnt:mmlstrahvos de nombramiento del fu
¥ Plan de Gestién Gerencial. v Liquidacién y pago Prestaciones sociales.
¥" Plan Operativo Anual. ¥ Reportes de situaciones administrativas.
¥ Plan Estratégico del Talento Humano — PETH. ¥ Manejo de Historias Laborales.
¥ Plan de Anual de Vacantes. v Resultado a los indicadores de Talento Humano.
¥ Diagnéstico y plan de mejoramiento de la dimension | ¥ Cumplimiento de la Politica de la gestion del talento
dei Talento Humano del MIPG. / numar;o- - FPRETI
7 Acreditaci ; apa de Riesgos 0 humano.
$::&a'r-|e:m::°‘ Rucion de la Gerencie del v Certificado de asistencia a capacitaciones, reinduccién
v, Moavds v, - Liaie tohre of clime Ml
¥ Manual de Induccién y Reinduccién. 1

Salud Integral para Todos
Carrera 18 No 16-05 Concordia — Antioquia.
Teléfono 844 61 61 — 844 77 22 Fax 844 66 06
hospitalconcordia@gmail.com
Nit 890907297-3
Péagina 6 de 142
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SAN JUAN DE DIOS

D

PASOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO BAJO EL CICLO PHVA

ENTRADAS SALIDAS

v" Manejo de informacién en el SIGEP. . : A .
v Fommato de Necesidades de Capacitacin y | Pian de mejoramiento de incidentes y accidentes
v ndopaen el - Sema” tpo de Evaluacion | ¥, Informe de seguimiento al SIGEP.

Ind dionkn v Evaluacién y seguimientos a los planes estratégicos

L . ; de talento humano.

v

Todos los del Hospital. ¥ Planes de mejoramiento del proceso de gestion del
v"  Estructura organizacional. Sulants IAaan
v i :

- Funuongs_yCompetenc.ias. v Evaluaciones al personal en carrera y periodo de
¥" Informes de la Administradora de Riesgos Laborales. obe
¥ Plan de Anual de Trabajo del Sistema de Gestionde | , PUe2. . gestion
P ﬁ;g:‘z:z“é:t:ddl Tra::]:e— SG'SSH T. v Registro de los funcionarios ante la CNSC.

’ v Planes de retiro asistido.

¥ Informe de PASIVOCOL 7 Eiiwaiwbiios de el
¥ Informacién de la Comisién Nacional del Servicio oty 4

Civil - CNSC. ¥ Acto administrativo de retiro.

-
e

» Diagnéstico de la dimensién
del Talento Humano del
MIPG.

e Estandares de acreditacion
del sistema obligatorio de
salud.

Elaboracién del cuestionario
de la Politica de Talento
Humano del MIPG.

4. Evaluacién del estandar de
acreditacion de la Gerencia
del Talento Humano.

CiCLO INSUMOS ACTIVIDADES PRODUCTOS
1. Identificar el marco normativo
Nommatividad iaent sobre el manejo del Talento | v Listado Maestro de
: rrn"a del Taler:g Hu:'an:n Humano que se debe aplicar documentos externos
mete ‘ en el Hospital, con base en el (Normograma del proceso).
principio de auto regulacién.
Desa v Actividades programadas en el
¢ ::::trl;udonatlje oo 2. Programar las actividades Plan de Desarrollo.
o Planile Gestn TIR— frente a la Gestién del Talento | ¥ Elaboracién de los indicadores
e Plan d i6 % a ﬁa Humano en la Planeacién de talento humano.
a:¥a| °t°°'_‘i' . Estratégica. v Elaboracién y adopcién del
STRD FRETINO. plan de accién.
3. Realizar diagnéstico:

v Informe del diagnéstico del
Talento humano en el Hospital.

v Resultado del estandar de
acreditacion de la Gerencia del
Talento Humano.

e Resultados de los Planes
estratégicos de las vigencias
anteriores:

Plan Estratégico del Talento

5. Formular los Planes
estratégicos relacionados con
el Talento Humano.

Plan Estratégico del Talento

¥"  Planes estratégicos del talento
humano elaborados,
adoptados y publicados en el
Hospital para la vigencia.

Humano - PETH. Humano - PETH. ﬂ:;anf :’;éﬁw T
Plan Anual de Vacantes. Plan Anual de Vacantes. Plan Anual de Vacantes.

Plan de Previsiébn del Talento
Humano.
Plan de Trabajo del SG-SST

Plan de Prevision del Talento
Humano.
Plan de Trabajo del SG-SST

Plan de Prevision del Talento
Humano.

—

Planes Capacitacion ) Planes Capacitacion _ z::: ::J arap::{;g:lﬂSG—SST
Plan bienestar social e incentivos. | Plan bienestar social e incentivos. Pl Mansatir soolal 4 t
e ————— E—
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

|
cicLo INSUMOS ACTIVIDADES PRODUCTOS
Presupuesto de la vigencia v' Valor de las Necesidades de
y vigencias anteriores. recursos del proceso de
Certificados de 8. Fﬁmd:‘sﬂ:ﬁng:ﬁ Gestion del Talento Humano.
disponibilidad y registro g bt v Presupuesto de la vigencia
y Fisicos para implementar el e
presupuestal. - ds Chastides 4a! Talanto para la gestion del talento
Requerimiento de bienes Eiuumai IHIO humano
devolutivos y de consumo. : v Certificados y registros
Los Procesos del Hospital. presupuestales emitidos.
7. Realizar la seleccion de los
funcionarios de acuerdo a la
forma de vinculacion de los
em :
Plan Anual de Vacantes. 8. Verificar el cumplimiento de los | ¥ Acta de posesion del empleo.
P Plan de Previsiéon del requisitos legales para el | v Acto administrativo de
Talento Humano. nombramiento y la posesi6n del Vinculacién.
Manual de funciones vy servidor publico. ¥ Apertura de la Historia Laboral.
competencias. 9. Emitir los diferentes Actos | ¥ Empleado registrado en el
Hojas de Vida - SIGEP. Administrativos de programa de némina.
Listado de elegibles. nombramiento de funcionarios. | v* Planillas de afiliacién a salud,
Documentos entregados por | 10. Ingresar el funcionario a la pension, riesgos, ARL vy
los funcionarios. némina. Software de XENCO parafiscales.
Autorizacién para el | 11. Realizar la afiliacibn de los | ¥ Resultado del Examen médico
examen médico de ingreso. funcionarios al sistema de de ingreso.
seguridad social en salud y
parafiscales, a la némina y
apertura de la Hoja de Historia
laboral.
Actos administrativos de 12 ﬁ?é?; etl Ef:trepanupnto de 1. Formato plan de entrenamiento
posesion firmados. atisrearrs o elaborado y firmado.
lugar y/o puesto de trabajo.
Emu[l[lmatt:sndn“puldusoonlas 13. Ejecucion de las actividades
os Planes
Estratégicos del Talento| Programadas en los planes
Hamene SO estratégicos de Talento | v Formatos de los planes
_ Plan c°E|luratI°é§i co dl Humano. _estratégloos elaborados e
Talordin ¢ lavmmns = & - Plan Estratégico del Talento implementados.
PETH IP:’lluﬂ'aano‘,—ePE1l'rl'-:‘. " v ;tchb: (t,écnica del indicador
: , - Plan ucci y aborada.
: fo'ianr:lucctlﬁebn Induccién. y :;oc"nduedér.:; R ey : :’rooaodooontrataeién.
S - Plan de Trabajo nformes de gestion.
H T e . e SST. v Plan de accion del MIPG en
- Planés Capacitacion - 'l::anos Capacitacion . ejecucion.
- Plan bienestar social e ¥ in;‘nﬁvzsmmr e A
incentivos. y
14. Ejecutar el proceso de
Proceso de Contratacién — contratacién de acuerdo con las .
CON. necesidades establecidas del v Contratos formalizados.
talento humano.
15. Realizar las evaluaciones de | ¥ Formatos de evaluacién
Sistema de evaluacién del desempefio laboral los organizados y elaborados.
desempefio laboral de los diferentes  funcionarios de | ¥ Acuerdos de gestion
funcionarios adoptado. acuerdo con la modalidad de elaborados, adoptados e
vinculacién al Hospital. implementados.
m——
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O ESSETAL
SAN JUAN DE DIOS

=
cicLO INSUMOS ACTIVIDADES PRODUCTOS
Solicitud por escrito del
empleado de la diferente
situacion administrativa en
la que puede incurrir. 16. Elaborar el acto administrativo ?
Acta de posesion ylo con el fin de formalizar la gim";‘m adﬁﬁ:&:’:‘:‘: l:l
Contrato de trabajo. situacién administrativa que se furclotiario
Formato de diligenciado por presente y su notificacion. ’
el funcionario de acuerdo
con la situacién
administrativa.
Presupuesto de la vigencia. | 17. Registro de los funcionarios
Certificados presupuestales vinculados a salud, pension,
emitidos. ARL, cesantias y parafiscales y Planilla de pago de salud,
Cuadro de Némina realizar los descuentos de la pensién, ARL, cesantias y
liquidado. némina. parafiscales con los aportes y
H Cuadro de aportes de salud, | 18. Realizar los examenes médicos novedades de los empleados.
pension, ARL, cesantias y de ingreso, seguimiento Resultado del examen médico
parafiscales liquidado. 19. Realizar el pago por medio de de seguimiento o periédico.
Examen meédico de la platafooma ARUS y se
seguimiento imprime la planilla.
20. Elaborar un mecanismo de
Acto administrativo para la transferencia de informacién Mecanismo de transferencia de
desvinculacion del del funcionario que se retira informaci6n elaborado.
funcionario pablico. 21. Elaborar y  nofificar la Notificar la resolucién de
Causales del retiro de los resolucibn de desvinculacién desvinculacién al funcionario.
funcionarios. del funcionario. Entregar a personal el
Examen médico de retiro. 22. Realizar el examen médico de resultado del examen médico
Mecanismos para transferir retiro. de retiro.
el conocimiento de los | 23. Reportar las novedades del Reportes de novedades de
funcionarios que se retiran retiro de los funcionarios a retiro a la CNCS.
CNSC y al SIGEP.
) Informes de evaluacion y
Evaluaciéon al proceso de 2. E::i::z;rim o pmlsnef:tr;nﬂ% p:: seguimiento elaborados,
Gestion del Talento que se toz\en a wodiones publicados y socializados.
Humano. b Elaborar planes de
) mejoramiento
Evaluacién a los Planes | 25. Realizar y presentar los
estratégicos de: informes de evaluacién Planes
- Plan Estratégico del estratégicos de: ’
Talento Humano - - Plan Estratégico del Talento L’fgm"i‘;m:" m;“:b%f;‘dosy
PETH. Humano - PETH. " - X
. - Plan de Induccién y - Plan de Induccibn vy Etlj:mosymmizados.
» . . : planes de
reinduccién. reinduccién. o s
- Plan de Trabajo del SG- - Plan de Trabajo del SG- A;’as Bt sn el ceha e
FS,F’T' e 8av. . control interno.
- Planes Capacitacion - Planes Capacitacion
- Plan bienestar social e - Plan bienestar social e
incentivos. incentivos.
Evaluacién de desempefio | 26. Realizar las  evaluaciones :
de los funcionarios del periodicas del desempefio a los ;‘;m :;iam";zf“c“’"
Hospital funcionarios. y .
o —
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Q) OEBITAL
SAN JUAN DE DIOS

CiCLO INSUMOS ACTIVIDADES PRODUCTOS
" 27. Elaboracién uimiento a la ;
Indicadores del proceso de Ficha temicayd?l?:s ihdicadores v Informe de indicadores
Vv gestion del talento humano dil’ o de oestion del evaluados en el comité de
y de los planes estratégicos talent% "oy dg o g o control interno para la toma de
elaborados y evaluados. tratégicos y P decisiones.
Informe de las acciones de
correctivas, preventivas y | 28. Informes de resultado de las | ¥ Planes de  mejoramiento
de mejora establecidas para auditoria y evaluaciéon a los elaborados y evaluados en el
el proceso del talento Planes estratégicos del talento comité de control interno.
A humano. humano, v Cierre de las actividades a
Proceso de Gestibn del | 29. Seguimiento de los planes de mejorar.
Talento Humano adoptado. mejoramiento anteriores. v Proceso de Gestion del Talento
Planes de mejoramiento de | 30. Mejoramiento del proceso de Humano mejorado e
vigencias anteriores Gestién del Talento Humano. implementado.
elaborados.
e —————
——

DESDOBLAMIENTO DE LA CALIDAD

IDENTIFICACION DE LOS USUARIOS —

CLIENTES

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS USUARIOS - CLIENTES

CLIENTES EXTERNOS

Usuarios:

Participar en los procesos de selecciéon de personal en igualdad de
condiciones.

Presentar y que se les tenga en cuenta cuando presentan hojas de
vida.

Agilidad en los tramites administrativos.

Agilidad y oportunidad en la prestacion del servicio.

Atencién con Calidez humana y buen trato.

Confiabilidad y oportunidad en los resultados.

Priorizacién de usuarios especiales.

Confidencialidad y privacidad en los resultados.

Entes de Vigilancia y Control:

Presentacion en forma oportuna, completa y veraz del informe de
evaluacion del sistema de control interno.

Cumplimiento de la normatividad vigente en materia de Gestion del
talento Humano.

Seguimiento y Cumplimiento con los Planes de Mejoramiento
Institucionales.

Cumplimiento de los estandares de calidad en la prestacion del
servicio.

Transparencia y acceso a la informacién.

Facilitar el cumplimiento de las exigencias de Ley o las solicitudes
formales realizadas por los entes de control y otras Entidades.

Salud Integral para Todos
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Q) S EBITAL
SAN JUAN DE DIOS

IDENTIFICACION DE LOS USUARIOS -

CLIENTES

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS USUARIOS —- CLIENTES

CLIENTES INTERNOS

Procesos de Direccion y Gestion

= Publicacién de los Planes Estratégicos, del Plan de Desarrollo
Institucional y Planes de accién relacionados con el proceso de
Gestion de Talento Humano.

= Seguimiento y publicacién de los diferentes indicadores del
proceso de Gestién de Talento Humano.

= Elaborar, adoptar, publicar, implementar y evaluar la politica
administracién del riesgo del proceso de Gestién de Talento
Humano.

= Establecer y comunicar las politicas de operacion del proceso de
Gestion de Talento Humano.

= Formulacién, seguimiento y publicacion a los planes de
mejoramiento del proceso de Gestion de Talento Humano.

= Fortalecer los sistemas de comunicacién e informacién del proceso
de Gestion de Talento Humano.

Procesos Misionales

= Pertinencia en la prestacion de los servicios de salud.

=  Mejoramiento de la calidad de los servicios de salud.

=  Actualizacién y capacitacién continGa a los funcionarios.

= Conocimientos de normas, manuales. guias protocolos norma
trazadas para la prestacién de los servicios de salud.

= Establecer la politica administracion del riesgo de los procesos

= Definir y establecer las politicas de operacién de los procesos
misionales.

= Formulacién y seguimiento a los planes de mejoramiento.

* Manejo adecuado de la documentacién de los procesos
misionales.

= Fortalecer los sistemas de comunicacién e informacién de los
procesos misionales.

Procesos de Apoyo

= Presentaciébn oportuna, completa y veraz de los informes
relacionados con el proceso de Gestién de Talento Humano.

= Auditorias bajo los principios de integridad, objetividad,
confidencialidad, competencia y con reglas de conducta claras.

= Seguimiento a los diferentes indicadores de los procesos de

Gestion de Talento Humano.
= Publicar la politica administracién del riesgo de los procesos de
apoyo. I
= Definir y establecer las politicas de operacién de los procesos de
apoyo.

= Formulacién y seguimiento a los planes de mejoramiento.

= Manejo adecuado de la documentacién de los procesos de apoyo.

= Fortalecer los sistemas de comunicacién e informacién de los
procesos de apoyo

= Actualizacién y capacitacién continua a los funcionarios.

= Implementar los programas de bienestar social e incentivos en el
Hospital.

= Contar con los programas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

= Manejo e implementacion de las diferentes situaciones
administrativas en el Hospital.

=  Suministro oportuno de los bienes de consumo y devolutivos a las
diferentes dependencias.

= Realizar los adecuados y oportunos mantenimiento a los equipos y
las instalaciones
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O ESSETAL
SAN JUAN DE DIOS

'DEN“F'CAC%{‘JEDE '-rE°3! USUARIOS - | \ECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS USUARIOS ~ CLIENTES

= Evaluacién y Seguimiento a los Planes de Mejoramiento por
procesos.

= Definir las politicas, estrategias y objetivos de los diferentes
sistemas que se adopten en el Hospital.

* Realizar el seguimiento a los diferentes Planes Estratégicos de

La Comision de Personal y el talento humano forma peritdica.

COPASST = Adopcién y reglamentacién de la comisién de personal y el
COPASST.

= Contar con las respectivas actas de las reuniones de la comisién
de personal y del COPASST.

= Seguimiento a los diferentes indicadores de los diferentes planes
del Hospital.

CLIENTES INTERNOS

—

REQUISITOS LEGALES: Ver el Normograma del proceso de Gestién del Talento Humano — GTH.

REQUISITOS DEL SISTEMA OBLIGATORIO DE LA GESTION DE LA CALIDAD EN SALUD: Sistema Gnico de
habilitacién, Plan de auditorias para el mejoramiento de la calidad - PAMEC, Sistema de informacién para la calidad y
sistema Unico de acreditacion. Ley 100 de 1.993, Ley 1438 de 2.011, Decreto 1011 de 2.006, Resolucion 1445 de
2.006, Resolucion 2003 de 2.014, Resolucién 5095 de 2018. Manual Técnico de habilitacién y Manual de Acreditacién.

REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Plan de Desarrollo Institucional, Plan de Gestién Gerencial, Planes Operativos,
Plan Estratégico del Talento Humano — PETH, Plan de Induccién y reinduccién, Plan de Trabajo del SG-SST, Plan
Capacitacién, Plan bienestar social e incentivos, Plan de Vacantes, Plan de Previsién del talento humano, Manual de
funciones y competencias, Estructura organizacional, Estructura salarial, Sistema tipo de evaluacién de personal,
Acuerdos de gestion, Planillas de Afiliacién a la seguridad social y parafiscales, Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion - MIPG, Presupuesto y certificado de disponibilidad presupuestal.

INDICADORES DE GESTION
ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO
¥" Realizar el proceso de
IGUALDAD seleccion de personal
mediante concurso.
¥ Numero de cargos nombrados que
MERITO cumplen proceso meritocratico /
Ndmero de cargos provistos *100

v Costo de las capacitaciones
programadas / Costo de |Ias
Capacitaciones programadas *100

v Costo de las actividades plan de
bienestar e incentivos realizadas /

EFICIENCIA Costo de las actividades plan de
bienestar e incentivos programadas
*100

v Costo de las actividades plan de SG-
SST realizadas / Costo de las
actividades del SG-SST programadas
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

4

ESTRUCTURA PROCESO RESULTADO

v NOmero de actividades realizadas del
PETH [/ NoOmero de actividades
programadas del PETH *100

v" Nomero de actividades realizadas del
PIC / Namero de actividades
programadas del PIC *100

¥ Numero de actividades realizadas del
Plan de bienestar social e incentivos /
Nomero de actividades programadas
del del Plan de bienestar social e
incentivos *100

v" Nomero de actividades realizadas del
Plan de trabajo del SG-SST / Nimero
de actividades programadas del Plan
de trabajo del SG-SST *100

¥ Nimero de actividades de induccion

EFICACIA realizadas / NGmero de funcionarios y
operarios que ingresaron al Hospital en
el mes *100

¥v" Nimero de empleados con evaluacién | Nomero de funcionarios
de desempefio / Numero de | con calificaciéon favorable /
empleados inscritos en carmera | Total de  funcionarios
administrativa *100 evaluados * 100

¥ Namero Total Cargos Provistos en un
periodo determinado / Numero Total
Cargos de la Planta *100

¥ Funcionarios con ausentismo x
Namero dias de ausentismo / Total de
funcionarios x 30 dias

¥v" Sumatoria de los resultados
Evaluacién de carrera obtenida por
funcionario / Total de funcionarios de

v Horas perdidas en un periodo de
tiempo / Jornada laboral x Total de los
empleados

v NUumero de personas vinculadas + No
de personas desvinculadas) / 2 en el
periodo / No personal al inicio + No
personal al final) / 2 *100

v Nimero de accidentes de trabajo en el

EFECTIVIDAD periodo / Nimero de trabajadores del
Hospital en el periodo*100

¥v" Namero de accidentes de trabajo en el
periodo x K (200.000) / Nomero Horas
Hombre trabajadas en el periodo

¥ Nimero de planes de mejoramiento
individual cumplidos o finalizado x 100
/ Nimero de planes de mejoramiento
individual formulados

carrera evaluados*100 I
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Q) OSBITAL
SAN JUAN DE DIOS

v Nomero de funcionarios que
participan en las actividades del plan
institucional de capacitaciéon en el
periodo / Total de funcionarios *100

EFECTIVIDAD v Nomero de funcionarios que

participan en las actividades del

PROCESO

programa de bienestar e incentivos
en el periodo / Total de funcionarios
*100
¥ Publicacion del proceso de
GTH, Planes, Manuales,
TRANSPARENCIA Cédigos, Indicadores
Resoluciones.
v'Néminas liquidadas méaximo
OPORTUNIDAD con tres dias de antelacion a la
fecha programada para el pago |
¥v'Normograma del proceso de
GALl gestion del talento humano
LE DAD elaborado, adoptado,
| actualizado e implementado.
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE
VERSION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01-2.009 16/07/2009 Creacion del Documento
Realizando el cambio total a todo el documento, con una nueva presentacién de

02-2018 08/10/2018 todos los documentos que hacen parte del proceso de Gestion del Talento
Humano. I

I RESPONSABLE DEL PROCESO: Subgerente Administrativa. I
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