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INTRODUCCION

La modernizacion de la administracion publica y el principio de flexibilidad en la gestion de los
recursos humanos, junto con la evaluacién del desempefio y la implementacién de modelos de
calidad, son factores indispensables para atraer y retener el talento con miras a lograr los cambios
que, en términos también de innovacion del sector, desemboquen en una cultura y organizacion
publica sana, en el que el bienestar organizacional sea una fuente creadora de valor publico.

La formulacién de politicas de talento humano unida a la formalizacion de los Acuerdos,
Compromisos 0 codigo de Etica, fortalece la capacidad institucional de nuestro hospital para
responder de manera adecuada a las necesidades de la comunidad; nos prepara para enfrentarnos
a un entorno cada vez mas complejo, dinamico y hostil; facilita a los servidores publicos la
comprension de los fines de la entidad y por lo tanto, hacerlos mas competentes para cumplir con
su proposito.

Estas politicas estimulan a los funcionarios y contratistas para generar los resultados esperados
con el fin de cumplir con la misién institucional, fundamentados en la comprension de lo que se
quiere de ellos y promoviendo el desarrollo de conocimientos y habilidades; recrear sus
capacidades en funcién del cambio organizacional; detectar nuevas demandas del entorno y
canalizar propuestas, conducentes a adaptar el servicio publico a los requerimientos externos;
apoyar la toma de decisiones en situaciones complejas, discernir los problemas que a diario se
presentan.

La gerencia de la E.S.E busca, bajo una perspectiva humana, el desarrollo integral del talento
humano con el fin de contribuir al cumplimiento de metas institucionales, a través de la planeacion,
ejecucion, evaluacion y control de los procesos relacionados con el ingreso, permanencia y retiro
de los servidores en coordinacién con las dependencias de la entidad.

La E.S.E. Hospital San Antonio.de Sesquilé se compromete a promover en el recurso humano de
la entidad la mejora continua con énfasis en el usuario y su familia. Por lo cual es de gran valor el
merito, la competencia y la formacion requerida en el proceso de seleccion y promocion del
personal, fortalecer el autocontrol a través de procesos de induccion, entrenamiento, formacion y
capacitaciéon, desarrollando un sistema de aprendizaje que permita potenciar las competencias de
las: personas. Promoviendo en cada uno de ellos el reconocimiento y la autogestion con
lineamientos claros de la administracion del talento humano, compensacion, bienestar social y
evaluacion de desempefio. Por lo cual el proceso de gestion de talento humano busca conducir al
personal al logro de altes estandares de desempefio en la labor que desarrolla la organizacion
como respuesta a las necesidades de la comunidad, enmarcado siempre en los principios y valores
organizacionales.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar al area de talento humano de la ESE HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE, el
marco normativo y operativo en administracion de personal, que permita un desarrollo idoneo en
su ambito de competencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Regular y cumplir oportunamente las acciones relacionadas con la administracion del personal.

e Establecer procedimientos claros y transparentes para todo el personal del como proceder para
garantizar el procedimiento de sus obligaciones laborales y acceder a sus derechos.

e Orientar los actos, registros, procedimientos, control e informacion en materia de administracion
de personal.

e Definir la responsabilidad de los empleados que conducen las diversas acciones de
administracion de personal.

e Facilitar y agilizar los procesos administrativos vinculado con la gestién del recurso humano.

ALCANCE

El alcance del presente manual comprende a todo el recurso humano del hospital, cualquiera que
sea la forma de contratacion.

RESPONSABLES

El Recurso Humano de la ESE Hospital San Antonio de Sesquilé estara a cargo de la Subgerencia
quién tendré la potestad de.delegar actividades de verificacion de informacion conforme al soporte
técnico con el que.cuente la entidad, entendiendo tareas propias de la oficina de juridica,
contratacion y talento humano.

MARCO NORMATIVO

Regulacién constitucional de la| 6,25, 26,29,38,
onsabilidad de los servidores publicos, | 39,42,43, 48,
trabajo, la libertad de profesion u | 53, 54,55, 122,
derecho de asociacion, | 123,124, 125,
ilia, igualdad vy 126,128,

Constitucion politic
Colombia de 1991
sindicalizacion,
proteccién a la mujer, der
la  capacitacion, negociacion
regulacién de la funcién publica.

colectiva,
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Decreto ley 2400 de 1968 | Por el cual se maodifican las normas que Todo
regulan la administracion del personal civil y se
dictan otras disposiciones
Decreto 3054 de 1968 Por el cual se modifica y adiciona el decreto Todo
namero 2400 de 1968
Decreto  reglamentario | Por el cual se reglamenta los decretos — leyes Todo
1950 de 1973 2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre
administracion del personal civil.
Decreto 1045 de 1978 Por el cual se fijan reglas generales para la Todo
aplicacion de las normas sobre prestaciones
sociales de los empleados publicados vy
trabajadores oficiales del sector nacional.
Decreto 1042 de 1978 Por el cual se establece el sistema de Todo

nomenclatura y clasificacion de los empleos de
los ministerios, departamentos administrativos,
superintendencias, establecimientos publicos y
unidades administrativas especiales del orden
nacional, se fijan las escalas de remuneracion
correspondientes a dichos empleos y se dictan
otras disposiciones.

Ley 87 de 1993

Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones

Ley 100 de 1993

Por la cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones

Libro Il articulos
152 y siguientes

Ley 1295 de 1994

Por el cual se determina la organizacion y
administracion del Sistema General de
Riesgos Profesionales.

Todo

Decreto 1826 de 1994

Por el cual se reglamenta parcialmente la ley
87 de 1993

Todo

Ley.244 de 1995

Por medio de la cual se fijan términos para el
pago oportuno.

Todo

Ley 443 de 1998

Por la cual se expiden normas sobre carrera
administrativa y se dictan otras disposiciones.
NOTIA DE VIGENCIA: Derogada, salvo a-los
articulosi24,,.58, 81 y 82, por la Ley 909 de
2004 s

24,58,81,82

Ley 489 de 1998

Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion 'y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las

30, 31
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disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas
en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones

Decreto 1467 de 1998

Por el cual se crean el Sistema Nacional de
Capacitacion y el Sistema de Estimulos para
los empleados del Estado

7,14,20

Ley 715 de 2001

Por la cual se dictan normas organicas en
materia de recursos y competencias de
conformidad con los articulos 151, 288, 356 y
357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la
Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones para organizar la prestacion de
los servicios de educacion y salud, entre otros.

Todo

Resolucion 415 de 2003

Por el cual se actualiza el Plan de Formacion y
Capacitacion de Servidores Publicos.

Toda

Ley 909 de 2004

Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras
disposiciones

Toda

Decreto 760 de 2005

Por el cual se establece el procedimiento que
debe surtirse ante y por la Comision Nacional
del Servicio Civil para el cumplimiento de sus
funciones.

7,14, 20

Decreto 785 de 2005

Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y
requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004

Todo

Decreto 1227 de 2005

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
909 de 2004 y el Decreto — Ley 1567 de 1998

I, 1v, Vv, VI, VI

Decreto 2539 de 2005

Por el cual se establecen las competencias
laborales generales para los empleos publicos
de “les, distintos niveles jerarquicos de las
entidades a lasjeuales se aplican los Decretos-
ley 770y 785 de 2005.

—

Todo
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Circular CNSC 002 de

2005

Autorizacion encargos en vacancia definitiva
articulo 44 del Decreto 760 de 2005

Todo

Ley 1071 de 2006

Por medio del cual se adiciona y modifica la ley
244 de 1995, se regula el pago de cesantias
definitivas o parciales a los servidores publicos,
se establecen sanciones y se fijan términos
para su cancelacion

Toda

Ley 1164 de 2007

Por la cual se dictan disposiciones en materia
del Talento Humano en Salud.

Toda

Decreto 4665 de 2007

Por el cual se adopta la actualizacién del Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion para los
Servidores Publicos

Toda

Decreto 4968 de 2007

Por el cual se modifica el articulo 8° del
Decreto 1227 de 2005

Todo

Circular 029 de 2007

Procedimiento  para  autorizaciones de
nombramientos provisionales y encargos en
vacancia definitiva

Toda

Ley 1438 de 2011

Por la cual se reforma el sistema General de
Seguridad Social en Salud y se dicta otras
disposiciones.

Toda

Ley 1474 de 2011

Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos - de prevencion,
investigacion y-sancion de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la gestion publica

Toda

Decreto 2923 de 2011

Por el cual se establece el Sistema de Garantia
de Calidad del Sistema General de Riesgos
Profesionales

Todo

Ley 1562

Por la cual se modifica el sistema de riesgos
laborales y se dictan otras disposiciones en
materia de salud ocupacional.

Todo

Decreto 0019 de 2016

Por-el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y
tramites  innecesarios existentes en la
Administracion,Publica

Todo
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Decreto 053 de 2012 Por el que se corrigen unos yerros en el | Todo
Decreto Legislativo 19 de 2012, "por el cual se
dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion
Publica

ASPECTOS GENERALES ESE SAN ANTONIO DE SESQUILE

Resefia Historica Institucion

Hospital San Antonio de Sesquilé

100 anos

Tundado por infcintiva del pa Guillormo Angul Olarts ul Bl do agosto do 1916,

ndado en el afio de 1917 por el Reverendo Padre

HS A

SESQUILE
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Luis David Pefia. Por acuerdo N° 3 del 29 de Septiembre de 1966, emanado del Fondo Hospitalario
de la Gobernacion de Cundinamarca se adoptan los estatutos, posteriormente y por resolucion N°
1364 del 14 de Noviembre de 1977 se aprueba la Resolucion N° 044 de Mayo 27 de 1977 emanada
del médico director del Hospital por la cual se fijan los estatutos de la institucion, posteriormente y
mediante resolucion 0766 del 31 de Enero de 1978, el Ministerio de Salud aprueba la resolucion N°
044 de Mayo 27 de 1977 dicha Resolucién fue firmada por el entonces Ministro de Salud, Doctor
Raul Orejuela Bueno.

Posteriormente y mediante resolucion N° 49 del 10 de Agosto de 1951 se le reconoce Personeria
Juridica firmada por el entonces Ministro de Justicia, Doctor Guillermo Amaya Ramirez. En el afio
de 1992 y mediante resolucion N° 3213 de 1992, el Jefe del Servicio Seccional de Salud, Doctor
José Federico Delgadillo Lopez clasifica al Hospital San Antonio del Municipio de Sesquilé como
una institucion de primer nivel de atencion grado corporativo 01. Con posterioridad y mediante
ordenanza 014 del 22 de 1996 se transformé en Empresa Social del Estado. Tiene un area fisica
de aproximadamente 2500 metros cuadrados y su direccién es Calle 5 N°8 — 66, teléfono 856 8317,
cbdigo de identidad prestadora N° 2573600702 y NIT.899.999.158 — 4.

PLATAFORMA ESTRATEGICA

Mision

Nuestra Empresa Social del Estado, Hospital San Antonio de Sesquilé — Puesto de Salud de
Gachancipa, es una Institucion Prestadora de Servicios de Salud de primer nivel, basada en el
modelo de Atencion Primaria en Salud, altamente comprometida con la salud de los habitantes de

los Municipios de Sesquilé, Gachancipa y de quienes requieran sus servicios, orientados hacia una
atencién accesible, pertinente, oportuna y humana.

CICLO PHVA POLITICAS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES
PLANEAR GESTION ESTRATEGICA Implementar un programa de gestiéon
GERENCIAL organizacional en la ESE

ATENCION EN SALUD
CENTRADA EN EL USUARIO,| Satisfacer las necesidades en salud de los

Mil_?lgﬁiL SEGURIDAD DEL PACIENTE,| usuarios y su familia con calidad y trato
CALIDAD, HUMANIZACION, humanizado
IAMI
CONFIDENCIALIDAD Y
PROTECCION DE DATOS,
HACER DE GESTION AMBIENTAL, Garantiza_r los recursos necesarios para _eI
APOYO SEGURIDAD Y SALUD EN EL |buen funcionamiento de la Empresa Social
TRABAJO, GESTION DE del Estado
RECURSOS

ORGANIZACIONALES
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Evaluar permanentemente la gestion
organizacional

Gestionar el mejoramiento continuo
POLITICA DE buscando una prestacion de servicios con
MEJORAMIENTO CONTINUO |[calidad, equilibrio financiero, sostenibilidad
econdmica y rentabilidad social de la ESE

VERIFICAR GESTION MECI

ACTUAR

Vision
Para el aflo 2020 seremos una institucién reconocida a nivel departamental por la prestacion
integral de servicios de salud enfocados en la promocion de la salud y prevencion de la enfermedad,

a partir del trato digno, respetuoso, con ética y vocacion de servicio. Garantizando la estabilidad
financiera de la E.S.E.

Eslogan

“Servir nuestro compromiso, humanizacion nuestro principio y su salud nuestro objetivo”
Objetivo Estratégico

Principios

e Humanizacion
e Trabajo con Calidad

e FEtica

e Seguridad

e Felicidad

e Integridad

e legalidad
Valores

e Solidaridad: Respondemos con acciones eficaces ante necesidades que demanden ayuda
y apoyo en el marco de nuestra mision.

e Responsabilidad: Asumimos el compromiso de satisfacer las necesidades y expectativas
de los usuarios en cada una de nuestras actuaciones y las consecuencias que de ello se
deriven.

e Respeto: Garantizamos a todas las personas un trato digno, cordial y humanizado, sin
discriminacion alguna. Correspondemos a la confianza que en nosotros se ha depositado
para cumplir adecuadamente la mision y la funcion social del hospital.

e Honestidad: Nos caracterizamos por una conducta integra, ética y transparente que
propende por el bienestar social sobreponiendo el interés general al particular.
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Politicas Institucionales

Politica de Calidad

Politica de Seguridad del Paciente

Politica de Humanizacién

Politica e gestion y administracién de riesgo

Politica de Gestion de Tecnologia

Politica de Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
Politica de no consumo de alcohol y sustancias psicoactivas

Politica IAMII

Politica Anticorrupcion

Politica de Gestion Financiera

Organigrama
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Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS
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Valores Corporativos

[ NECESIDAD DEL CLIENTE ¥ SU FAMILIA |

e Solidaridad: Respondemos con acciones eficaces ante necesidades que demanden ayuda
y apoyo en el marco de nuestra mision. ==

e Responsabilidad: Asumimos eI comp omiso de satisfacer las necesidades y expectativas
de los usuarios en cada una de nuestras actuaciones y las consecuencias que de ello se
deriven. ’

e Respeto: Garantizamos a todas las personas un trato digno, cordial y humanizado, sin
. discriminacion alguna. Correspondemos a la confianza que en nosotros se ha depositado
“paracumplir adecuadamente la mision y la funcion social del hospital.
onestidad: Nos caracterizamos por una conducta integra, ética y transparente que
. opendé‘por\gl bienestar social sobreponiendo el interés general al particular.

idades gerenciales o directivas que un individuo tiene para

n_grupo de una organizacion.

e Pa , dos. los colaboradores para el
desarrollo, imple
constituye en factor clave de éxito
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e Enfoque basado en el Usuario: es larazén de ser de la ESE; se debe comprender, estudiar
y analizar las necesidades y expectativas de los clientes- usuarios, asegurar que en los
procesos de mejora del Hospital sean incluidas; y conocidas por todo el personal de la
Institucion.

e Enfoque basado en procesos: Enfatizan en la importancia de la comprension el
cumplimiento de requisitos, la obtencion de resultados el desempefio y la eficacia de los
procesos, hay procesos de direccion, gestion de recursos, talento humano, medicion,
analisis y mejora continua.

e Transparencia: Se enfoca en permitir que el poder publico y su accionar se encuentren a la
vista de todos, sin velos ni secretos, en una situacion tanto pasiva como activa: dejar ver y
mostrar; también incluye al individuo en su individualidad, como transparente en su actuar
frente a su familia, la comunidad y el desempefio como trabajador dentro de la Institucion.

e Mejoramiento Continuo: Es la capacidad y los resultados, debe ser el objetivo permanente
de la organizacion; el indicador més fiable de la mejora de la calidad de un servicio sea el
incremento continuo y cuantificable de la satisfaccion del cliente.

PLATAFORMA ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO

Visién

El Hospital San Antonio de Sesquilé proporcionara las condiciones necesarias que permita
incrementar el nivel de rendimiento, capacidad y actividades del personal con el fin de promover
las competencias laborales y comportamentales acorde a la ley 909 de 2004.

Mision

La administracion del Hospital San-Antonio de Sesquilé desplegara la politica de talento humano
acorde a la filosofia y necesidad de la entidad, la cual debe abarcar politicas de provision de talento
humano, aplicacion,mantenimiento, desarrollo y control del mismo.

Administracion de recursos

Conel propdsito de alcazar el cumplimiento de los objetivos trazados en el componente de talento
en la organizacion, a través de la integracion de recursos como financiero, personal, tecnolégico
entre otros.

Por lo cual la participacion déhtalento humano es de vital importancia no solo de la parte productiva
sino social ya que este depende la evelucion y competitividad de la entidad, por lo cual es el activo
mas importante de cualquier organizacion, ya gue,si.el recurso humano no esta dispuesto a dar esa
milla mas en su trabajo la organizacion dara marcha atras enssu.desarrollo y progreso.

No asi el desarrollo de la gestion de competencia es una de las herramientas principales de la
mejora del capital humano. La gestion por competencias marca la diferencia lo que es un curso de
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capacitacion, con una estructura que condense capacitacion, entrenamiento y experiencias que son
requerimientos de puesto o identifica las capacidades de trabajador o profesional.

Desde el area de la administracion del talento humano es sumamente importante tener en cuenta
las siguientes etapas:

Seleccion del personal
Entrenamiento y capacitacion
Implementacion de sistemas de evaluacion de desempefio
Orientacion profesional
Conceptos y modelos de actitudes y motivacion
Reduccioén de conflictos
Estudios de clima laboral

Horario De Los Funcionarios ESE

Los funcionarios del area administrativa deberan sujetarse al siguiente horario de lunes a viernes:
7:30 A.M. -12:30 P.M.
1:30 P.M. - 5:30 P.M.

Los funcionarios del area asistencial deberan sujetarse al siguiente horario en la E.S.E. Hospital
san Antonio de Sesquilé.

HORARIO
7:00 AM -1:00 P.M
2:00 P.M -5:00 P.M
24 Horas al dia
7:00 AM- 7:00 P.M
7:00 P.M - 7:00 A.M
7:00 AM - 12:00.PM
1:00 PM =.5:00 PM
8:00 AM — 12:00 PM
1:00 PM- 5:00 PM
700 AM —12:00 PM
1:00 PM = 5:00 PM
8:00 AM —12:00 PM
1:00 PM - 5:00 PM
7: 00 AM - 12:00 PM
1:00 PM - 5:00 PM -
2 Veces al mes 8:00 AM — 6:00 PM
8:00 AM - 12:00 PM
1:00 PM - 5:00 PM
1 Vez al mes de 9:00 AM - 3:00 PM
24 Horas al dia

IMAGENOLOGIA

SERVICIO
BACTERIOLOGIA

URGENCIAS / HOSPITALIZACION
ODONTOLOGIA

FARMACIA

FISIOTERAPIA

PROMOCION Y PREVENCION
VACUNACION

CONSULTA EXTERNA
GINECOLOGIA

ECOGRAFIAS —
TAB
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Objetivos de la Administracion del Talento Humano

e Contar con servidores publicos competentes para el ejercicio de las funciones propias de la
entidad, mediante la definicion de politicas y procedimientos de seleccion y desarrollo de
personal de acuerdo con los lineamientos proporcionados por las leyes vigentes.

e Socializar y ubicar a los servidores publicos en el papel del estado y la manera como la entidad
coordina sus acciones para el logro de sus fines.

e Facilitar el mejoramiento de las capacidades y habilidades de los servidores publicos, requerido
para el desarrollo de los propdsitos institucionales.

e Contar con servidores publicos competentes para el ejercicio de las funciones propias de la
entidad, mediante la definicion de politicas y procedimientos de seleccion y desarrollo de
personal de acuerdo con los lineamientos proporcionados por las leyes vigentes.

e Facilitar el mejoramiento de las capacidades y habilidades de los servidores publicos, requeridas
para el desarrollo de los propésitos institucionales.

e Brindar las condiciones fisicas y ambientales necesarias para el adecuado cumplimiento de los
fines institucionales.

e Resolver los conflictos personales o institucionales que puedan afectar el logro de los objetivos.

e Velar porque las condiciones de trabajo del personal vinculado a la entidad sean dignas y justas.

POLITICA DEL TALENTO HUMANO

Puntualiza el compromiso de la entidad publica con el desarrollo de las competencias, habilidades,
aptitudes e idoneidad del servidor publico. Determina las politicas y practicas de gestion humana a
aplicar por hospital, las cuales deben incorporar los principios de justicia, equidad y transparencia
al realizar los procesos de seleccion, induccién, reinduccién, formacién, capacitacién y evaluacién
del desempefio de los servidores publicos de la entidad.

Por lo cual la ESE San Antonio de Sesquilé se compromete a fortalecer y desarrollar las
competencias de los colaboradores de la institucion, alineando el proyecto de vida personal de cada
uno con la vision organizacional y de esta manera fomentar la innovacion cultural.

El modelo de gestién de talento humano adoptado por la gerencia de la ESE es eficiente y eficaz
y coherente con el proceso de gestion publica, recompensando el desempefio individual e
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institucional a través de incentivos que permita estimular a los funcionarios y contratistas que
demuestren un alto rendimiento en el desempefio de sus funciones o actividades.

Por lo cual la ESE San Antonio de Sesquilé se compromete a cumplir las siguientes politicas:

e Generar espacios en los cuales se integren las diferentes dependencias del hospital, que
permita mejorar la comunicacion y coordinacién entre funcionarios y contratistas.

e Buscar como fin primordial la preservacion de los derechos de los funcionarios y trabajadores
de la ESE en condiciones justas y equitativas.

e Buscar el desarrollo integral de los funcionarios y trabajadores propiciando condiciones
equitativas y transparentes para otorgar beneficios en términos de capacitacion, promocion y
asignacion salarial.

e Todos los funcionarios y trabajadores de la ESE Hospital San Antonio de Sesquilé se
comprometen con la implementacién, puesta en marcha, mantenimiento y ajuste al sistema de
control interno y de calidad.

Instrumentos para el desarrollo de talento humano

Seleccion

Objetivo: Asegurar que las personas que ingresan al Hospital cumplan con las competencias
necesarias para desarrollar la actividad requerida y que cumpla con-las categorias de educacion,
formacion, habilidades, experiencia y entrenamiento requeridos por el perfil solicitado logrando una
satisfaccion general en la Institucion y. el cumplimiento de las normas de calidad.

Politicas Seleccion

e Contar con.un requerimiento por cada una de las areas del hospital y avalada por la gerencia y
subgerencia para iniciar el proceso de seleccion.

e Contar con unformato de perfil solicitado, personal, modalidad, prestacién servicios, con un plan
de contratacion definido que sustente la necesidad recibida y garantice la politica de calidad.

e Contar con directorio 'de perfiles caracterizado con las necesidades propias de la entidad a fin
de lograr una seleccion adecuada,de personal que cumpla con los requerimientos adecuados a
las caracteristicas de la institucion.

e Verificar que las competencias que se requieren para desarrollar las actividades, se cumplarLen
la persona que se selecciona de acuerdo a los criterios anteriormente mencionados.
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INGRESO

Politicas Ingreso

Atender los lineamientos establecidos por el directorio de perfiles correspondientes a la razon
de ser del cargo, realizando la seleccién de servidores idéneos para el cargo a suplir.

Los procesos de induccién deberan permitir que el nuevo servidor conozca la cultura de la
entidad su mision, vision, cédigo de ética, manual de procesos y procedimientos, y todo lo
relacionado con el ejercicio del cumplimiento de sus funciones.

En caso de ser necesario la entidad realizara los diagnosticos de requerimiento de personal
para el desarrollo de sus planes, programas, proyectos, o procesos en caso de reestructuracion.
En todos los casos de contratacion de personal asistencial, la ESE realizara verificacion de
titulos de educacion técnica, profesional y /o de especialista con el fin de garantizar la idoneidad
del talento humano que se contratara para desarrollar actividades propias de la mision
institucional aplicando el Procedimiento de Verificacion de Titulos.

PERMANECIA

Politica Permanencia

Adopcién anual del Plan Institucional Capacitacion, el cual se consultara con los servidores
sobre sus necesidades de capacitacion a través de encuentros o reuniones de trabajo.

La capacitacion recibida debera contribuir al desarrollo del conocimiento y capacidades, para
asi alcanzar un mejor desemperio del cargo.

La entidad adoptara y ejecutara programas de bienestar social laboral.
La entidad adoptara un plan‘de incentivos

El Hospital-San Antonio de Sesquilé cumplird con la evaluacion de desempefio para los
empleados de carrera que cumplan con las orientaciones legales y criterios dados por CNSC.

Los, resultados-de la evaluacion del desempefio arrojados, deben servir de insumos, para
programar.acciones de capacitacion y desarrollo de los servidores.

El hospital aplicara el'eédigo de ética para la indagacion y sancion de hechos contra la ética y
el regimen disciplinario gue cometa el servidor pablico.

La entidad requerira a los funcionarios por dependeneias.informes de gestion semestral y anual,
con el propésito de cuantificar los indicadores de gestion y alcance desmetas. que sirvan como
insumos al portafolio de evidencias y también para la calificacion de areas de la ESE.
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e La institucion requerira a los funcionarios por areas la elaboracion de los planes de accion,
mapas de riesgo, y el panorama de riesgos de salud y seguridad en el trabajo en la plantilla
establecida para ello.

e La institucion propenderd de manera permanente por el aprendizaje organizacional en
seguridad del paciente, humanizacion, gestion del riesgo y gestion de la tecnologia creando
estrategias que permitan el mejoramiento continuo.

RETIRO

El hospital de San Antonio de Sesquilé adopta como causales de retiro pension por vejez, invalidez
y reestructuracién administrativa.

CLIMA ORGANIZACIONAL

El hospital propendera por el desarrollo de una cultura a través de la mejora continua del clima
organizacional promoviendo los siguientes componentes:

Realizacion de talleres de solucién de conflictos
Fortalecimiento del comité de convivencia laboral

Fomento del dialogo y las buenas relaciones interpersonales
Fomento estilos de direcciéon

RELACIONES LABORALES

El Hospital San Antonio de Sesquilé promovera los principios y valores institucionales fortaleciendo
el comportamiento y las buenas practicas encaminadas a crear un ambiente laboral sano, en el
cual todos los funcionarios y contratistas realicen sus funciones o actividades en condiciones dignas
y justas y en armonia entre quienes comparten un mismo ambiente laboral.

ACOSO LABORAL

El hospital San, Antonio de Sesquilé dara cumplimiento a lo estipulado en la ley 1010 de 2006
orientada a prevenirpcorregir y sancionar las conductas de acoso laboral. Por ello se debera
implementar mecanismos de,prevencion de las conductas de acoso laboral y establecer un
procedimiento interno, confidencialjseonciliatorio y efectivo que permita superar el impase de
aquellos comportamientos inadecuados que deuiran en el sitio de trabajo.

POLITICA INDUCCION Y REINDUCCION D ——
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OBJETIVO

Dar a conocer al personal que ingresa al hospital las generalidades de la institucién, asi como los
aspectos especificos de las actividades que va a desarrollar, de tal manera que se contextualice al
individuo dentro del modelo de prestacion de servicios dentro del marco normativo de calidad.

Para tal fin la ESE Hospital San Antonio Sesquilé implementd una serie de cursos desde la
plataforma virtual de la entidad el cual contiene los temas méas generales en la prestacion del
servicio y los temas especificos estaran programados a través de capacitaciones puesto a puesto
por los lideres de proceso. Esto debido a la contingencia por la pandemia de COVID-19.

Para realizar dicha induccion, los colaboradores que ingresen a la ESE tiene dos meses para
presentar los siguientes cursos:

1. Al momento de presentacion de primera cuenta de cobro:
+ Para todos los colaboradores de la ESE:
Curso de Atencién a Victimas de Violencia Sexual
Curso de Derechos y deberes
Curso de Lavado de manos
Curso de PGIRHS
Curso de IAMII
+ Adicional para todo el personal asistencial
v' Curso de Aislamiento
+ Adicional para Auxiliares de enfermeria
v' Curso TAB
+ Adicional para Médico
v Curso de rehidratacion
2. Al momento de presentacion de la segunda cuenta de cobro:
+ Para todos los colaboradores intramurales de la ESE:
v" Curso departicipacion ciudadana
v' Curso de Seguridad del paciente
v" Curso de Humanizacion
3...Adicionalmente para todos los colaboradores en la presentacién de la segunda cuenta de
cobro, de la plataforma virtual de la Funcion Publica debe realizar el médulo introductorio de
MIPG a excepcion de quien haga las veces de Control Interno en la ESE quien debera tener
eleurso completo.

SNENENENEN

POLITICAS —

e Identificar los temas y responsables de cadayuno que garantice el conocimiento de las
actividades para una eficiente prestacion del servicio al_élienteinternaye_xtgrr]o. )

e Para el personal que ingresa al hospital se establecera un cronograma de induccién previo y
concertado con todas las areas del hospital para la dltima semana del mes.
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e Para larealizacion de una buena induccion y entrenamiento del personal es importante que las
personas involucradas en el proceso tengan la disponibilidad y disposicion para brindar la
informacion.

e Ajustar el proceso de integracion del personal vinculado a la entidad al sistema de valores
deseado por la organizacion afianzdndose en la cultura de los principios y valores
organizacionales.

e Fortalecer el sentido de pertinencia e identidad del hospital en todo el recurso humano de la
ESE.

e Minimo una vez al afio realizar el proceso de reinduccion que fortalezca las funciones y
actividades de se desarrollan en las diferentes areas del hospital tanto con el cliente interno y
externo en el personal vinculado a la entidad.

PROGRAMA DE INDUCCION

Orientado a integrar al personal en cuanto al sistema de valores, la formacién ética, la organizacion
y funciones del Estado, el clima organizacional, la vision y misién institucional y las funciones de su
dependencia y/o programa. Los mismos se deben aplicar durante los primeros meses y estaran
dirigidos al personal vinculado por primera vez a la ESE.

Por lo cual el Hospital San Antonio de Sesquilé implemento el siguiente formato de induccion y
reinduccién para todo el personal que ingresa a laborar a la entidad independientemente del tipo
de vinculacion.

Yo , identificado (a) con la cedula de ciudadania No
expedida en certifico que he recibido la induccién en
los anteriores servicios del Hospital San Antonio de SESQUILE, Fecha

Nombre:

CC No.

PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO PUESTO DE TRABAJO

Programa de Re induccion 3

Consiste en actualizar a los funcionarios en las reformas en la organizacion y sus funciones,
informarles sobre la reorientacion de la mision Institucional, cualquier cambio que ocurra en las



OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Facilitar y fortalecer la integracion del empleado a la cultura organizacional, al desarrollo de habilidades para
la prestacion del servicio y suministrar la informacion necesaria para el mejoramiento del desempefio laboral e institucional.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento es aplicable para los empleados y contratista de la ESE Hospital San Antonio de Sesquilé.

No ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL || AREAS INVOLUCRADAS DESCRIPCION
Inicio del
proceso
Establece el
cronograma anual de
induccion, el orden del
Elaborar . .
Cronograma de _ ) ) dia coordinando con el
1 . " 30 min Cada Jefe de Area Todas las Areas personal encargado de
induccion de i
las capacitaciones de
personal. ;
las diferentes
dependencias los
temas a tratar.
Notificar al
personal
seleccionado Informacion al personal
2 || del cronograma 5 min Cada Jefe de Area Todas las Areas G TaliEsE) 019
de induccién de metodologia para la
los temas no induccion.
previstos en los
cursos
Realizar el Remitir al per:sonal que
ingresa al area de
Rlegiamelee sistemas para que se
induccion a la para qu
R ; genere el usuarios y
institucion de Personal que se vincula a < =
3 3 h Todas las Areas contrasefia del aula
conformidad la entidad h Rirge
virtual para que inicien
con el
con los cursos
cronograma A
3 correspondientes a la
establecido 1 L
induccién
Capacitar al personal
nuevo en los temas de
la dependencia de su
Dar a conocer .
los temas . < < .
4 corresyendient 15 Min Cada Jefe de Area Todas las Areas entregando el material
B correspondiente de
es al area 5
conformidad con el
Manual de Induccién
Institucional.
Cada colaborador Firmando el Formato
descargando los registro de Induccion de
Dejar certificados de Personal a cada una de
constancia de - aprobacion de cada uno A las personas que la
3 la induccion Olulc de los cursos y los U3 5 ATEs recibieron en el
realizada lideres de area mediante formato, segun orden
firma de la capacitacién de habilitacion para
de los puestos de trabajo cada persona
Archier s ~ o . Arch|yando en la hoja
constanem ~ 'Auxnlar administrativo Aes b TeEr e MUiEE de V|d_a de la persona
6 lareal PACE TR 1 min area de Talento Humano Contratacién seleccionada las
| _y Contratacion y constancias . de los
0S Ccursos -~ -
T— cursos realizados.
. Teniendo en cuenta que
— el perfil y éarea de
Designar al — trabajo sea el mismo
profesional Jefe inmediato/ . - TN - 2 entre el funcionario que
7 | encargado de | 5 minutos - " Todasilas,Areas da la induccion y el que
realizar la RES TSNS O e e “1 lingresa a la institucion. ||
induccién S— ‘Comunicando

verbalmente la
delegacion
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Realizar
induccion y
entrenamiento
en puesto de
trabajo

5 dias

Responsable del proceso

A Todas las Areas
o funcionario delegado

Suministrando
informacién  de  los
procedimientos en el
servicio en el que va a
laborar, de acuerdo con
el perfil del
seleccionado y
haciendo el seguimiento
correspondiente
durante el tiempo
establecido en la
normatividad vigente

Diligenciar el
reporte de
induccion y
entrenamiento
en puesto de
trabajo y
remitila a la
oficina de
Talento
Humano

20 min

Responsable del proceso

A Todas las Areas
o funcionario delegado

Dejando constancia de
los temas tratados y
entrega de material si lo
hay, haciendo firmar el
Formato de induccién y
entrenamiento en
puesto de trabajo por el
funcionario  delegado
para la induccién y el
personal que recibe la
induccién.

Para lo cual se utilizaran
los formatos:

» Formatos de Inducciéon
y entrenamiento en
puesto de trabajo
(personal médico,
enfermero y auxiliar de
enfermeria  (Procesos
de hospitalizacion vy
urgencias)

» Formatos de Induccién
y entrenamiento en
puesto de trabajo
personal Profesional
Area Salud, Medico,
Enfermero, Técnico
Area Salud y Auxiliar
Area  Salud (Salud
Publica)

» Formatos de Induccién
y entrenamiento en

puesto de trabajo
personal ~ médico,
enfermero,  auxiliares
|area salud, y demas
personal  asistencial|

(Proceso de consulta
externa)

* Formato de Induccion
y entrenamiento en
puesto de trabajo
personal asistencial
(Proceso de apoyo y
diagnostico terapéutico)

« Formato de Induccién
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y entrenamiento en
puesto de trabajo
(Procesos de apoyo)
Enviar mediante oficio a
la dependencia de
Talento Humano

Verificando el nivel de
aprovechamiento  del
proceso de Induccion y
entrenamiento en

entrenamiento
en.puesto de

y Contratacion

Realizar puesto de trabajo y
seguimientos aplicando la Lista de
periédicos  al chequeo de
trabajador seguimiento al Proceso
durante el de Induccién y
periodo de - Responsable del proceso || Aplicacion de lista de 5 Entrenamiento del
L Induccién y LGl o funcionario delegado || chequeo 9028 (55 Al puesto de Trabajo
entrenamiento mensualmente por el
en Puesto de tiempo establecido para
Trabajo y enviar el efecto en la
a Talento normatividad  vigente.
Humano Enviar mediante oficio a
la dependencia de
Talento Humano.
Aplica para periodo de
prueba y de carrera
Verificando que el
programa de induccién
y entrenamiento en
o Puesto de Trabajo se
}’e”f'ca’ ¢Ie ¢ Verificacion de haya realizado en su
ormato se 5 3
1 g documentos soportes de . totalidad, revisando las
encuentre 10 min Subgerente T e Subgerencia firmas de responsable
totalmente _ y e resp y
diligenciado entrenamiento el material entregado en
9 cada tema y las Listas
de chequeo de
seguimiento
correspondientes.
Recibir y Guardando el acta en la
archivar hoja de vida del
reportes de Auxiliar administrativo . funcionario
12 |l induccién y 5 min area de Talento Humano areasdegpiSsENE correspondiente

y Contratacién

aplicando el Instructivo
de Archivo de Hoja de

trabajo Vida
“IlFin del
& Procedimiento
funciones de dependencias y/o programas. Se deben realizar con una periodicidad anual y
dirigida a lo e carrera y los de libre nombramiento y remocion.

POLITICA DE CAPA

Introduccidén

SESQUILE
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En la ley 909 de 2004 en su Titulo VI articulo 36 establece los objetivos de la capacitacion,
contemplando: “La capacitacion y formacion de los empleados publicos esta orientada al desarrollo
de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales con miras de
propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional de manera que se posibilite el desarrollo
profesional de los empleados y el mejoramiento de la prestacién de los servicios”.

Se busca mediante este documento que se constituya una politica institucional, que el empleado
desarrolle habilidades, genere conocimientos y cambie de actitud con el propdsito de incrementar
la capacidad tanto individual como colectiva y asi cumplir con la misién de la entidad, de esta
manera se pretende que todos los funcionarios adquieran compromiso y entrega con respecto a las
politicas, planes y programas ejecutados en la Administracion para el logro de los objetivos.

Es importante tener presente los principios rectores tales como complementariedad, integralidad,
objetividad, participacion e integracion para asi ejecutar programas dentro de la Administracion.

Se teniendo en cuenta los procesos misionales y de apoyo, los misionales permiten generar el
producto/servicio que se entrega al cliente, aportando valor al cliente y los procesos de apoyo
soportan las actividades necesarias para el correcto funcionamiento de los procesos operativos.

Estructura del Plan de Capacitacién Institucional

El Hospital san Antonio de Sesquilé en pro de mejorar las condiciones laborales de los empleados
el objetivo del plan de capacitaciones beneficiar al cliente interno como externo, en la mejora de la
prestacién de los servicios de salud.

Visién del Plan Capacitacion Institucional
Desarrollar el plan institucional de capacitacion con el propdsito fortalecer el talento humano de la
ese, y que este lleva a la mejora continua de los procesos organizacionales.

Mision Plan de Capacitacién Institucional

Fortalecer las competencias laborales del personal vinculado a la ESE, que permita la mejora de la
prestacion de servicios de salud en oportunidad y calidad a través de este instrumento.

OBJETIVO PLAN INSTITUCIONAL CAPACITACION
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Fortalecer las competencias actitudinales del recurso humano de la entidad, a través de cursos,
talleres, conferencias que abargue las necesidades de la institucion logrando un cambio positivo y
un clima organizacional favorable que de alcance al fortalecimiento del sistema de calidad de la
organizacion.

Objetivos Especificos del Plan Institucional Capacitacion.

Como resultado del proceso de evaluacion y teniendo en cuenta del diagndstico de necesidades
capacitar el recurso humano de la ESE, en conocimientos especificos que permita la mejora en
el desarrollo de sus funciones y actividades.

En base a las debilidades que se presenten en el desarrollo de sus funciones realizar equipos
de trabajo para estudiar temas especificos.

POLITICAS PLAN INSTITUCIONAL CAPACITACION

Tener en cuenta las politicas de calidad que blinde seguridad en el PIC.

Contar con perfiles definidos para todas las personas que desarrollan actividades en el hospital
gue establezca parametros de partida para la programacion de las capacitaciones.

Aplicar una encuesta que recoja la informacién necesaria para la elaboracion de la
programacion de las capacitaciones durante al afio que fortalezca los conocimientos en los
cuales se evidencio debilidad en el personal que permita asegurar la efectividad, eficacia y
eficiencia del desarrollo de las diferentes actividades en los procesos organizacionales.

La aplicacion de este procedimiento estéa orientado al cumplimiento de las necesidades de la
institucion y las expectativas del personal, por lo cual se debe estar en revision continua que
permita los ajustes necesarios justificandolos de acuerdo al plan de mejora.

Se debera contar con PIC continuado para el personal de acuerdo a los procesos y
procedimientos de la Institucion.

A continuaciéon se relaciona los parametros por los cuales se llevara a cabo la capacitacion al
personal vinculado a la ESE:

EVALUACION DEL.PEAN INSTITUCIONAL CAPACITACION
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la formulacién e implementacion del Plan Anual de Capacitaciones de la ESE Hospital San Antonio de
Sesquilé, con el fin de fortalecer al desarrollo de habilidades para la prestacion del servicio y suministrar la informacién necesaria para el mejoramiento
del desemperio laboral e institucional.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento es aplicable para los empleados y contratista de la ESE Hospital San Antonio de Sesquilé.

PUNTO DE AREAS

CONTROL INVOLUCRADAS DESCRIPCION

No ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE

Inicio del proceso

Se realiza la invitacién a los

lideres para que
comuniquen las
comunicar las necesidades de . . necesidades de
1 N 10 Min Subgerente Todas las areas I, .
capacitacion capacitacion de sus areas,
por medio del
diligenciamiento de una
encuesta.
Se recepcionaran las
necesidades de

capacitacion dentro de los
8 dias siguientes a la
comunicacion.

Para las capacitaciones
que requieran financiacion,
deberan ser soportar los

2 ngzgggi?:;éfs necesidades 8 dias AUXI“SL %eal'glento Todas las Areas siguientes documentos:
o Nombre del proceso o
area
e  Justificacion
0 Establecimiento
educativo o facilitador
. Valor de la inversion
. Observaciones
adicionales
Se realiza la consolidacién
de las propuestas
enviadas, indicando el
area, nombre de
3; Analizar las propuestas 2 di Auxiliar de Talento CapacitaciONSOCiEtEs
recepeionadas ias Humano Talento Humano | B _
i Asi mismo, se tienen en

cuenta los planes de
mejoramiento que
demanden actividades de
capacitacion.

La priorizacion de las
necesidades se realizara
de acuerdo al Plan
Indicativo y Plan de Accién
en Salud PAS.

4 Prlorlzgr _Igs necesidades de 2 horas Subgerente
Capacitacion

Subgerencia

tendran en cuenta en la

SESQUILE
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priorizacion  seran las
necesidades de
capacitacion que sean
trasversales a toda la

institucion.

de Una vez seleccionados los
temas, el comité
establecera por cada uno,
la semana donde se
realizard el evento de
capacitacion de acuerdo

otras actividades previstas.

Establecer
ejecucion

cronograma
Subgerencia

5 2 horas Subgerente

Talento Humano

Se generara el documento
del plan anual de
capacitaciones el cual sera
presentado por el
subgerente.

PC: ¢El programa cuenta
con una  priorizacion
adecuada de los temas y
los tiempos de ejecucién
son apropiados?

Presentaciéon y Aprobacién del Gerencia

6 || Plan Institucional de
Capacitaciones

Gerente

DU Subgerente

Subgerencia

se inicia el
de

Si aprueba:
proceso
implementacion

No aprueba: dara a
conocer los ajustes a
realizarse, los cuales se
realizardn y se hard una
nueva presentacion.

Se realizara la divulgacién
interna del plan
institucional de
capacitaciones de cada
vigencia, empleando los
medios de comunicacién
masiva con los que cuenta
la ESE.

Auxiliar de Talento Talento Humano

Humano

Socializacion de Plan .
7 i . 30 min
Institucional de Capacitaciones

Mediante Circular Interna,
se realizara la convocatoria
al evento de capacitacion

Convocatoria a eventos de
capacitacion

5 Min

Lider de Area

Todos los procesos

programado la cual sera
firmada por el Gerente de
la ESE.

La difusion se realizara por
medio de correo
electronico.

Realizacion del evento de

Capacitacion

2 horéé

Lider de Area

Todos los procesos

Programar con antelacion
los equipos y herramientas
para la realizaciondel
evento, con el fin de brindar
oportunidad en los tiempos
de inicio y terminacién de la
jornada.

Se efectuaran evaluaciones sobre las capacitaciones ofrecidaé_“?‘el nivel.de_aprendizaje del
personal en relacion al contenido de la capacitacion solicitada, las cuales seran realizadas por el
Talento Humano.
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Se realizara por medio de
la aplicacion de un test que
mida el conocimiento de los
asistentes, el cual contara
con preguntas de las
siguientes modalidades:

Auxiliar de Talento
. Preguntas

Evaluacion de evento de Humano

10 o 10 Min Todos los procesos abiertas
capacitacion i e Prequntas
Lider de Area gunt
seleccion
multiple
e  Pregunta de
afirmacién
(verdadero o]
falso)
Todos los procesos
Se realizara el seguimiento
Seguimiento ejecucion del plan Asesor de Control al cumplimiento del plan
11|22 o Mensual N
institucional de capacitaciones Interno institucional de

capacitaciones.

12 || Fin del Procedimiento

BENEFICIARIOS

El objetivo de esta actividad es beneficiar al 100% del personal vinculado a la E.S.E. San Antonio
de Sesquilé.

ESTRATEGIAS

e Formaciony desarrollo de competencias laborales, mediante la aplicacion de diferentes técnicas
de aprendizaje.
e Evaluar los programas de capacitacién y medir el impacto de la misma.

Procedimiento para la Formulacion, implementacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual
de Capacitaciones

POLITICA DE BIENESTAR E INCENTIVOS

Se entiende el Bienestar Social segun la definicion del DAFP como un proceso de construccién
permanente y participativa que busca crear mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el
desarrollo del servidor publico, mejoramiento de su calidad de vida y el de su familia y a su vez
incremente los niveles de satisfaccion, eficiencia e identificacion con su trabajo y con el logro de la
finalidad social de su institucion.

i
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OBJETIVO GENERAL

Dando cumplimiento a la Ley 1567 de 1998 se pretende que a través de los programas de bienestar
social y de los programas de incentivos que formulen y ejecuten las entidades, se pondra en
funcionamiento el sistema de estimulos para los empleados.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Brindar espacios para el sano desarrollo de actividades fisicas y recreativas que estimulen un
desarrollo arménico cuerpo - mente (estilos saludables de vida).

e Propiciar condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida para el personal y sus familias,
generando espacios de conocimiento, esparcimiento e integracion familiar.

e Desarrollar acciones enfocadas a actividades culturales, artisticas, recreativas, y esparcimiento,
para que el personal 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.

e Realizar procesos que propicien autonomia, participacion, creatividad, sentido de pertenencia y
satisfaccion en el recurso humano de la ESE.

e Contribuir con estimulos e incentivos a través de acciones participativas basadas en la
promocién, a la construccién de un mejor nivel recreativo, habitacional y de salud del personal
vinculado y de su grupo familiar, teniendo en cuenta los resultados que en colectivo se logren.

e Establecer incentivos a través de los cuales sea posible reconocer o premiar los resultados del
desempefio laboral en los diferentes niveles jerarquicos de excelencia individuales.

METODOLOGIA

El Plan de Bienestar Social y Estimulos, dirigido a todos los funcionarios de Carrera administrativa,
provisionales, empleados oficiales y de libre nombramiento y remocion, esta elaborado a partir de
la identificacion de situaciones reales que afectan el bienestar de servidores publicos de la ESE
H.S.A.S. Cabe anotar que el programa se elaboré tomando como referencia el documento modelo:
Bienestar Social Laboral, facilitado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
(DAFP).

El plan de Bienestar Social y Estimulos se va a enfocar en 2 grandes areas que son: Proteccion y
Servicio Social y Calidad de vida Laboral, a estos programas se desarrollardn con base en una
politica de manejo del tiempo, en los que tanto el empleador como el funcionario, aportaran un
espacio de atencion que podra distribuirse en horario dentro y fuera la jornada laboral establecida.
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Plan de Intervencién

Crear estrategias y acciones dirigidas a fomentar la participacion en actividades, deportivas,
recreativas, culturales y de convivencia armonica entre los funcionarios, encaminada al
mejoramiento de su calidad de vida

El Plan de Bienestar que se va aimplementar en la ESE, se enfoca en 2 areas: Proteccidn y Servicio
Social y Calidad de vida Laboral, a través de los programas a desarrollar:

1. Organizacional.

2. Desarrollo Humano.

3. Recreativo, Vacacional y cultural

4. Deportivo.

5. Promocion y Prevencion de la Salud
6. Pre pensionado

AREA ORGANIZACIONAL

El programa de bienestar social de la E.S.E. Hospital San Antonio de Sesquilé, intervendra en el
area organizacional con el fin de mejorar y mantener la calidad de vida en el &mbito del trabajo,
creando condiciones que favorezcan el desarrollo personal y profesional de sus trabajadores.
Mejorando las condiciones de trabajo, la capacidad para desempefiar mejor su labor y su
participacion en el logro de la mision de la entidad.

Para lo cual se realizaran las siguientes actividades:

e Reinduccion a los servidores: Durante el afio se deberan realizar al menos una (1) charla de
reinduccion a los funcionarios, asesores y colaboradores de la ESE Hospital San Antonio,
las cuales se incluirdn en el programa anual de capacitacién aprobado por la Gerencia.

e Reconocimiento al mejor servidor: Cada final de afio se reconocera al mejor servidor de la
entidad. El cual se realizara de acuerdo a la politica de incentivos.

e Uniformes Institucionales: cada afio se entregara a los funcionarios administrativos un juego
uniforme (pantalon - falda /chaqueta/camisa/zapatos). Para las auxiliares de enfermeria un
uniforme anti fluido (pantalén —blusa).

PROGRAMAS
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Programa Deportivo, Recreativos y Cultural.

Busca orientar el esparcimiento a través de la realizacién de una serie actividades diferentes a la
actividad laboral que se pueden realizar fuera de sus sitios de trabajo y del Hospital. Estas
actividades estaran enfocadas a mejorar la calidad de vida laboral teniendo en cuenta los niveles
de estrés que manejan y las preferencias de los funcionarios de la ESE.

Programa Deportivo

El objetivo primordial es el desarrollo de habilidades deportivas en medio de una sana competencia
y esparcimiento como complemento a la labor diaria, a la conveniente utilizacion del tiempo libre y
a la formacién integral del funcionario. De igual manera esta actividad ayuda a fortalecer el estado
fisico y mental de cada uno de los funcionarios de la ESE, generando comportamientos de
integracion, respeto, tolerancia hacia los demas y sentimientos de satisfaccion en el entorno. Se
tiene programado unos torneos a realizarse en el transcurso del afio; como son campeonatos de
voleibol, baloncesto, tardes de aerdbicos.

Programa Pre - Pensionados

Este programa llevara a cabo actividades para la preparacion al cambio de estilo de vida y asi
facilitar la adaptacion a este, fomentando la formacion en la ocupacion del tiempo libre, el
crecimiento personal, la promocion y prevenciéon de la salud, la familia e igualmente alternativas
ocupacionales y de inversion.

Beneficiarios

Los beneficiarios del presente Plan, son todos los funcionarios de la planta de la ESE Hospital San
Antonio, compuesta por 19 funcionarios, en estado de: Funcionarios de Carrera Administrativa
cinco (05), Funcionarios de Libre Nombramiento y Remocion (1) Provisionalidad ocho (8) y periodo
fijo (1).

Estrategias

Para cumplir lo formulado en el plan de bienestar social se establecieron los siguientes lineamientos
para dar alce al plan:

e Las actividades de Bienestar social y Estimulo seran previamente acordadas por el comité
de Bienestar social e incentivos.

e Se haran convocatorias para actividades de bienestar Social y Estimulo que estaran
previamente consignadas en un cronograma.

e Obligatoriedad de asistencia a los programas de Bienestar Social y Estimulo.

e Las actividades de bienestar social seran publicadas anticipadamente en los medios de
comunicacion de la ESE.

e Evaluar las actividades de Bienestar Social y Estimulos.

e Puntualidad en las actividades programadas de Bienestar Social y Estimulos.
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Disponibilidad presupuestal

Los programas de Bienestar Social y Estimulos que se establece mediante el presente plan estan
sujetos a disponibilidad presupuestal. Las actividades se escribiran en el cronograma de
actividades.

Evaluacion, Seguimiento y Medicion
Para las actividades se contempla la aplicacion de dos momentos:

e Evaluacion Inmediata de la Actividad Desarrollada

Se efectlia una vez finalice la actividad desarrollada y la aplicara la persona encargada del proceso,
segun corresponda utilizacion el siguiente formato de evaluacién. El proposito de esta evaluacion
es captar la opinidon inmediata de las actividades desarrolladas sobre cumplimiento, beneficios y
satisfaccion, entre otros.

e Evaluaciéon de Impacto de las Actividades Desarrolladas

Esta se aplicard como minimo una vez por afio mediante el uso del formato evaluado para el fin y
su diligenciamiento es de caracter obligatorio para los asistentes. En este sentido es pertinente
precisar que el objetivo de la evaluacion del impacto es la de analizar la mejora que se han suscrito
con su proceso de satisfaccion y bienestar en las actividades.

Indicadores de Gestidn
Para mejorar el bienestar social de los funcionarios de la ESE, se establecieron los indicadores de

gestion que midan el avance del plan de bienestar social y estimulos en cuanto a eficacia,
efectividad y cobertura.

Numero Numerador: Ejecucion al
Cumplimiento Numero o actividades actividades 100% del
Numero total ; . )
al plan de total de de actividades realizadas / % Lider Talento realizadas Anual plan de
bienestar y actividades total Humano Denominador: bienestar
. : programadas L ;
estimulos realizadas actividades Cronograma social y
programadas actividades estimulos
Numerador:
Numero de
funcionarios
. . Numer . isti . .
Asistencia a umero _de Numero de que asistieron Asistencia al
funcionarios Tota de . a la actividad
las . . : personas . Lider talento 100% de las
- que asisten funcionarios . % Anual S
actividades | d que asisten Humano D — actividades
rogramadas ala convocados | 5 a actividad enominador: programadas
P actividad Total de ’
personas que
asistieron a la
actividad.
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Cronograma de Actividades

Recreativo Dia de la mujer 8 marzo
Recreativo Dia del hombre 19 marzo
Recreativo Dia de la secretaria 26 abril
Recreativo Dia del trabajo 1 mayo
Recreativo Cumpleafios de los | Mensual
empleados
Deportivo Mediante la integracion Semestral
en actividades de
diferentes disciplinas
deportivas generando
espacios de integracién
a nivel competitivo

Deportivo Rumbo terapias, Trimestral

caminatas ecolégicas
Preparacion pre | Formulary ejecutar un Semestral
pensionados al retiro conjunto de actividades

gue brinde apoyo y
orientacion al personal
préximamente a

retirarse del servicio.

Programas recreativos Plan de recreacion Semestral

Evaluacion de las Actividades de Bienestar y Estimulos

ESE HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE

s ST
- 2y

- EOUTL -

PLAN DE BIENESTAR Y ESTIMULOS

Cadigo:

SOCIAL Y ESTIMULOS

EVALUACION DE IMPACTO AL PROGRAMA DE BIENESTAR Version:

Pagina:

Para el proceso de gestion de talento humano es de vital importancia conocer su percepcion sobre los eventos de bienestar que se realizan
durante el semestre, su opinién es significativa para fortalecer las actividades de nuestra area.
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OF

ACTIVIDAD REALIZADA

FECHA

CARGO

DEPENDENCIA

TIEMPO CARGO

PARTICIPACION Y OBJETIVOS Sl NO
¢ Participo en alguna de las actividades de bienestar que se desarrollaron
en el semestre?
¢Las actividades de bienestar desarrolladas generaron un clima de
participacién y bienestar?
¢Las actividades contribuyeron a su bienestar personal, familiar y
laboral?
CALIDAD Y MOTIVACION Sl NO
¢Las actividades de bienestar se caracterizaron por su calidad?
¢Las actividades de bienestar permitieron el desarrollo de un ambiente
positivo y constructivo?
¢Las actividades de bienestar generaron motivacion en los
participantes?
BALANCE GENERAL Insatisfactorio Satisfactorio Bueno Excelente
En general los eventos de bienestar desarrollados
me parecieron
Los aspectos logisticos (refrigerio, detalle, lugar
etc.) de los eventos de bienestar me parecieron
A FUTURO Mejorar Cambiar Suprimir

Para mejorar futuras actividades indiquen que programas de pueden

PLAN ESTIMULOS

Tomando como base lo expresado por el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica en los
lineamientos de politica para el sistema de estimulos, la ESE Hospital San Antonio plantea un plan
de estimulos con el fin de motivar el desempenio eficaz y el compromiso de sus empleados.

Para la gerencia es de especial importancia el incentivar y motivar a cada uno de sus funcionarios.
Por ello el plan de estimulos e incentivos se enmarca dentro del programa de bienestar social y
pretender otorgar un reconocimiento a los mejores equipos de trabajo asi como a los mejores
empleados de la entidad y de cada uno de los niveles jerarquicos que la conforman, este se plantea

en planes de incentivos no pecuniarios.
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JUSTIFICACION

A través del plan de incentivos se busca resaltar y motivar a cada individuo en el desempefio de su
labor, lo anterior no solo contribuye a aumentar la rentabilidad de la empresa sino que ademas
satisface necesidades sociales y de realizacion personal en el individuo.

Por otra parte los funcionarios del Hospital manifiestan la importancia de los incentivos como
indicador de logro asi como un elemento para aumentar la motivacién y autoestima del empleado
en su trabajo.

No se puede desconocer que a través de los incentivos se reafirma y mantiene un compromiso
reciproco del Hospital con sus empleados, asi mismo el funcionario siente un respaldo de la
institucion lo que contribuye a mantener un sentido de pertenencia. Por ello el area de talento
humano institucionaliza y promueve su plan de incentivos y estimulos anuales, dando cumplimiento
al articulo 69 del decreto N° 1227 de 2005.

Objetivo General

Mejorar el desempefio de los funcionarios de la Institucion a través de un reconocimiento de sus
logros, habilidades y cualidades tanto personales como grupales dando cumplimiento a la
normatividad sobre estimulos e incentivos, tendiente a fortalecer la cultura de servicio con calidad
y la generacion y mantenimiento de ambientes de trabajo productivo.

Objetivos Especificos

e Proporcionar herramientas de gestion para la construccion de una vida laboral que ayude al
desempeiio productivo y desarrollo humano de los empleados.

e Generar estados afectivos positivos y condiciones de trabajo armonica que influyan en el
rendimiento laboral de los funcionarios de la ESE Hospital.

e Motivar a los funcionarios para la realizacion de su trabajo fortaleciendo el sentido de
pertenencia y compromiso con la ESE Hospital San Antonio.

e Contribuir con el mejoramiento del Talento Humano de la ESE Hospital San Antonio de Sesquilé,
premiando los logros de los funcionarios.

Metodologia

Se tendra en cuenta las competencias laborales y comportamentales, valores institucionales para
resaltar a aquellos funcionarios que los representan en su lugar de trabajo y que con su desempefio
han aportado al desarrollo de nuestra Institucion. Y estos parametros son:

Evaluacion del desempefio laboral,
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e Puntualidad,

e Trabajo en equipo,

e FEtica,

e Colaboracion,

Sensibilidad Social Adaptacion al cambio,
Manejo adecuado de la informacién,
Alegria y optimismo Sentido de pertenencia,
Participacion en capacitaciones,
Compromiso y liderazgo.

Nivel de Sobresaliente

El Departamento Administrativo de la funcion Pablica, a traveés del Acuerdo 41 de 1998, establecio
gue el nivel de excelencia en el desempefio laboral, de los empleados al Servicio del Estado, se
logra cuando el puntaje total de la calificacion este en el nivel Sobresaliente.

El Plan de Estimulos se ha de ejecutar a lo largo del afio, pero a sabiendas de que se busca premiar
los logros y metas trazadas y alcanzadas desde un principio por los diferentes Funcionarios y
Equipos de Trabajo, su mayor parte de ejecucion se realizara en el primer semestre del afio.

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

OBJETIVO GENERAL

Garantizar las condiciones de trabajo seguras y saludables en el desarrollo de las diferentes
actividades productivas en ESE HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE, a través de la
promocién de la salud y de la identificacion, evaluacion y control de los riesgos ocupacionales. Con
el fin de evitar la presentacion de accidentes de trabajo y de enfermedades laborales y otras
situaciones que afecten la calidad de vida de los trabajadores.

OBJETIVO ESPECIFICO

e Asegurar la identificacién, evaluacion e intervencién de los diferentes factores de riesgo y
peligros significativos para la salud de los trabajadores.

e Ubicar y mantener a los trabajadores segun sus aptitudes fisicas y psicolégicas, en ocupaciones
gue puedan desempeniar eficientemente sin poner en peligro su salud o la de sus compafieros.

e Vigilar y monitorear el estado de salud de los trabajadores asociado con factores de riesgo
ocupacional.

e Fortalecer la cultura de salud y seguridad promoviendo el compromiso y liderazgo de todos los
trabajadores y contratistas (si aplica).
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e Responder pronta y efectivamente ante situaciones de emergencia o accidentes que resulten
en la operacion.

e Cumplir con las leyes y reglamentaciones aplicables, asi como con las otras obligaciones que
hayamos asumido.

ESTRATEGIAS

e Cumplir las normas vigentes en Colombia en Salud Ocupacional, Seguridad Industrial y medio
ambiente.

e Apoyar el Comité Paritario de Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST
y al comité de gestion ambiental y sanitaria de acuerdo con lo estipulado en la legislacién
colombiana.

e Promover la participaciéon de los trabajadores en la capacitacion en Salud Laboral, seguridad
industrial y medio ambiente.

e Brindar al personal que ingrese al hospital como trabajador vinculado o temporal la capacitacion
sobre factores de riesgo y normas de seguridad relacionadas con el oficio a desempefiar.

e Promover y apoyar al comité de Emergencias Hospitalarias de la Empresa para la realizacion
de acciones dirigidas al manejo de eventuales situaciones de emergencia dentro de la
institucion.

e Suministrar a los trabajadores los elementos de proteccién individual necesarios, de acuerdo
con los factores de riesgo a los cuales estan expuestos, exigiendo su uso durante el desarrollo
de su labor y promoviendo la cultura del auto cuidado.

e Concientizar a los trabajadores de la responsabilidad por el autocuidado y la seguridad de
cada uno y la del personal a su cargo.

e Asignar de los recursos necesarios tanto econémicos como humanos para el eficaz desarrollo
del sistema de gestidn seguridad industrial y salud laboral, segun la capacidad y disponibilidad
financiera de la ESE.

e Promover buenas practicas durante la prestaciéon del servicio, sustitucion de algunos insumos
con caracteristicas peligrosas y renovacion tecnologica.
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MARCO LEGAL

Resolucién 2013 de 1986 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social reglamenta la organizacion
y funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de
trabajo.

Ley 1016 de 1989, por lo cual se crea el Sistema de Seguridad y Ministerio de Salud, donde se
reglamente la organizacion, funcionamiento y forma de los programas de salud ocupacional que
deben desarrollar los patronos o empleadores.

Ley 100 de 1993, por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral. Libro Tercero,
Sistema General de Riesgos Profesionales.

Decreto 1295 de 1994, por el cual se determina la organizacion y administracion del Sistema
General de Riesgos Profesionales.

Ley 1562 de 2012 "por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional".

Decreto 1443 de 2014 Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.

Decreto 17 de 2016, Por el cual se adiciona al Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector Trabajo, un capitulo 9 que reglamenta el
procedimiento para la convocatoria e integracion de tribunales de arbitramento en el Ministerio del
Trabajo

Decreto 36 de 2016 Por el cual se modifican los articulos 2.2.2.1.16 al 2.2.2.1.23 y se adicionan los
articulos 2.2.2.1.24 al 2.2.2.1.32 del Capitulo 1 del Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, y se reglamentan los articulos 482,
483y 484 del Cbdigo Sustantivo de Trabajo.

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La ESE HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE busca ser la mas competitiva en el sector
econdémico de la salud, por el cual estamos comprometidos en propiciar el mejoramiento de las
condiciones de trabajo, salud y seguridad de todos los niveles de nuestra organizacion;
trabajadores, contratistas y partes interesadas. Mediante el desarrollo del sistema de seguridad y
salud en el trabajo.
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Este sistema esta orientado al desarrollo de un proceso l6gico y por etapas, basado en la mejora
continua que incluye la politica, la planificacion, la organizacion, la aplicacion, la evaluacién, la
auditoria y las acciones de mejora. Con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar, y controlar los
riesgos que pueden afectar la seguridad y salud en el trabajo en toda nuestra cadena de valor.

La ESE SAN ANTONIO DE SESQUILE asume la responsabilidad de proteger la salud y la
seguridad de todos los trabajadores independientemente de su vinculacion laboral en los diferentes
ambientes de trabajo, por tanto, mantiene unas condiciones seguras y saludables en los lugares de
trabajo.

El responsable asignado por la empresa para liderar el desarrollo del sistema de seguridad y
salud en el trabajo, cuenta con el apoyo de la alta gerencia, el COPASST vy trabajadores en
general. Mediante el compromiso de los mismos con las actividades de seguridad y salud en el
trabajo.

Para el cumplimiento de esta politica y el logro de los objetivos propuestos de la alta direccion,
permanentemente orientaran sus esfuerzos y destinaran los recursos fisicos, econémicos y talento
humano requeridos para la oportuna identificacion, valoracion y emergencias; asi como los que
requieren para el desarrollo efectivo de actividades y programas que contribuyan a fortalecer la
eficiencia de los trabajadores, la competitividad y buena imagen organizacional.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Las siguientes actividades se desarrollardn razonablemente en el tiempo, los objetivos, las
acciones, los recursos y los procesos operativos para el control efectivo de los factores de riesgo
(en orden de prioridad) y la prevencion de sus efectos. Anexo 1

REGISTROS

Instrumentos de medicion y evaluaciéon que lleva a encaminar las acciones para prevencion de
riesgos, se llevan indices de frecuencia, indices de severidad, datos extraidos de los reportes de
accidentes, datos extraidos de la investigacion de accidentes, gastos realizados en la prevencién
de riesgos, etc.

SEGUIMIENTO Y CONTROL
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Una vez identificados los factores de riesgo y valorados cada uno de ellos, se hace necesario,
establecer acciones encaminadas a actuar sobre las causas. La empresa consciente de la
variabilidad de posibles soluciones se compromete a disponer de los recursos técnico, humanos y
financieros necesarios para el control y seguimiento continuo que para esto se requiera.

Evaluacion del Programa SST

La ESE Hospital San Antonio, mantendra actualizados los registros estadisticos basicos que
permitan el analisis, a través de indicadores del impacto del programa de seguridad y salud en el
trabajo.

Glosario y Términos

Accidente Trabajo: “Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasién del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion
funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante
la ejecucidn de ordenes del empleador, o durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun
fuera del lugar y horas de trabajo...”. (literal n del articulo 1 de la Decisién 584 de 2004 / Comunidad
Andina de Naciones CAN). Evento no deseado que da lugar a muerte, enfermedad, lesion a las
personas, dafio a la propiedad, ambiente de trabajo 0 una combinacion de estos. (OHSAS 18001).

e Accidente Grave: Aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento
corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia, peroné, hamero, radio y cubito); trauma
craneoencefalico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano, tales
como aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con compromiso de
médula espinal; lesiones oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o lesiones
gue comprometan la capacidad auditiva.

e Enfermedad Profesional: Todo estado patologico permanente o temporal que sobrevenga
como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que desempeiia el trabajador, o
del medio en que se ha visto obligado a trabajar, y que haya sido determinada como enfermedad
profesional por el Gobierno Nacional.

e Incidente Trabajo: Un incidente es un suceso repentino no deseado que ocurre por las mismas
causas que se presentan los accidentes de trabajo, s6lo que por razones del azar no
desencadena lesiones en las personas, dafios a los bienes de la empresa o impactos
significativos en el medio ambiente.

e Diagnéstico de las Condiciones de Trabajo o Matriz de Riesgo: Forma sistematica de
identificar, localizar, valorar y evaluar los factores de riesgo de forma tal que se puedan
actualizar periédicamente y que permita el disefio de medidas de intervencion en el medio
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ambiente ocupacional, desde la fuente generadora del riesgo hasta el medio de transmision y
el receptor de las consecuencias.

e Factor de Riesgo: Es todo elemento cuya presencia o modificacion, aumenta la probabilidad
de producir un dafio a quien esta expuesto a él.

e Riesgo: Posibilidad de ocurrencia de un evento no deseado de caracteristicas negativas para
las personas, los bienes de la empresa o el medio ambiente. Se mide en términos de
consecuencias y probabilidad de ocurrencia.

e Peligro: Fuente de dafio potencial o situacién con potencial para causar pérdidas en un entorno
determinado.

e Probabilidad: Posibilidad de que ocurra un evento o resultado especifico, medida por la
relacion entre los eventos o resultados especificos y el nimero total de eventos o resultados
posibles.

e Consecuencias: Alteracion en el estado de salud de las personas y los dafios materiales
resultantes de la exposicion a factores de riesgos ocupacionales.

e Programa Salud Laboral y Seguridad Trabajo: Consiste en el diagndstico, planeacién,
organizacion, ejecucién y evaluacion de las distintas actividades tendientes a preservar,
mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones, y que
deben ser desarrolladas en los sitios de trabajo en forma interdisciplinaria.

PROCEDIMIENTO NOMINA

La ESE Hospital San Antonio de Sesquilé, considerando como parte fundamental de la Gestion de
Talento Humano la remuneracion de los empleados a continuacién, se expone los procedimientos
establecidos para el registro de Novedades y liquidacion de la nGmina para el personal de planta
de la institucion.

Procedimiento de Novedades Personal de Planta

Procedimiento de Liquidacion Nomina
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Antonio de Sesquilé, de tal forma que no se afecte la adecuada prestacion del servicio

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Garantizar el correcto seguimiento y control de las novedades de personal de Planta de la ESE Hospital San

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento es aplicable para los Empleados de Planta de la ESE Hospital San Antonio de Sesquilé.

PUNTO DE AREAS N
No ACTIVIDAD TIEMPO |[ RESPONSABLE CONTROL INVOLUCRADAS DESCRIPCION
Inicio del proceso
L Elabora el procedimiento en el sistema de
- Parametrizacion - . )
Empleados Publicos . - . - informacion CNT modulo Nomina sumando
1 N I 5 minutos || Auxiliar de Nomina Sistema de Talento Humano R
Prima de Antiguiedad I el recargo nocturno, sueldo dividido en 240
Informacion CNT
por el 35%.
Empleados Pblicos _ N _ Parametrizacion Se toma solo el sueldo se divide en 240
2 5 minutos || Auxiliar de Nomina Sistema de Talento Humano | arrojando el valor hora y a este se le
Horas extras - A
Informacion CNT multiplica el 1.25%
g Parametrizacion Procede a tomar el sueldo y mitad de prima
3 Empleados Publicos 20 il . - | . L
Prima de servicios minutos Auxiliar de Nomina Slstemg de Talento Humano | de servicios se sumay divide en 30
Informaciéon CNT multiplicado por 15.
L Parametrizacion Toma el sueldo, mitad prima de vacaciones
Empleados Publicos 20 . . - . '
4 ) : . Auxiliar de Nomina Sistema de Talento Humano |y prima de servicios para sumarlo y da el
Prima de Navidad minutos I : R
Informacion CNT total de la prima navidefia
Procede a tomar el sueldo sumarlo con
Empleados Pblicos 20 Parametrizacion media prima de servicios, media prima de
5 plea . Auxiliar de Nomina Sistema de Talento Humano | vacaciones, media prima de navidad,
Cesantias minutos - ) .
Informacion CNT recargo nocturno, festivos, dominicales y
hora extras para un gran total de cesantias
Fin del Procedimiento
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Cumplir con la liquidacién oportuna y acorde con la normatividad vigente, de todas las obligaciones laborales
generadas por los funcionarios de la ESE Hospital San Antonio de Sesquilé

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento es aplicable para los Empleados de Planta de la ESE Hospital San Antonio de Sesquilé, inicia

con la recepcién de novedades, continGa con la liquidacion y culmina con el Pago de la Némina.

No ACTIVIDAD

TIEMPO RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

AREAS INVOLUCRADAS

DESCRIPCION

Inicio del proceso

Recepcionar las
Novedades
mensuales de
Nomina.

1 mes Auxiliar de Nomina

Soportes de
Ausencias y
condiciones
generales del
trabajador

Talento Humano

Recibiendo de Personal
las diferentes novedades
(incapacidades mayores a
tres dias), recargos, Horas
Extras, vacaciones,
asignaciones, prima de
antigliedad y reajustes de
Prima Técnica, Licencias
No Remuneradas,
Licencias de Maternidad,
Renuncias, Ingresos,
Sanciones, Embargos,
pagares por cada jefe de
area los dias 22 al 24 de
cada mes.

/Clasificar novedades
mensuales.
(Vacaciones, festivos

recargos,
acidades,

_

30 minutos Auxiliar de Nomina

Verificacion de
soportes de las
novedades con
Sus respectivos
anexos

Talento Humano

Tomando los reportes de
novedades recepcionadas
se verifica que vengan
debidamente diligenciados

~yconlos soportes
correspondientes de
personal, se clasifican de
acuerdo a la naturaleza
ast:
Vacaciones: Verificando el
periodo de disfrute para la
programacion del pago de
acuerdo con la Resolucién
del Plan Anual de
vacaciones aprobada por
el subgerente, que
corresponde al
consolidado de la
informacion reportada
personal.
Recargos, Horas Extras:
Confrontando los
recargos con lo autorizado
por cada jefe de areay su
respectiva firma reportada

g A

SESQUILE
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autorizado y revisando
gue esté debidamente
suscrito por el Profesional
Especializado.
Incapacidades, Licencias
de Maternidad, No
Remuneradas, Primas
Técnicas debidamente
revisadas para su
liquidacion
correspondiente.

Teniendo en cuenta las
novedades previamente
clasificadas se establece
el nimero de horas a
cancelar por concepto de
recargos, horas extras,
dominicales o festivos en
el formato Reporte De
Recargos, Festivos Y
Horas Extras

Determinar Recargos,
3 Horas Extras, 30 minutos Auxiliar de Nomina Talento Humano
Dominicales, festivos

Digitando las novedades
recibidas debidamente
soportadas para
liquidacion en el periodo

10 minutos Auxiliar de Nomina Talento Humano en el Aplicativo CTN
Modulo de Nomina para
obtener la nébmina con el
valor aproximado a
ejecutar.

Registrar novedades
en CNT

Aplicando el Manual de
operacion del aplicativo
CTN para el Modulo de
Nomina se consultan los
soportes de
autoliquidacion de aportes
de seguridad social,
Talento Humano pension, parafiscales, ARL
para el respectivo pago al
empleado. se valida y
ajusta el valor con la
Planilla en linea liquidada
en la plataforma del
operador manejado por la
institucion

Conciliacion de
saldos entre
planilla PILAy lo
liquidado por CNT

Procesar y validar la

Lo 20 minutos Auxiliar de Nomina
liquidacion de aportes

Talento Humano Imprimiendo la némina el
Subgerencia Auxiliar revisa en primera
instancia que estén
Fen, incluidas todas las
novedades recibidas y que
la liquidacion de factores
salariales y prestacionales
se ajuste a la normatividad
vigente para el
Departamento y
posteriormente se la pasa
al Subgerente
Administrativo para
revision

Hacer Primera | Verificacion de
5 Revision liqu ) - 30imin Auxiliar de"Noemina liquidacion de
de pre nébmin - v Nomina
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Segunda Revision
liquidaciéon de némina

30 minutos

Contador

Verificacién de
liquidacion de
Nomina

Talento Humano
Contabilidad

Con base en los soportes
de novedades recibidas
para el periodo verifica
nuevamente que todas las
novedades estén incluidas
en la némina.

P.C. Todas las novedades
estas incluidas?

SlI: Da Visto Bueno y
contindia el procedimiento
NO: Hace las
observaciones en la
némina y devuelve al
Auxiliar para hacer las
correcciones
correspondientes, regresa
a hacer revision
liquidaciéon de Nomina.

Enviar los totales a
area de presupuesto
para verificacion
presupuestal

10 minutos

Auxiliar de Nomina

Talento Humano
Presupuesto

Imprimiendo los totales de
némina de conformidad
con Sistema de
informacién CNT y
enviarlo a financiera para
solicitar la disponibilidad
presupuestal

Liquidacion de
Nomina y aportes

10 minutos

Auxiliar de Nomina

Talento Humano

Confirmada la
disponibilidad
presupuestal por parte de
financiera y aplicando el
sistema de informacion
CNT se procesa la
liquidacién definitiva de la
némina con sus
respectivos descuentos.

11

Pago de Nomina

30 minutos

Fin del Procedimiento

Tesoreria

—

Gestién Financiera

Se liquida la némina con

|| el reporte de cada |

funcionario se alimenta el
programa bancario para

su respectiva dispersiéon ||
bancaria para el pago final
de Nomina.

oy
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