E.S.E. HOSPITAL

DE ITAGDI

San Rafael

CARACTERIZACION PROCESO TALENTO HUMANO

Cédigo CP_01_TH
Version 02
Fecha Agosto 2022

Proceso: Gestion del Talento Humano

Objetivo: Establecer, implementar y evaluar los planes, programas, proyectos y las estrategias de talento humano que permitan promover el trabajo digno y el
fortalecimiento institucional, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Alcance: Inicia con la determinacién de las necesidades de personal a través de la vinculacion del talento humano y finaliza con el retiro de los servidores publicos
de la entidad. Aplica para los procesos que conforman el modelo de la entidad.

Lider o responsable del proceso: Lider del area de Talento Humano.

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO

Tipo de Actividades o . y : .
Proveedor Proveedor Entrada/lnsumo clave del Deszrlficl_zg dcle L S: lidiadel C:_’lente el Tipa-da clients
Interno | Externo proceso s it ARG Interno | Externo
Se identifican los empleos
a proveer en concordancia
con las necesidades del
servicio, la disponibilidad
Decreto de la planta de los cargos, las formas
de personal de provision con base en la
: clasificacion de los | Resolucion de
Informe de empleos, los  perfiles | nombramiento | |
movimientos de la definides en el Manual
planta de personal. especifico de funciones y | Acta de I l
'\ Entidad l ! competencias laborales de | posesion ' \
| Plan  Anual de la planta de la ESE deylas ! !
T i Empleos Vacantas Vincular los | MOTMas que rigen la S_oportes de la i 1
: | materia. historia laboral | Todos los | [
X X PIoEesas Manual especifico sEg]gg;es | ‘ | procesos X | X
| Comisitn | de func%qnes y Elanlta . dz En elu Sistema” de Solic_ituc_i_ de | | J
Nacioeal | competencias -personial Informacmr! y Gestion del inscripcion, CNSC l [
Sirdicio:. Civil laborales de la ’ Empleo Pubhcp (SIGEP) actuallzalcnon o] ‘
(CNSC)' planta de la ESE. se crea el usuario para que | cancelacion
; ‘ el aspirante al cargo | definitiva en el i ;
! Manual de: perfil de - | complemente y anexe los | Registro i ‘
1 talento humano } L soportes de la hoja de vida | Publico de | |
‘; \ e Y .y genere la declaracion de | Carrera ' |
| Lista de elegibles | | ingreso  de Bienes y | Administrativa ;
| para proveer cargos E :. Rentas. | i E
‘f de carrera. % : ‘ j [ i
i ! 3 i i El lider del proceso de | | |
i ' ! 5 talento humano proyecta i “
I 1 | los actos administrativos |
! ! de' nombramiento, los
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cuales se fechan,
enumeran y firman.
Se establece la
metodologia  para la
formulacién,
implementacién y
Informes de gestion evaluacién del PIC y del
del Plan Plan de Bienestar Social e
Institucional de Incentivos, mediante Ia
Capacitacion (PIC) recopilacion, el
y del Plan Anual de diagnéstico, la | Documento de
Capacitacion de la consolidacion y | adopcion  del | Todos los
vigencia anterior. priorizacion de las | PICyelPlande | procesos
necesidades de | Bienestar
Necesidades de capacitacién y de los | Social e | Comision de
capacitacion por servicios y programas de | Incentivos Personal
| Entidad dependencias piene§tar sociql e 1
i Desarrollar  Iog incentivos en la entidad. Reportes de
| Oferta de : avances de | Servidores
| Todos los b planes, proyectos : , " il
capacitacion . El lider del proceso de | ejecucion del | publicos
proeesos )r/emdoprcégramas talento humano elabora el | PIC y del Plan | capacitados
X D ' Informes de gestion Nados ¢oN |4 umento técnico del PIC | de  Bienestar K X
. epartamento At P d capacitacion. vy i Plag s B t Seicial E— g, =
Administrativo = an %€ pienestar social | % ° A1 T PISIOSIE ware B SINISO0as
v Bienestar Social e ! Social e Incentives, las | Incentivos publicos
de la Funcion . para el talento . 3 :
A Incentivos de la - cuales cuando estén en -beneficiados
Publica o : : humano. i c |
(DAFP) vigencia antenor. firme se divuigaran en la orreos con 0s
entidad. electronicos de | programas de
Requerimientos por divulgacion del | bienestar ,
dependencias. La entidad desarrolla las | PIC y del Plan.| social [
actividades previstas en el | de  Bienestar |
Ofertas de servicios PIC y las actividades de | Social " e | Caja de
o actividades no bienestar social e | Incentivos E compensacion
consideradas incentivos,  foma la ]
previamente. asistencia y evalia su |
desarrollo  (metodologia,
Normatividad sobre desempefio del docente y
empleo. publico logistica del evento).
Se elaboran los informes
de ejecucion - de los
eventos de capacitacion y
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las actividades de
bienestar social e
incentivos, los cuales
sirven de insumo para la
formulacion del PIC y del
Plan de Bienestar Social e
Incentivos de la proxima
vigencia.
Se realiza el seguimiento y
la evaluacion a los
objetivos y las actividades
establecidas en los planes,
programas y proyectos de
talento humano
i formulados.
Entidad Informes de gestion | Gestionar y | De acuerdo con las | Matriz legal del | Todos los
del Sistema de | ejecutar el | actividades de seguridad y | SGSST procesos |
Todos los | Gestion de i Sistema de | salud en el trabajo, se
procesos Seguridad y Salud | Gestion de la | definen  los  recursos | Soportes de las | Servidores
en el Trabajo | Seguridad y | presupuestales, fisicos y | actividades publicos | |
|‘ Ministerio del | (SGSST) de la | Salud en el | logisticos requeridos. ejecutadas en | beneficiados i
! | Trabajo | vigencia anterior. Trabajo (SGSST) seguridad y | con los !
{ | ! Se establecen las | salud en el programas de i !
1 Requerimientos. por . actividades para la | trabajo. | SGSST :
dependencias. ’ identificacion y ’ .
‘ actualizacion, el | Matriz de | COPASST i
Ofertas de servicios seguimiento y la | identificacion ’
X 0. actividades no evaluacion del | de  peligros, | Administradora X X
consideradas cumplimiento  de  los | evaluacion y | de Riesgos !
. previamente. ; requisitos  legales que | valoracion de | Laborales i
| , f sean de cumplimiento en | riesgos §
| ‘Normatividad en | los temas de seguridad y i }
| seguridad y salud | salud en el trabajo y otros | Registros  de | ; i
! en el trabajo | requisitos que suscriba o le | socializacion | '
[ : aplican a la entidad. de las | |
i I actividades | '
! | ' Se identifican los peligros y | ejecutadas en | i
1 riesgos en el entorno | seguridad y [ | ;
j : laboral, se wvaloran y |salud en el [ !
J 4 evalian y se establecen | trabajo. [ | |
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los controles de las
actividades realizadas en
los procesos de la entidad
para prevenir la ocurrencia
de incidentes, accidentes
de trabajo y enfermedades
laborales.

Se socializa con el
COPASST, los servidores
publicos y contratistas la
matriz de identificacién de
peligros, evaluacion vy
valoracion de riesgos.

Informes de
seguimiento a
las actividades
ejecutadas en
seguridad y
salud en el
trabajo.

Entidad Normatividad y | Consolidar la | Se realiza y consolida la | Evaluacion de | Todos los
lineamientos sobre | EDL y los | evaluacion del desempefio | desempefio procesos
| Todos los | Evaluacion de | Acuerdos de | de los servidores publicos | laboral
i procesos Desempefio Gestion de carrera administrativa y | consolidada Servidores y
' Laboral (EDL) | provisionales y los | para la | gerentes
CNSC | acuerdos de gestion de los | vigencia. publicos
Normatividad y | gerentes publicos de la (evaluadores y
| lineamientos sobre ientidad‘ de conformidad | Acuerdos de | evaluados) a
i Acuerdos de 4 con los lineamientos | gestion ! los gque apligue
X b gestion i normativos vigentes. consolidados | X
o cage i para la !
! ‘ A los responsables de la | vigencia.
i | EDL y los Acuerdos de
‘ \ Gestion se les socializa la :
" ‘L metodologia para =l
[ ’ concertar, ejecutar vy ‘
b | evaluar los compromisos i
; | laboraies, de gestion y
ek : ‘ | comportamentales. :
: Servidores y | Requerimientos vy | Gestionar las | Se revisan, tramitan y | Némina Servidores
exservidores solicitudes de los | compensaciones, | aprueban las situaciones exservidores
publicos de la | servidores, novedades, administrativas, Actos publicos de la !
X entidad exservidores situaciones novedades, la -liquidacion.| administrativos | entidad. X E X
T | publicos | y | administrativas 'y | de nomina =y pagos | 5
Contratistas | contratistas de la | solicitudes - “asociados y las solicitudes | Certificaciones | Organos de
entidad.. en talento presentadas por  ios Control.
I DAFP servidores, exservidores
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humano no se publicos y contratistas de | Informes y | Entidades de
reciben solicitudes acuerdo con la | respuestas a | seguridad
normatividad vigente | requerimientos. | social
Novedades de aplicable.
talento humano Afiliaciones vy
novedades en
Normatividad sobre seguridad
empleo publico social
Entidad Normatividad sobre Gestionar la De acuerdo con el tipo de Actos Servidores X
empleo publico desvinculacion novedad, ya sea por administrativos | publicos de la
Todos los de los servidores | pension, retiro voluntario, | de retiro de los entidad.
procesos plblicos. fallecimiento o servidores
consecuencia de otra publicos Entidades de
DAFP situacion administrativa, el seguridad
lider del proceso adelanta social
la desvinculacion del
servidor publico teniendo
en cuenta los lineamientos
By ‘ normativos. FE A

| N T W= W WY, I =V — £ e S eSSyl i, 1 o I D o Zora P bt T

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

i Riesgos identificados __ Controles existentes

| e Realizacion del examen de retiro a fin de validar las
condiciones de saiud al finalizar las actividades
i contractuales.

| = Acompanar el debido proceso de desvincuiacién laboral.

| e Verificar cumplimiento de requisitos legales e Institucionales
‘ de la persona. seleccionada.

Posibilidad de deterioro de la | e« Realizar el proceso de afiliacion a la ARL.

Normatividad

Posibilidad de sancion o demanda

Ley 909 de 2004
Ley 996 de 2005

Lev 1010 de 2008 imagen institucional » Verificacion en las listas de elegibles en firme
Ley 1437 de 2011 s Actualizacion del manual de funciones y el manual de
Lez 1952 de 2019 L perfiles de la institucion.

Decreto 1083 de 2015 asignado en cada servicio.

Ley 1960 de 2016 : ] e Verificar con los lideres de proceso el niimero de personal
[
|

Posibilidad de sancién | « Verificar la adecuada implementacion del manual de riesgo |
i administrativa y/o econdmica por - psicosocial para el personal de planta y contratista.
{ incumplimiento de la suficiencia y/o | « Verificar la determinacion del talento humano.
| idoneidad del talento humano. - = Verifica el Registro Unico Nacional del Talento Humano en |

i Salud ReTHUS.

| |

| » Solicitar sopories de académicos y de aptisud ocupacional.




Cadigo CP_01_TH
%, ESS; ;;SEA:':I o CARACTERIZACION PROCESO TALENTO HUMANO | Version 02
DE ITAGDI Fecha Agosto 2022
Posibilidad de sancion Envia de manera periddica el recordatorio de los informes
administrativa yfo economica por proximos a realizarse.
incumplimiento en los reportes de Consolidar y realizar los reportes de cuerdo a el calendario
informacion a entes de control y/o recordatorio de los reportes del proceso.
Posibilidad de sancién o demanda };{ea:!zar msp:cmc;nes e afjaj ydsem;.ms. d
por inoportunidad en la deteccion e Gtles (NGES LS SUULES, S B 60, [OSeu. | 1) fic
intatveRctn de Bs fctores de equlpos de proteccnop persop?[ (EPP) de forrpg semestral.
riesgo. Realizar rondas_de inspeccion de las condiciones de los
puestos de trabajo (disefio, orden y aseo).
Evaluar la importancia y necesidad de realizar la
Posibilidad de pérdida de téansfgrenma d(l=f conocimiento. E ‘
conocimiento adquiridos durante Ia apacitar, explicar y entrenar a la persona que ingresa
labor prestada. nueva a la Institucion. N
Programar desde Gestion de Talento Humano al personal
nuevo al programa de induccion y reinduccion.
Posibilidad de pérdida de Verificar la adherencia al proceso de custodia y
informacion fisica o digital a cargo conservacion de la informacion en hojas de vida.
del proceso de gestion de talento Custodiar las hojas de vida y validar el cumphmlento de las
humano. i Tablas de Retencion Documental.
Realiza anualmente los autodiagnésticos de ias politicas de
la dimension de talento humano, coédigo de integridad,
Posibilidad de sancion ! gestion del conocimiente y conflicto de intereses
administrativa por incumplimiento | Realiza los planes de accion correspondientes de las
‘ directrices del departamento politicas.
T administrative de la funcién publica. Soporta las actividades reahzadas en las dimensiones de
| ‘ talento humano, cédigo de integridad, gestion de |
3 conocimiento y conflicto de intereses. {
i Posibilidad de sancién o demandas Realiza de forma aleatoria un comparativo entre las horas
i | por error en el page de salario, reportadas en los cuadros de turnos del personal asistencial
| prestaciones o seguridad social. y el estandar definido para cada servicio.
RECURSOS DEL PROCESO :
Humanos Técnicos y Tecnoldgicos Documentos/Tramites

Servidores publicos competentes en los ambitos de
educacion, habilidades y experiencia de conformidad con los
perfiles del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales.

SIGEP

DINAMICA

N/A

MEDICION DEL PROCESO -

INDICADORES

\ Prooorcmn de clientes interncs empleados planta y contratistas) que reciben entrenamiento en el puesto de trabsjo.
| Proporcion de clientes internos (empleados planta y contratistas) que reciben induccion.
___Proporcmn de evaluaciones de desempefo realizadas a empleados de planta de la E.S.E.
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Evaluacién del clima organizacional.

Evaluacién de la cultura organizacional.

Proporcion de rotacién del personal de planta de la E.S.E.

Proporcion de rotacion del personal agremiados de la E.S.E.

Proporcién de rotacion de los contratistas en la E.S.E

Elaboro/actualizo: Reviso: Aprobo:
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