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INTRODUCCION

El contar con funcionarios integros, competentes y comprometidos y que estén
estrechamente ligados y hagan una contribucién importante al logro de los objetivos y
planes del Hospital Federico Lleras Acosta de lIbagué es un propdsito permanente, para
el logro de este objetivo se tiende a contar con practicas y procedimientos de personal
gue cumplan con los presupuestos basicos de la politica estatal de gestion del talento
humano e innovando en précticas de mejoramiento continuo tendientes a mejorar la
competitividad de los funcionarios.

La gestién estratégica del talento humano busca modernizar y diversificar las
actividades de la gestion humana, de tal manera que las entidades continlen
avanzando en la consolidacion de una administracion publica eficiente, fomentando el
desarrollo de una cultura organizacional sélida, con servidores publicos competentes
que lideren, ejecuten y evallen las politicas publicas y promuevan la participacion
ciudadana.

Con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, a través de la dimension de
talento humano, considerada esta como el corazén del modelo, se busca consolidar en
las entidades del estado la Politica de Gestion Estratégica del Talento Humano (GETH),
para lograr una mayor eficiencia y eficacia de la administracion, hacia el logro de los
objetivos y metas de gobierno.

El fortalecimiento y consolidacion de la Gestion Estratégica del Talento Humano
(GETH), requiere del compromiso permanente de los servidores publicos, asi como de
la alineacion de las politicas y directrices de las oficinas de talento humano y las
actividades propias de su gestion para que haya un enfoque claro y unificado que
permita lograr los propositos planeados.

En este sentido se resalta la apreciacion de Francisco Longo en el Marco Analitico para
el Diagnéstico Institucional de Sistemas de Servicio Civil, donde dice que la gestion de
recursos humanos se constituye en un sistema integrado cuya esencia es la coherencia
gue debe existir entre el desempefio de las personas y la estrategia de una
organizacion, con miras a generar los resultados esperados; en este sentido el plan
estratégico busca desarrollar y evaluar la gestiéon del Talento Humano, en aras de
contribuir al mejoramiento de sus competencias, capacidades, conocimientos,
habilidades y calidad de vida de los funcionarios.

En el plan estratégico se identifican y cubren las necesidades cualitativas y cuantitativas
de personal para definir las acciones a realizar en tres procesos, asi: Ingreso que
comprende los procesos de vinculacion e induccién, Permanencia: en el que intervienen
los procesos de capacitacion, evaluacion del desempeiio, Bienestar, Estimulos, Plan de
vacantes y previsibn de empleos y el de Retiro: que comprende las situaciones
generadas por desvinculacion.
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1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Definir los lineamientos para la planeacion estratégica del talento humano del Hospital
Federico Lleras Acosta de Ibagué Tolima E.S.E., desarrollando y evaluando la Gestion
del Talento Humano, contribuyendo al mejoramiento de las competencias, capacidades,
conocimientos, habilidades y calidad de vida de los funcionarios.

AN

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Coordinar, articular y aunar esfuerzos entre los actores que impactan en la
estrategia del talento humano del Hospital para el logro de los objetivos
institucionales a través de las acciones que el Hospital va a desarrollar para
potenciar el talento humano y mejorar las relaciones humanas al interior de la
entidad.

Organizar y racionalizar la gestion de Talento Humano fomentando el desarrollo
permanente de los funcionarios durante su vida laboral en el Hospital.

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios.

Implementar el Plan Institucional de Capacitacion fortaleciendo las capacidades,
conocimientos y habilidades de los funcionarios

Contar con el Plan de Prevision del Talento Humano que defina las necesidades de
talento humano y la provision de los funcionarios.

Contar con el Plan de Bienestar Social e Incentivos buscando mejora la calidad de
vida laboral.

Gestionar la evaluacion del desemperio laboral a los funcionarios a los funcionarios
de carrera, con la metodologia vigente y en los términos establecidos.

2. AMBITO DE APLICACION

Este documento aplica para las dependencias del Hospital Federico Lleras Acosta de
Ibagué Tolima ubicadas en la sede Francia y sede Limonar

3. RESPONSABLE

La aplicacion de este documento es responsabilidad del Profesional Especializado de
Gestion del Talento Humano.
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4. DEFINICIONES

Servidor publico: La Constitucion Politica de 1991, en su articulo 123 define los
servidores publicos como aquellos miembros de las corporaciones publicas, los
empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas
territorialmente y por servicios, quienes estan al servicio del Estado y de la comunidad,
y ejercen sus funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento.
La anterior definicibn fue acogida por la Sala de Consulta y Servicio Civil en su
concepto 855 de 1996, al definir al servidor publico as:
"Servidores publicos es un concepto genérico que emplea la Constitucién Politica
para comprender a los miembros de las corporaciones publicas y a los empleados y
trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por
servicios; todos ellos estan "al servicio del Estado y de la comunidad" y deben
ejercer sus funciones "en la forma prevista en la Constitucion, la ley y el
reglamento".”

Funcionario: La Corte Constitucional en la Sentencia C-681 de 2003, contemplé la
definicion de funcionario publico en los siguientes términos:

"Las personas naturales que ejercen la funcion publica establecen una relacion
laboral con el Estado y son en consecuencia funcionarios publicos. Desde el punto
de vista general, la definicion es simple. Sin embargo, existen diversas formas de
relacion y por consiguiente diferentes categorias de funcionarios publicos. La
clasificacion tradicional comprende los empleados publicos y los trabajadores
oficiales. Esta clasificacion se remonta a la ley 4a de 1913 la cual siguiendo el
criterio finalista defini6 a los empleados publicos como los que tienen funciones
administrativas y los trabajadores oficiales aquéllos que realizan las obras publicas
y actividades industriales y comerciales del Estado. El decreto 3135 de 1968 siguio
el criterio organicista para definir los empleados publicos, quienes estan vinculados
a los Ministerios, departamentos administrativos y demas entidades que ejercen la
funcién puablica".

Gestion del Talento Humano: Chavenato, Idalberto (2009) la define “el conjunto de
politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales
relacionados con las personas 0 recursos, incluido reclutamiento, seleccion,
capacitacién, recompensas y evaluacion de desempefo”. Y Eslava Arnao, Edgar (2004)
afirma que “es un enfoque estratégico de direccion cuyo objetivo es obtener la maxima
creacion de valor para la organizacién, a través de un conjunto de acciones dirigidas a
disponer en todo momento del nivel de conocimiento capacidades y habilidades en la
obtencion de los resultados necesario para ser competitivo en el enfoque actual y
futuro™.
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5. MARCO CONCEPTUAL

La Planeacion Estratégica del Talento Humano es la capacidad que tiene la
organizacion de administrar, planear y controlar las necesidades de personal que
necesita para operar, cuya finalidad basica o razon de ser es la adecuacion de las
personas a la estrategia institucional. El éxito de la Planeacion Estratégica del Talento
Humano, se da en la medida en que se articula con el Direccionamiento Estratégico de
la Entidad (mision, vision, objetivos institucionales, planes, programas y proyectos).

El plan estratégico del talento humano tiene como marco de referencia la Planeacion
del Hospital de manera que los objetivos institucionales estan alineados con los
objetivos de desempefio individual, la coordinacién entre los agentes involucrados:
Gestidon del Talento Humano, la alta direccion, servidores publicos, hace que se logre
un compromiso para apoyar las acciones que faciliten el desarrollo de los programas de
talento humano.

Las acciones a desarrollar a través del Plan Estratégico de Talento Humano se
estructuran en tres etapas: 1. ingreso, comprende los procesos de vinculacion e
induccion; 2. permanencia, donde se inscriben los procesos de capacitacion, evaluacion
del desempefio y calidad de vida laboral; y 3. retiro, por excedentes de personal o por
pension.

6. MARCO LEGAL

El Plan Estratégico de Gestidén del Talento Humano del Hospital Federico Lleras Acosta
de Ibagué se ajusta a la normatividad que rige para las entidades estatales y se
encuentra orientado por los principios rectores de la funcion publica.

v Constitucién Politica de Colombia.

v' Decreto Ley 1567 de 1998. “Por el cual se crea el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

v' Ley 734 de 2002. “Por la cual se expide el Cédigo Unico Disciplinario”

v Ley 872 de 2003. "Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios".

v" Ley 909 de 2004. “Por el cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.”

v' Decreto 1227 de 2005. “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de
2004 y el Decreto-Ley 1567 de 1998”.

v' Decreto 2539 de 2005. “Por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos-Ley 770 y 785 de 2005”.

v' Ley 1064 de 2006, “Por la cual se dictan normas para el apoyo y fortalecimiento
de la educacién para el trabajo y el desarrollo humano establecida como
educacion no formal en la Ley General de Educacién”
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v" Decreto 4665 de 2007. “Por el cual se adopta la actualizacion del Plan Nacional

v

de Formacion y Capacitacion para los Servidores Publicos”.

Ley 1474 de 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancioén de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestidn publica”.

Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracion de la planeacion y la gestion.

Decreto 943 de 2014. “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno (MECI)”.

Decreto 1083 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica”

Decreto 648 de 2017. “Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Reglamento Unico del Sector de la Funcién Publica’.
Decreto 894 del 28 de mayo de 2017, “Por el cual se dictan normas en materia
de empleo publico con el fin de facilitar y asegurar la implementacién y desarrollo
normativo del Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion
de una Paz Estable y Duradera, el cual en el articulo 1 modifica el literal g) del
articulo 6 del Decreto ley 1567 de 1998, y en el articulo 2 menciona los
“Programas de Formacién y Capacitacion”.

Resolucién 390 del 30 de mayo del 2017, “Por la cual se actualiza el plan de
formacion y capacitacion del Departamento de la Funcién Publica”.

Decreto 1499 de 2017. “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”

El Decreto 51 del 16 de enero de 2018, “Por el cual se modifica parcialmente el
Decreto 1083 de 2015, en su el articulo 5 modifica el articulo 2.2.14.2.18 del
1083, inherente a procesos de capacitacion en negociacion sindical, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, y se deroga el Decreto 1737 de
2009”.

Decreto 612 de 4 de abril de 2018, “Por el cual se fijan directrices para la
integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por
parte de las entidades del Estado.”

Circular Externa 20181000000067 del 15 de junio de 2018 de la Comisién
Nacional del Servicio Civil, relacionada con evaluacion de desempefio laboral.
ACUERDO No. CNSC - 20181000006176 DEL 10-10-2018 “Por el cual se
establece el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempeiio Laboral de los
Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba.”

Decreto 815 de 2018, “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos”
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7. POLITICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

El Hospital Federico Lleras Acosta de Ibagué — Tolima, Empresa Social del Estado, se
compromete con la proteccién, el mejoramiento de la calidad de vida laboral, la
administracion, gestion y desarrollo del talento humano que preste sus servicios en la
entidad, incorporando los principios constitucionales e institucionales de justicia,
equidad, imparcialidad y transparencia, respetando su naturaleza o forma de
vinculacion al realizar los procesos propios de la Gestion de los Recursos Humanos.

Gestion del Talento Humano del Federico Lleras Acosta de Ibagué —Tolima, Empresa
Social del Estado, es la responsable de desarrollar las politicas establecidas para el
talento humano de acuerdo a la caracterizacion de procesos y procedimientos, en los
siguientes lineamientos:

7.1. POLITICA DE PLANEACION DEL TALENTO HUMANO

Para atender los requerimientos institucionales de personal, presentes y futuros; el area
de Gestion del Talento Humano desarrolla anualmente planes estratégicos, de prevision
y de mejoramiento, ajustados a las metas y objetivos definidos en el Direccionamiento
Estratégico del Hospital.

7.1.1. Identificacion de Necesidades de Talento Humano

v' En la identificacién de necesidades y requerimientos de las dependencias en lo
referente al talento humano, deben aplicarse los criterios de austeridad y
racionalidad del gasto.

v Los coordinadores de las diferentes dependencias del Hospital para determinar las
necesidades de talento humano realizan un estudio técnico de cargas laborales
para las necesidades de personal administrativo y de estdndares para el personal
operativo.

v Con base en las necesidades identificadas, la informacion que recibe de las
diferentes dependencias de la Institucion, asi como también a las disposiciones
presupuestales aplicables, Gestion del Talento Humano previa presentacion al
Gerente 0 quien haga sus veces y con su aprobacion y respectivos ajustes; se
proyecta a Junta Directiva Acuerdo de creacién o supresion de cargos lo que
conlleva a la modificacion de los planes de cargos.

v' En la fecha establecida por el Area de Presupuesto, anualmente, el area de Gestion
del Talento Humano elabora la programaciéon de presupuesto por servicios
personales para el afio siguiente con los planes, programas, proyectos e insumos
requeridos para funcionamiento del Hospital.

v' Todas las dependencias del Hospital deben sujetarse a los recursos presupuestales
asignados para los gastos de funcionamiento por servicios personales.

“Una vez descargado e impreso este documento se considera copia no controlada”




CODIGO: Fecha de elaboraciéon: | Fecha de actualizacion:
GA-PG-018 26/01/2018 28/01/2021

PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO 2021 Q/

Version: 4 | Pagina 10 de 21 Fagelca TIBTES R

7.1.2. Elaboracion y aprobacion del Plan Anual de Cargos

Anualmente la Junta Directiva o quien haga sus veces fija el plan de cargos para la
vigencia y la respectiva asignacion del presupuesto.

Las asignaciones basicas mensuales de los diferentes cargos que conforman la
planta de personal se actualizan anualmente conforme a la politica salarial expedida
por el Gobierno Nacional.

De conformidad con la normatividad vigente, la reforma de la planta de empleos
debe motivarse, fundarse en estrictas necesidades del servicio o en razones de
modernizacién y basarse en justificaciones o estudios técnicos que asi lo
demuestren.

La escala salarial se determina de acuerdo con el nivel jerarquico, clasificacion,
responsabilidad, competencias y las cargas laborales de los cargos, el mercado
laboral y la politica salarial del Gobierno Nacional.

El establecimiento de nuevos cargos en la planta de personal, requiere la
presentacion del respectivo manual especifico de funciones, requisitos vy
competencias.

Las modificaciones a la planta de personal deben realizarse dentro de claros
criterios de razonabilidad, proporcionalidad y prevalencia del interés general.

7.2. POLITICA DE INGRESO

En cumplimiento de los objetivos institucionales, el area de Gestién del Talento Humano
verifica que el personal acredite los requisitos y competencias definidos para cada
empleo.

7.2.1. Seleccién

El Hospital Federico Lleras Acosta en sus procesos de seleccién de personal de
carrera administrativa, cargos provisionales, encargos, periodo fijo y libre
nombramiento, garantiza el cumplimiento de la normatividad vigente que regule
este proceso y guardando los principios y reglas establecidos por la Ley 909 de
2004, Decreto 1083 de 2015 y Decretos reglamentarios.

Todo aspirante a ocupar un empleo en el Hospital Federico Lleras Acosta debe
cumplir con el perfil del cargo definido en el manual de funciones y competencias.

7.2.2. Vinculacién

La provisiébn de empleos de la entidad se sujeta a lo que establezca la Constitucion
y la Ley de acuerdo con la naturaleza y clasificacion de los empleos determinados
en la planta de personal.
La vinculacion se realiza mediante acto administrativo y posesion juramentada ante
la gerencia del Hospital.
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v" Todos los nuevos servidores publicos deben asistir a los programas de induccion

v

general y recibir induccion y entrenamiento especifico en el puesto de trabajo de
igual manera deben portar el carné de identificacion durante la jornada laboral.

No se puede tener al servicio de ningun funcionario o dependencia, personal de la
institucion o no vinculado a ella, desarrollando actividades en forma gratuita o
remunerandolo a titulo personal.

7.3. POLITICA DE GESTION

El &rea de Gestion del Talento Humano orienta y apoya al personal al cumplimiento de
las normas y directrices vigentes aplicables en materia de talento humano, integrando a
todos los miembros de la organizacion con un sentido de propdésito comun, dirigido al
logro de los objetivos institucionales.

7.3.1. Situaciones Administrativas

Los jefes y coordinadores de area son los responsables de hacer seguimiento y
control diario de la asistencia del personal a su cargo, a fin de reportar
oportunamente al area de Gestion del Talento Humano las novedades debidamente
soportadas por inasistencias, incapacidades, licencias, permisos, modificaciones a
los cuadros de turno y demas eventos que afecten la nébmina.

Cada coordinador del servicio debe elaborar la programacién del plan anual de
vacaciones de acuerdo con la necesidad del area y reportarlos antes del 30 de
noviembre de cada afio. Estos planes seran consolidados en el area de Gestion del
Talento Humano.

La jornada laboral establecida para todos los funcionarios es de cuarenta y cuatro
horas semanales con horario de obligatorio cumplimiento. Para el personal que no
labora por el sistema de turnos es de las 7 a las 12 horas y de las 14 a las 18 horas
de lunes a jueves; el viernes es hasta las 17 horas. Para el personal que labora por
el sistema de turnos se distribuiran las 44 horas semanales de acuerdo con las
necesidades del servicio y horarios de atencion.

No esta permitido modificar ni incumplir los horarios, disminuir el nimero de horas
de la jornada legalmente establecida, ni adecuar las jornadas de trabajo a las
necesidades o conveniencias personales; sin embargo en eventos especiales se
podra autorizar un horario diferente al establecido, en todos los casos a través del
jefe inmediato.

Por necesidades del servicio y a fin de atender en forma eficiente y eficaz la
prestacion del mismo, es necesario en algunas ocasiones extender el horario de
atencion, lo cual cabe dentro de las obligaciones de servidores publicos.

Los cambios de turno, deben ser justificados, concertados entre las partes,
presentados al jefe inmediato para su autorizacién, entre personal de planta que
labore por el sistema de turnos, con cargos de igual denominacion y del mismo
servicio, con minimo 24 horas de anticipacién, que no impliquen trabajar mas de 12
horas continuas, no se cancelen en dinero, no generen remuneracion adicional ni
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trabajo suplementario. Mensualmente no se autorizaran mas de tres cambios de
turno por funcionario.

7.3.2. Elaboracién de Némina

El area de Gestion del Talento Humano cumplird con los procedimientos en la
generacion y elaboracion de la nomina de planta del personal de la instituciéon, de
acuerdo con la normatividad legal vigente de los servidores publicos del orden
nacional, para atender el pago mensual de las obligaciones salariales, liquidaciones
de prestaciones sociales de ley, parafiscales y las autoliquidaciones de los
diferentes fondos de seguridad social.

Al inicio de cada vigencia fiscal se debe solicitar los certificados de disponibilidad
presupuestal de cada uno de los conceptos o rubros presupuestales.

El ingreso de novedades al software de nomina debe estar respaldado con los
soportes respectivos debidamente legalizados y se incluyen las recibidas hasta el
décimo dia habil del mes a liquidar.

Para la liquidacion de las ndminas se establecen periodos mensuales de 30 dias y
se realizara con todos los conceptos devengados y deducidos que correspondan a
cada empleado.

La entrega de la ndmina mensual a las areas de contabilidad, presupuesto, costos
tesoreria y pagaduria se realiza a mas tardar el 24 de cada mes.

Ademas de las nbminas mensuales, se liquida en los periodos determinados en la
normatividad vigente la némina de prima semestral y prima de navidad.

Para los descuentos de los embargos proferidos por los diferentes juzgados se
tiene en cuenta el orden de prioridades establecidos por la ley.

Unicamente se realizan descuentos a los terceros que estén debidamente creados
y legalizados ante el Hospital.

7.3.3. Administracién y Archivo de Historias Laborales

Para la administracion y archivo de las Historias Laborales, el area de Gestion del
Talento Humano realiza los siguientes procedimientos: produccién o recepcion,
organizacién, recuperacion, consulta, retencién y disposicion final.

La produccion esta relacionada con cada uno de los tipos documentales que se
reciben y van a conformar el expediente.

El procedimiento de organizacion consiste en la identificacion y definicion de las
series y tipos documentales que van a conformar la Historia Laboral y la eleccién
del método para la ordenacion de dichos documentos.

La recuperacion entendida como la implementacibn de medios manuales o
automatizados que permitan la oportuna localizacion de los expedientes.

La consulta de las Hojas de Vida debe realizarse en el area de Gestioén del Talento
Humano con el acompafiamiento de un funcionario del Area y teniendo en cuenta el
nivel de acceso, personas o entidades que eventualmente podrian acceder a la
informacion conforme a la politica de confidencialidad de los registros.

“Una vez descargado e impreso este documento se considera copia no controlada”




PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO 2021 Q/
CODIGO: Fecha de elaboracion: | Fecha de actualizacion: o L. -
GA-PG-018 26/01/2018 28/01/2021 version: 4 | Paginal3de2l | - fesncn leis fo
v El préstamo de las Historias Laborales se hara unicamente al Gerente y al Jefe de

v

v

la Oficina Juridica y Control Disciplinario Interno; realizando todos los registros que
garanticen su ubicacién y devolucion.

La Historias Laborales no podran ser retiradas de la institucion ni trasladadas de
una instalacion a otra, salvo bajo la custodia del profesional coordinador del el area
de Gestion del Talento Humano para inspecciones oculares requeridas por un
juzgado.

Las Historias Laborales por reunir datos personales son de acceso reservado tanto
en el Archivo de Gestidbn como en el Archivo Pasivo.

Los tiempos de conservacion y retencién y las formas de destinacion final seran los
gue se establezcan en el respectivo procedimiento.

7.3.4. Confidencialidad de los Registros de Talento Humano

La responsabilidad y custodia de las Hojas de Vida, Historias Laborales e Historias
Clinicas Ocupacionales estad a cargo del area de Gestion del Talento Humano y
todo el personal que labora en ésta debe proteger la reserva de caracter
constitucional, el respeto por el derecho a la intimidad y al habeas data de sus
titulares.

Todo el personal del &rea de Gestion del Talento Humano garantiza la seguridad,
confidencialidad y conservacion de la informacion de los archivos laborales,
previniendo su deterioro, pérdida, alteracion y uso no adecuado; evitando la difusién
indebida o no autorizada para fines comerciales, de lucro o para el favorecimiento
de intereses particulares.

A la informacion de las hojas de vida e historias laborales, Unicamente tendran
acceso previa autorizacion, el nominador, el personal del area de Gestion del
Talento Humano, los funcionarios encargados de adelantar acciones disciplinarias,
el titular y las autoridades externas competentes en el ejercicio de sus funciones, de
conformidad con la Constitucion vy la Ley.

Todo funcionario o exfuncionario debe actualizar o puede rectificar los datos o
documentos que lo requieran.

Los documentos y registros de la Historia Laboral de acceso restrictivo son los
relacionados con: la hoja de vida, evaluaciones psicotécnicas, promociones,
salarios y prestaciones, evaluacion del desempefio, procesos disciplinarios,
declaraciéon juramentada de bienes, historia clinica ocupacional y los demas que por
la naturaleza de la informacion sean de caracter personal.

Para que un tercero acceda a informacion o documentacion de una Hoja de Vida o
Historia Laboral debe estar debidamente autorizado por el titular quien dara su
consentimiento escrito en todo caso especificando el motivo de su solicitud.

Los registros en las Hojas de Vida y los documentos en las Historias Laborales
deben permanecer actualizados y estos ultimos foliados.
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7.4. POLITICA DE DESARROLLO

Para lograr un estado de total satisfaccion y mejoramiento de la calidad de vida laboral,
el area de Gestion del Talento Humano actia como facilitador del desarrollo humano
integral de los Clientes Internos, articulando los procesos propios del Area.

v

7.4.1. Evaluacion del Desempefio

La Evaluacion de Desempefio se realiza en los términos, periodicidad, instrumentos
y eventos que sefiale la normatividad legal vigente y el sistema adoptado o
desarrollado por la entidad.

La Comision de Personal cumple con las funciones de vigilancia, control, formacion
y capacitacion que le han sido asignadas dentro de éste Proceso.

De los resultados de la evaluacion del desempefio debe producirse un plan de
mejoramiento individual; cada area y cada persona recibira la correspondiente
retroalimentacion y serd el insumo para elegir a los funcionarios con derechos a
incentivo dentro del programa de bienestar social e incentivos del Hospital.

7.4.2. Formacion y Capacitacion

Conforme con lo establecido por la Constitucién y la ley y en respuesta a las
necesidades identificadas, la entidad formula con vigencia de un afo, un plan
institucional de formacién y capacitacién, con cobertura general y participaciéon
activa de la comunidad hospitalaria.

El Plan de Capacitacion se orientada al desarrollo de las capacidades, destrezas,
habilidades, valores y competencias fundamentales de los clientes internos, con
miras a propiciar la eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se
posibilite el desarrollo profesional individual y el mejoramiento de la prestacion en
los servicios acorde con la misién y objetivos institucionales.

El plan institucional de formacion y capacitacion, se debe elaborar con la
participacion de la Comisién de Personal, con la aprobacion de la Gerencia y es
objeto de control, seguimiento y evaluacion para medir el impacto y los resultados
obtenidos.

Los programas de induccion, reinduccion y entrenamiento forman parte del plan
institucional de formacion y capacitacion, siendo de caracter obligatorio la asistencia
de los funcionarios.

La entidad programa y asigna los recursos econdmicos necesarios para la
ejecucion del plan institucional de formacién y capacitacion.

Para autorizar la asistencia a los eventos de formacion y capacitacion, cada
coordinador de area debe tener en cuenta criterios de conveniencia de acuerdo con
las necesidades de la entidad, presupuesto, costos y a la afinidad entre las
funciones desempefadas y el evento solicitado.
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clausulas que aseguren la permanente actualizacién de sus asociados en busca de
la eficacia, eficiencia y mejoramiento continuo.

En la contratacién de actividades de formacion y capacitacién se estableceran las
condiciones que los oferentes deberan satisfacer con relacion a acreditacion,
metodologias, contenidos, objetivos, costos, duracion y criterios de evaluacion.

Los Programas de Entrenamiento deben permitir el conocimiento detallado del
cargo por parte de quien lo va a ejercer para su buen desempefio y cumplimiento de
las actividades requeridas en el mismo.

7.4.3. Estimulos

La Institucion implementa anualmente el plan de bienestar social, estimulos e
incentivos, a partir de las iniciativas y necesidades identificadas de los servidores
publicos.

Los planes, programas y proyectos propenden por el mejoramiento de la calidad de
vida laboral, la proteccion y servicios sociales, buscando la motivacion, seguridad,
satisfaccion y compromiso del cliente interno a fin de mejorar los niveles de
eficiencia, eficacia y productividad institucional, favoreciendo el desarrollo personal
y de su familia.

Las actividades y grupos de beneficiarios se fijan bajo criterios de equidad,
eficiencia y mayor cobertura institucional, armonizando con las politicas generales y
las necesidades particulares.

En el desarrollo del Plan de Incentivos de la Institucion se reconocen y premian los
resultados del desempeiio laboral individual y colectivo, propiciando una cultura de
trabajo en equipo, orientada a la calidad y productividad bajo un esquema de mayor
compromiso con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7.4.4. Convivencia Laboral

El talento humano de la Institucion esta comprometido con la lucha anticorrupcion y
contra el maltrato, la persecucion, la discriminacién, el entorpecimiento, la inequidad
y el acoso laboral.

Los servidores publicos deben mostrar un comportamiento, tanto dentro la
institucion como fuera de la misma, que cumpla con los principios y valores
corporativos, especialmente el sentido de pertenencia y la responsabilidad hacia si
mismo y hacia los clientes internos y externos.

El talento humano del Hospital, aporta sus conocimientos y experiencias al equipo
de trabajo manifestando tolerancia en situaciones de controversia o desacuerdo,
aportando ideas que contribuyan a la armonia, a resolver situaciones de conflicto y
respetando al mismo tiempo las contribuciones de sus compafieros y las
observaciones de sus superiores.
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v' La Institucion, en procura del mejoramiento continuo, permite la participacién de
funcionarios y pensionados, atendiendo las sugerencias, necesidades y peticiones
de conformidad con lo establecido en las normas.

v El Hospital promueve y facilita espacios de reflexion que se conviertan en hébito,
permitiendo normalizar el dialogo como estrategia para el mejoramiento de la
comunicacién organizacional y la convivencia en los puestos de trabajo.

7.4.5. Seguimiento, acompafiamiento y Supervision del Personal

v' Los superiores inmediatos de todo el personal, desde cada unidad funcional
apoyan, acompafian, hacen seguimiento y supervisan en forma objetiva basada en
evidencias, la labor diaria realizada por el personal a su cargo.

v Los jefes inmediatos o coordinadores de cada dependencia realizan la
programacion y verificacion del cumplimiento de actividades, horarios, jornada
laboral y turnos del personal a su cargo, acordes a la necesidad del servicio y
asegurando la prestacion oportuna de los mismos.

Esta politica se desarrolla sobre tres ejes fundamentales:

Capacitacion con los programas de induccion, reinduccion, actualizacion vy
entrenamiento:

a. Fortalecimiento de los procesos de capacitacion y educacion continua como
estrategia para mejorar los conocimientos, las competencias laborales y
comportamentales y en general la empleabilidad de los funcionarios.

b. Evaluacién del desempefio, autoevaluacion y programas de auditorias: Fomento
de la cultura del autocontrol, de la evaluacion y autoevaluacibn como
herramientas de mejoramiento continuo en el &mbito personal y laboral.

c. Mejoramiento de los mecanismos de informacién, comunicacion y dialogo:
Propiciando una mayor participacion proactiva y compromiso del cliente interno
en la gestion de la entidad y promocion de espacios de crecimiento personal y de
encuentros que impulsen la cooperacion, el trabajo en equipo, el beneficio
conjunto y la apropiacién de los principios y valores institucionales.

7.5. POLITICA DE DESVINCULACION

7.5.1. Retiro

v' Con relacion a la desvinculacién de empleados la entidad se sujeta a lo establecido
en la constitucion y la ley. Los funcionarios son objeto de la valoracion médica de
retiro, y se garantiza una desvinculacion asistida y la preparacion del prepensionado
a traves de los Programas de Bienestar.

v El area de Gestion del Talento Humano solicita al funcionario el tramite de la
declaracion juramentada y el inventario de su puesto de trabajo.
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v' El Hospital garantiza la liquidacion de las acreencias laborales y prestaciones
sociales proporcionales a que tenga derecho el funcionario en el momento de su
desvinculacion.

8. CARACTERIZACION DE LOS EMPLEOS

La planta de personal del Hospital Federico Lleras Acosta, esta conformada por una
planta permanente de 334 cargos de los cuales se tienen provistos 315 y una planta
temporal de 676 cargos de los cuales se tiene provistos 662 a corte 31 de enero de

2020.

La siguiente es la distribucion de los empleos:

PLANTA PERMANENTE

NIVEL JERARQUICO PLANTA TEMPORAL TOTAL

LIBRE SERVICIO TRABAJADOR
PERIODO FIJO NOMBRAMIENTO SOCIAL CARRERA
Y REMOCION OBLIGATORIO
NIVEL DIRECTIVO 2 5
NIVEL ASESOR 2
NIVEL PROFESIONAL 1 20 116 255 392
NIVEL TECNICO 8 55 63
NIVEL ASISTENCIAL 200 366 568
TOTAL EMPLEOS 2 6 20 324 676 1.030

9. PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO

PLANTA PERMANENTE Y TEMPORAL
CARGOS POR NIVEL JERARQUICO

B NIVEL DIRECTIVO

B NIVEL ASESOR
NIVEL PROFESIONAL

B NIVEL TECNICO

B NIVEL ASISTENCIAL

De acuerdo con la guia de gestion estratégica del talento humano GETH del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, el jefe de Talento Humano cumple
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con una labor estratégica dentro de la Entidad, pues es el encargado de planificar la
gestién del talento humano respecto a los objetivos y necesidades estructurales y
coyunturales.

El plan estratégico del talento humano tiene como marco de referencia la Planeacion
del Hospital de manera que los objetivos institucionales estan alineados con los
objetivos de desempefio individual, la coordinacién entre los agentes involucrados:
Gestion del Talento Humano, la alta direccion, servidores publicos, hace que se logre
un compromiso para apoyar las acciones que faciliten el desarrollo de los programas de
talento humano.

Por lo anterior se presenta la conformacion del Plan Estratégico de Talento Humano
con respecto al ciclo de vida del servidor publico:

INTEGRACION PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO

Plan de
Previsién de

ﬁ.ﬁ
™

Plan
Institucional de
Capacitacion

A continuacion se describe cada uno de los planes que conforman el Plan Estratégico
de Talento Humano:

9.1 PLAN ANUAL DE VACANTES
Es el instrumento de planificacion, administracion y actualizacién de la informacion

relacionada con los empleos de carrera administrativa que se encuentran en vacancia
definitiva y su provision.
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Sin embargo, la informacion registrada en el Plan Anual de Vacantes corresponde al
reporte de las vacantes de la Planta de Personal del Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica a través de los diferentes tipos de nombramiento o caracter
de vinculacion.

9.2 PLAN DE PREVISION DE TALENTO HUMANO

El Plan de Previsién de Talento Humano, surge de la obligacién legal establecida en el
articulo 17 de la Ley 909 de 2004, la cual menciona que todas las unidades de personal
0 quien haga sus veces deberan elaborar y actualizar anualmente planes de prevision
de talento humano, que contenga el calculo de los empleos necesarios, de acuerdo con
los requisitos y perfiles profesionales establecidos en los manuales especificos de
funciones, con el fin de atender a las necesidades presentes y futuras derivadas del
ejercicio de sus competencias.

9.3 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La formacion, la capacitacion y el entrenamiento del talento humano al servicio de la
Entidad, juegan un papel estratégico en la cultura organizacional. En este sentido, el
Plan Institucional de Capacitacion se convierte en el instrumento que le permite a la
Entidad disefiar y aplicar un programa de capacitacion y entrenamiento para la
profesionalizacion y desarrollo del servidor publico, que derive en una contribucion
efectiva al cumplimiento de las metas institucionales.

9.4 PLAN DE INCENTIVOS INSTITUCIONALES

El sistema de estimulos para los servidores publicos se enmarca en una logica
orientada a maximizar la eficiencia, satisfaccion, desarrollo y bienestar de estos. Asi lo
establece el Decreto-Ley 1567 de 1998, que define el marco normativo para la
elaboracion de politicas, planes y programas que fortalezcan el desempefio de las
labores y el cumplimiento efectivo de los resultados institucionales; asi como lo
desarrollado posteriormente en los Decretos

1083 de 2015 y 648 de 2017.

El Plan de Incentivos Institucionales, contiene las acciones que se debe desarrollar al
interior de la Entidad para contar con un sistema de estimulos que efectivamente
responda a las necesidades de los funcionarios.

10.FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO
El cuadro a continuacion presenta el detalle de la alineacién del Plan Estratégico de

Talento Humano con las rutas de creacién de valor establecidas desde la dimensién
de Talento Humano del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG:
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