A4 ﬁém//o@ am‘/ya



Cadigo:

PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO Version:

Vigencia:

NIT:892115010-5

COD: 4465000286 PROCESO DE RECURSOS HUMANOS Pagina 2 de 31
INDICE

INTRODUCCION
OBJETIVO
GENERAL
ESPECIFICOS
RESENA HISTORICA
PLAN ESTRATEGICO DE LA ESE HOSPITAL SAN RAFAEL NIVEL II
MISION
VISION
VALORES CORPORATIVOS
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
MAPA DE PROCESOS
POLITICAS DE TALENTO HUMANO
PLANES Y PROGRAMAS DE TALENTO HUMANO
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION, INDUCCION Y RE
INDUCCION
PLAN DE INCENTIVOS
PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL Y ESTIMULOS
PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
NOMINA Y SEGURIDAD SOCIAL
EVALUACIONES DE DESEMPERNO LABORAL
PLAN ANUAL DE VACANTES
PLAN DE PREVISION DEL TALENTO HUMANO
COMISIONES DE SERVICIO
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

CALLE4SURCRA4YS @
7740883 - 7740010 Q

HSRAFAELSANJUAN ©
HOSPITAL SAN RAFAEL SAN JUAN DEL CESAR ©
WWW.HSRAFAELSANJUAN.GOV.CO &




PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO Versin: -

Vigencia:

NIT:892115010-5

COD: 4465000286 PROCESO DE RECURSOS HUMANOS Pagina 3 de 31
INTRODUCCION

La planeacion del recurso humano debe ser un ejercicio permanente en cualquier
entidad, la cual inicia con la previsibon y proyeccion de las necesidades
(cuantitativas y cualitativas) de personal en funcion de los objetivos institucionales,
con la valoracion del personal actualmente vinculado y con el desarrollo acciones
para identificar sus necesidades.

Con esta orientacion se elabora el Plan Estratégico de Talento Humano,
cumpliendo con lo establecido por MIPG, alineando los objetivos y propdsitos
fundamentales de la entidad con la satisfaccion y el bienestar de sus servidores
durante el ciclo de permanencia en la entidad (Ingreso, desarrollo y retiro), tomando
como punto de partida los resultados obtenidos en los diagndsticos realizados por
la entidad, integrando asi mismo su historia, sus simbolos, su mision, y ademas
fortaleciendo sus compromisos institucionales con la comunidad; permitiendo una
implementacion de la politica de gestion eficaz y efectiva desarrollando las cinco
etapas de implementacién (disponer de la informacién, diagnosticar la gestion
estratégica del Talento Humano, Elaborar el plan de accién, implementar el plan de

accion, y evaluar la gestion).

Para dar cuenta de lo anterior y enmarcar el Plan Estratégico de Talento Humano
en el entorno institucional se inicia con una breve resefia histérica, las funciones
establecidas para la entidad, su planta de personal, su mision, vision, los principios
y valores corporativos, los objetivos, Partiendo de un diagnéstico interno, este Plan
Estratégico de Talento Humano busca hacer evidente las fortalezas y las
debilidades de la entidad y con ello, de manera integrativa busca procurar los
elementos necesarios para la implementacién de las estrategias de la entidad
definidas en el plan operativo y con ello apuntar al logro de los objetivos tanto

institucionales como de sus servidores.
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La gestion del talento humano parte del proceso de planeacion del recurso
humano, a través del cual se identifican y cubren las necesidades cualitativas y
cuantitativas de personal; se organiza la informacién en la materia; y se definen las
acciones a realizar en los tres procesos que configuran dicha gestion:

» Ingreso: comprende los procesos de vinculacion e induccion.

» Desarrollo: en el que se inscriben los procesos de capacitacion, evaluacion del
desempefio, Bienestar, Estimulos, Plan de vacantes y prevision de empleos,
Teletrabajo, entre otras.

» Retiro: situacién generada por necesidades del servicio o por pension de los
servidores publicos.

De igual manera, la gestion del talento humano incluye el desarrollo de préacticas
orientadas a hacer viable el Sistema de Gerencia Publica, establecido en la Ley
909 de 2004 y configurado por esquemas de seleccion meritocratica, capacitacion y

evaluacion de los servidores publicos calificados como Gerentes Publicos.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer, desarrollar y evaluar la Gestion del Talento Humano a través de
estrategias, programas, acciones y procesos en aras de contribuir al incremento del
nivel de competencias, capacidades, conocimientos, habilidades y calidad de vida
de los servidores de la ESE, en un ambiente de trabajo 6ptimo, garantizando

condiciones seguras y de salud en el entorno laboral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Fortalecer en nuestros servidores las competencias funcionales vy
comportamentales, actualizar sus conocimientos, consolidar sus habilidades y
destrezas, a través de procesos continuos de capacitacion y planes de
desarrollo individual, con el propésito de elevar los niveles de eficiencia y
eficacia de la administracion, a través de la implementacion del Plan
Institucional de Capacitacion.

» Brindar a los servidores un ambiente de trabajo que promueva el desarrollo del
potencial personal, la identidad, la participacién, las actitudes favorables, a
través de acciones que mantengan la motivacion del personal, con el fin de
fortalecer la cultura de servicio publico, el compromiso institucional, y el
mejoramiento de la calidad de vida laboral de todos los funcionarios de la
entidad, a través del Plan de Incentivos.

» Crear, mantener y fortalecer la cultura de la prevencion y manejo de los riesgos
en el entorno laboral, a través del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Administrar la ndmina y seguridad social de los servidores de la entidad.

» Coordinar la evaluacién del desempefio laboral y Calificacién de los servidores
de la ESE.

» Disefar estrategias de planeacion anual de la provision del talento humano,

con el fin de identificar las necesidades de la planta de personal, disponiendo
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de la gestion del talento como una estrategia organizacional, a través del Plan
de Prevision y el Plan Anual de Vacantes.

Promover y mantener el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social de
los funcionarios, conservando un entorno laboral sano, a través de Programas
de Bienestar Social.

Establecer las actividades, responsabilidades o condiciones de operacion y
controles, para lograr un adecuado manejo de las situaciones administrativas

de personal propendiendo la mejora continua en las actividades del area.
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RESENA HISTORICA
La Empresa Social del Estado Hospital San Rafael Nivel Il de San Juan del Cesar —
La Guajira, es una Instituciéon que hace parte del Sistema de Seguridad Social en
Salud; inicialmente era un Puesto de Salud; conformado por una sala, un dormitorio
y una pequefia cocina; mas tarde, paso a ser un Centro de Salud Integral y en 1963
empezo a funcionar como Hospital Local, aprobado segun la Resolucién 00555 del
24 de mayo de 1963, emanada del Ministerio de Salud; obtuvo la Personeria
Juridica No. 765 en Junio de 1972, expedida por la Gobernacién del Departamento

de La Guajira.

En el afio de 1988, se constituye en Hospital Regional de la Baja Guajira,
brindando atenciéon de segundo nivel a la region. SimultAineamente cumple la
funcion de nivel local de atencién primaria en el municipio de San Juan del Cesar,
con los servicios de: Urgencias, Cirugias Programadas con un recurso humano
inicialmente de: Médico General, Cirujano, Ginecdlogo, Pediatra con atencion las

24 horas del dia y un equipo de enfermeria en los tres turnos.

Posteriormente fue trasladado a la nueva sede donde funciona en la actualidad,
ubicada al sureste del municipio. Inaugurada el 15 de octubre de 1988; para este
periodo era Presidente el Dr. Virgilio Barco Vargas, Ministro de Salud Dr. Luis
Arracet Esquivel, Gobernador Dr. Luis Felipe Ovalle Isaza y como director del
Hospital Dr. Praxedes Crispin Bolafio Brito.

De acuerdo con la Ley 100 de 1993, se reestructura el Sistema de Seguridad
Social del pais y se dicta la Ordenanza No. 017 de Mayo de 1994, por la cual se
crea el Hospital San Rafael de San Juan del Cesar como Empresa Social del
Estado, establecimiento publico de orden departamental, concebido como un actor
social que funciona como agente dentro del sector de la salud, en el marco de una
plataforma econdmica de libre mercado y modelada por principios solidarios, que
se encuentran bajo la regulacién y control del Estado. Razén por la cual, el Hospital
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funciona con la autonomia politica y financiera necesarias, para prestar los
servicios con la calidez y calidad, esenciales para satisfacer las necesidades de
salud del usuario y a su vez sobrevivir, crecer y desarrollarse en medio de una
competencia dada por otros prestadores dentro de un &rea social de mercado de

servicios de salud.

Entre los afios 2003 y 2007, el Gobierno Nacional a través del Ministerio de
Proteccion Social lideré el proyecto de reorganizacion de redes de prestacién de
servicios de salud, en la que la E.S.E Hospital San Rafael Nivel Il llevo a cabo los
procesos de reorganizacion institucional, adquiriendo asi la dimensién real de una
institucion de mediana complejidad; durante la administracion del Dr. José Eduardo
Ferndndez Celedon, se redujo la planta de personal administrativo.

En el aflo 2007, en el periodo gerencial de la Dra. Eliana Margarita Mendoza
Mendoza: se realiz6 la ampliacion y remodelacion de los Servicios de Urgencias,
Cirugia, Pediatria, Sala de Partos y se construy6 la Unidad de Cuidados Intensivos
Adultos y Pediatrica.

El 6 de diciembre del afio 2009, se construy6 el auditorio de la institucion bajo la
direccion del Dr. Marco Antonio Bolafios Vega y en la vigencia del 2010 se iniciaron
actividades en las nuevas instalaciones de las Unidades de Cuidados Intensivos de
la E.S.E Hospital San Rafael.

En el afio 2013 bajo la Gerencia del Dr. Luis Constantino Mufioz Vence, se adquirio
la Unidad Mévil Médico Odontoldgica y se mejord la infraestructura de algunos
puestos de salud de la zona rural.

En la actualidad la E.S.E presta servicios de mediana complejidad: Urgencias las
24 horas del dia, Servicio de Hospitalizacidn, Servicio de Cirugia y Sala de Partos,
Ginecobstetricia, Ginecologia, Fisioterapia, Terapia Respiratoria, Pediatria,

CALLE4SURCRA4YS @
7740883 -7740010 Q
HSRAFAELSANJUAN

HOSPITAL SAN RAFAEL SAN JUAN DEL CESAR @
WWW.HSRAFAELSANJUAN.GOV.CO @&




PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO Versin: -

Vigencia:

NIT:892115010-5

COD: 4465000286 PROCESO DE RECURSOS HUMANOS Pagina 9 de 31

Medicina Interna, Ortopedia y Traumatologia, Anestesiologia, Urologia,
Oftalmologia, Otorrinolaringologia, Fonoaudiologia, Neurologia, Neurocirugia,
Cirugia Maxilofacial, Cirugia Plastica y Estética, Dermatologia, Fisioterapia,
Laboratorio Clinico, Servicio Transfusional, Servicio Farmacéutico, Radiologia e

Imagenes Diagnosticas y Transporte asistencial basico y Medicalizado.

En la baja complejidad se prestan servicios de Consulta Médica General,
Odontologia, Psicologia, Vacunaciéon, Nutricion, Citologias, y actividades de

Promocién y Prevencion intra y extramurales.

La E.S.E Hospital San Rafael Nivel Il de San Juan del Cesar, cuenta con hoteleria
de 64 camas, una infraestructura fisica de pabellon horizontal, habitaciones
confortables distribuidas en los servicios de: Hospitalizacion Pediatrica, Medicina

Interna, Ginecoobstetricia y Cirugia.

Ademas, cuenta con 48 empleados de Planta Permanente, 96 de Empleados de
Planta Temporal y servicios indirectos con Asociaciones Sindicales de

aproximadamente 350 asociados.

En la actualidad, la gerencia la de la E.S.E esta a cargo de la Dra. Maria Isabel
Cristina Gonzalez Suarez, nombrada mediante Decreto 103 de 2020 emanado de
la Gobernacion del Departamento La Guajira, quien proyecta su ejercicio Gerencial
soportado en preceptos modernos de la administracion publica, que garanticen la
construccion de una entidad eficiente, sélida con sostenibilidad financiera, siendo
coherente con las estrategias contempladas en el Plan de Desarrollo Institucional
“Siempre Contigo”.

La E.S.E se erige como Centro de Referencia del Sur de la Guajira, y con miras a
proyectar sus servicios de baja y mediana complejidad con una cobertura
poblacional aproximada de 218.841 habitantes.
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PLATAFORMA ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

MISION

Somos una Empresa Social del Estado que presta servicios de salud integrales de
baja y mediana complejidad en el Departamento de La Guajira, con oportunidad,
continuidad, seguridad y humanizacion; teniendo como pilar la gestion del
conocimiento para fortalecer el talento humano y la sostenibilidad financiera con
responsabilidad social a través de recursos fisicos y tecnoldgicos que garantizan la

satisfaccion de nuestros usuarios y sus familias.

VISION

En el 2024 la ESE Hospital San Rafael Nivel Il se posicionara como la principal
institucion de salud en el Departamento de La Guajira, prestando servicios con
altos estdndares de acreditacion, atencion diferencial, fortalecimiento financiero y

desarrollo sostenible.

VALORES CORPORATIVOS

e Respeto: Valoramos el trabajo de nuestros colaboradores; Cumplimos con
la normatividad vigente y los protocolos de atencion; Comprendemos y
valoramos los intereses y necesidades de nuestros usuarios sin
discriminarlos ni ofenderlos.

e Justicia: Reconocemos y protegemos los derechos de cada persona, de
acuerdo con sus necesidades y condiciones, defendemos la ética y moral
que deben estar siempre presente en la atencidbn a nuestros usuarios.
Somos fieles y sentimos gratitud por nuestra Institucion.

e Compromiso: Actuamos en forma correcta en el desarrollo de los roles
asignados y las tareas encomendadas. Buscamos alcanzar altos niveles de
rendimiento en aras de la maxima satisfaccion de nuestros usuarios;
asumimos el rol de servidor publico que nos corresponde, entendiendo el
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valor de los compromisos y responsabilidades con los usuarios de los
servicios que la institucion presta.
e Honestidad: Buscamos siempre ser Decentes, Pudorosos, Dignos vy

Sinceros. Caminando hacia la rectitud y la honradez en la forma de ser y de
actuar.

e Diligencia: Nos sentimos obligados a usar responsablemente los recursos
publicos para cumplir las obligaciones que nos corresponden; se cumple con
el tiempo estipulado para cada obligacion, asegurando la calidad del servicio
y los productos que se entregan.

PRINCIPIOS CORPORATIVOS

» Trabajo en equipo: Cada uno de los colaboradores aporta acciones
valiosas y pertinentes en la consecucion de objetivos comunes, Se
establecen objetivos precisos y se establecen los aportes de cada miembro
del equipo para llegar con éxito al resultado deseado.

» Humanizacién: Sentimos solidaridad, consideracion y empatia por nuestros
usuarios, respetamos sus derechos y le hacemos conocer sus deberes.

» Orden: Somos disciplinados, acatamos la legislaciéon vigente y los
lineamientos de la Institucion; mantenemos en nuestras acciones equilibrio,
paz y armonia.

» Igualdad: Todos y cada uno de nuestros usuarios gozan de los mismos
derechos y tienen acceso a las mismas oportunidades sin ningun distingo.
Damos un trato equitativo.

» Transparencia: Desempefiamos de la mejor manera el trabajo asignado,
procuramos que nuestros usuarios entiendan claramente nuestras
intenciones, acciones y procederes.

» Excelencia: Trabajamos incansablemente hacia el éxito, con disciplina y
responsabilidad. Buscamos siempre ser mejores cada dia para llegar a la
meta.

» Enfoque diferencial: reconocemos las condiciones y posiciones de los
distintos actores sociales, desde una mirada diferencial de estado
socioeconémico, género, etnia, discapacidad e identidad cultural.

» Mejoramiento Continuo: trabajamos continuamente en las acciones que
permiten que los procesos y la empresa sean mas competitivos en la
satisfaccion del cliente interno y externo.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA

ESE HOSPITAL SAN RAFAEL NIVEL Il |
SAN JUAN DEL CESAR /LA GUAJIRA A

(JUNTA DIRECTIVA)
| Revisor Fiscal |
(GERENCIA]
[ Asesoria Juridica Externa |
(Sxdady Moaced)

| Docencia Servicio
( SUBDIRECCION CIENTIFICA ) | Anmmlsfrgﬂﬁcﬁﬁﬂucmn |
_“5_ _—_é——E IR (LIEIEI=11[E
8| [g E o ez s[BEl | elfs |25 &
%H:%éé—éﬁ‘é%%g I AHE
28| (28 |8 | |22 |52 | 8| (S35 | 2gl 52 a5l 2] £ 2|25 868
33([88| |8 | 52 |89 | & §§ 55 [08 3 2 2 hg 8 tg 2 EEE
s5(1e8] | 8| (28] |28 | & [[5] |29 |2 £\ B2l |3| 55 | || 5| (8] |ges
EE 55 2= Eg § <&l < | |$E 2| 85| | ‘gc =11 ol Egg
S2lE IS LI L =18 e || .§8E3?‘3§;"=~
SE| |« s|IFP ||<|F ||z |BE el kBl =] ]= | 1=] = 85
NN N U O N RN i e N N R E
---------------------------- ASESORES
DIRECTIVOS

ORCINAS

LLF, UMIDAD FUNCIOMAL

CALLE4SURCRA4YS @
7740883 -7740010 RQ
HSRAFAELSANJUAN (©

HOSPITAL SAN RAFAEL SAN JUANDEL CESAR @
WWW.HSRAFAELSANJUAN.GOV.CO &




Cadigo:

PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO version:
Vigencia:
NIT:892115010-5
COD: 4465000286 PROCESO DE RECURSOS HUMANOS Pagina 13 de 31
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POLITICAS INSTITUCIONALES.
> |AMII

La E.S.E Hospital San Rafael Nivel Il, utiliza la estrategia IAMI (INSTITUCION
AMIGA DE LA MUJER Y LA INFANCIA) con enfoque integral, haciendo énfasis
en aspectos tales como: lactancia materna, parto natural, nutricion infantil,
seguimiento al crecimiento y desarrollo y procura siempre de la buena relacion
nifio-madre-entorno.

» AIEPI

La AIEPI es un enfoque integrado de la salud infantil, que se centra en el
bienestar general del nifio. Su finalidad es reducir la mortalidad, la morbilidad y la
discapacidad en los nifios menores de cinco afios, asi como promover su mejor
crecimiento y desarrollo. La estrategia abarca componentes preventivos y
curativos para su aplicacion tanto por las familias y las comunidades como por
los servicios sanitarios.

La AIEPI abarca tres componentes principales:

e Mejora de la formacion del personal sanitario en el tratamiento de casos
e Mejora general de los sistemas de salud
e Mejora de las practicas sanitarias en las familias y comunidades

» HUMANIZACION Y BUEN TRATO A USUARIO, SU FAMILIA Y CLIENTE
INTERNO

La ESE Hospital San Rafael Nivel Il de San Juan Del Cesar, como elemento
fundamental durante la atencion y prestacion de sus servicios, mantiene el
respeto, privacidad, dignidad, comunicacién y dialogo con el usuario y su familia;
ofreciendo una asistencia integral y célida, garantizando el buen trato, con
normas definidas de comportamiento tanto para el cliente interno y externo de la
entidad, bajo el respeto de sus derechos como ser humano.

» CALIDAD Y MEJORAMIENTO CONTINUO

En la ESE Hospital San Rafael Nivel Il de San Juan del Cesar, estamos
comprometidos a prestar servicios de atencién en salud a los usuarios y su
familia, bajo el cumplimiento estricto de los requisitos obligatorios, velando por el
mejoramiento continuo, monitoreando indicadores de calidad y avanzando en la
obtencién de estandares superiores, con personal humanizado y competente
gue permita la transformacion cultural con responsabilidad social.
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> PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

La ESE Hospital San Rafael Nivel 1l en reconocimiento de los lineamientos de
la Politica Nacional de Prestacion de Servicios de Salud, se compromete a
bridar a los usuarios y sus familias una atencion integral, de calidad y segura,
centrada en el paciente como ser humano digno, sin discriminacion; en un
ambiente favorable para la docencia y la investigacion, enmarcada en los
componentes del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
(SOGCS), en concordancia con nuestro nivel de complejidad y responsabilidad
social.

» GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO

La ESE Hospital San Rafael Nivel 1l se compromete a la gestion del talento
humano, cumpliendo con el ciclo de planeacion, vinculacién, desarrollo y retiro,
buscando la satisfaccion de sus necesidades, expectativas y al fortalecimiento
de capacidades y competencias, promoviendo la transformacién cultural
institucional en un ambiente de dignidad y respeto.

» ADMINISTRACION DEL RIESGO

La ESE Hospital San Rafael Nivel Il De San Juan Del Cesar, se compromete a
gestionar las estrategias necesarias para una adecuada administracion del
riesgo de la entidad, que permita que desde cada proceso se realice la
identificacion, valoracion, analisis y tratamiento de los riesgos, contribuyendo
asi al cumplimiento de la plataforma estratégica, planes y proyectos
institucionales.

» INTEGRIDAD

La ESE Hospital San Rafael Nivel Il De San Juan Del Cesar, se compromete a
trabajar en la promocién de una cultura de integridad, que sirva como guia de
comportamiento para sus colaboradores que con lleve hacia el logro de una
gestion, caracterizada por el actuar honesto, ético, profesional enmarcado en la
transparencia, la eficiencia, la eficacia, y la clara orientacion hacia el
cumplimiento de los fines esenciales del Estado y consolidar la confianza de la
ciudadania.

» SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La ESE Hospital San Rafael Nivel Il De San Juan Del Cesar, se compromete
desde la alta Gerencia a gestionar los recursos necesarios para el disefo,
implementacion, evaluacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion
en Seguridad y Salud en el Trabajo, la proteccion integral de todos sus
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colaboradores y el ambiente, promoviendo acciones encaminadas a prevenir
incidentes, accidentes, enfermedades laborales, fomentando héabitos de vida
saludables y el desarrollo de la proteccion a la vida y la salud de sus
colaboradores.

» AMBIENTE FISICO

La E.S.E Hospital San Rafael Nivel Il promueve acciones de prevencion de
consumo de alcohol y otras sustancias psicoactivas y cultura de no fumador,
para contribuir a mejorar el bienestar de los usuarios y colaboradores, que
permitan un adecuado desempefio del personal, fundamentados en principios
de igualdad, confidencialidad y equidad.

» GESTION AMBIENTAL

La E.S.E. HOSPITAL San Rafael Nivel Il de San Juan del Cesar, reconoce su
responsabilidad social de preservar el medio ambiente, mitigando el impacto
ambiental que pueda afectar el entorno local, regional y global, implementando
programas que promuevan la educacion, concientizacion y participacion de sus
colaboradores en el uso eficiente de los recursos y la conservacion de un
ambiente sano y seguro, velando por la bioseguridad del cliente interno,
usuario, familia y la comunidad.

» GESTION DE TECNOLOGIA

La ESE Hospital San Rafael Nivel Il se compromete a implementar un sistema
de gestion a través del ciclo de adquisicién, buen uso, control y disposicion final
de la tecnologia, de acuerdo a las necesidades de cada uno de los servicios
prestados en la entidad; propendiendo por la adecuada manipulacion
tecnoldgica, calidad, seguridad en la atencién, satisfaccién de los usuarios y
preservacion del medio ambiente, contribuyendo al logro de la plataforma
estratégica.

> POLITICA DE SEGURIDAD, CONFIDENCIALIDAD, PRIVACIDAD DE LA
INFORMACION Y LA PROTECCION DE LOS DATOS

El Hospital estd comprometido en actuar con responsabilidad, ética y
profesionalismo para proteger la privacidad, confidencialidad y respeto de la
informacion que obtiene, registra, usa, transmite y actualiza, mediante
autorizacion previa, expresa y voluntaria del titular de la informacion en bases
de datos y archivos fisicos, ademas se compromete a garantizar los recursos
financieros necesarios para el mejoramiento tecnolégico e infraestructura
requerida para que a los servidores publicos se les facilite el cumplimiento de
este compromiso.
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> POLITICA DE RELACION DOCENCIA-SERVICIO, INVESTIGACION Y
EDUCACION CONTINUADA

La ESE Hospital San Rafael Nivel Il, se compromete a gestionar escenarios de
practica e investigacion idoneos, desarrollando habilidades, competencias y
transferencia de conocimiento al personal de practicas, que garantice una
formacion integral y una atencion segura, humanizada hacia los pacientes y su
familia, al igual que educacion continuada a los miembros de la junta directiva y
colaboradores de la ESE con el fin de contar con un talento humano
actualizado y competente.

» SEGURIDAD DEL PACIENTE

Desde el direccionamiento estratégico, la seguridad del paciente se incorpora
como un compromiso institucional a traves de la EXCELENCIA, entendida
como la calidad de nuestros procesos en atributos de Seguridad, Satisfaccion,
Eficiencia, Pertinencia y Oportunidad. Es asi como la ESE Hospital San Rafael
Nivel Il, se compromete con la seguridad del paciente, como la iniciativa para
hacer mas seguros los procesos institucionales, impactar en la mejora de la
calidad y proteger a los pacientes de los riesgos evitables que se derivan de la
atencion en salud.

> POLITICAS DE TALENTO HUMANO

La gestién del talento humano define las acciones a realizar en los tres
procesos que configuran dicha gestion:
Ingreso: comprende los procesos de vinculacion e induccién.
Desarrollo: en el que se inscriben los procesos de capacitacion, evaluacion
del desempefio, Bienestar, Estimulos, Plan de vacantes y prevision de
empleos, Teletrabajo, entre otras.
Retiro: situacion generada por necesidades del servicio o por pensién de los

servidores publicos.

En el desarrollo de su gestion el grupo de talento humano realizara diferentes
actividades orientadas a:
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organizacional de la ESE, proporcionandole los medios necesarios para su

adaptacién al nuevo rol laboral.

2. Ampliar los conocimientos de los funcionarios en temas de seguridad del

paciente, los procesos y procedimientos de la institucion y los programas

que lidera la institucion como I1AMII, AIEPI;

3. Contribuir a la practica constante de los valores y principios, humanizacion

del servicio, trabajo en equipo, politicas de ahorro, etc.

4. Mejorar el clima laboral.

5. Elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion, desarrollo y bienestar de los

empleados en el desempeiio de su labor y de contribuir al cumplimiento

efectivo de los resultados institucionales.

6. Anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la

seguridad y salud en el trabajo de los servidores publicos y colaboradores.

7. Preparar a los empleados para cambios estructurales, tras la inminente

salida de la empresa (jubilacion, retiro forzoso, etc.) se debe propiciar la
elaboracién de un proyecto de vida personal, con el objeto de iniciar nuevas

actividades gratificantes.

INGRESO

Para el ingreso del servidor publico se cumplira el principio de mérito
garantizando la provisién oportuna y eficaz de los empleos de la entidad,
realizando contrataciones con el personal idoneo, sin importar el tipo de

vinculacion.

- PLAN DE PREVISION DEL TALENTO HUMANO: En este plan se definen
claramente los lineamientos y la forma de provision del talento humano de la
ESE Hospital San Rafael Nivel Il de San Juan del Cesar- La Guajira, para

garantizar la continuidad en la prestacion del servicio y buscar a su vez mejorar
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los procesos de gestion administrativa dando cumplimiento a las disposiciones
legales; este plan tiene el siguiente alcance:

a) 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;

b) Identificacion de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y
cualitativas de personal para el periodo anual, considerando las medidas de
ingreso, ascenso, capacitacion y formacion;

c) Estimacion de todos los costos de personal derivados de las medidas
anteriores y el aseguramiento de su financiacion con el presupuesto asignado.”
- PLAN ANUAL DE VACANTES: Este plan tiene por objeto estructurar y
actualizar la informacién relacionada de los cargos vacantes de la ESE Hospital
San Rafael Nivel Il con el propdsito de programar la provisiéon de los empleos
con vacancia definitiva de la vigencia actual. En ella se Identifican los empleos
gue se encuentran en vacancia definitiva o temporal que puedan ser objetos de
provision, se establece el mecanismo de la provision de los empleos vacantes
en observancia de las normas legales vigentes y asi obtener una provision

definitiva de los empleos vacantes.

- VINCULACION: Luego de definido el Plan de Vacantes, procede la
vinculacion, su propoésito es buscar e identificar los candidatos mas idoneos
para proveer las vacantes, teniendo como referentes el servicio publico, la
entidad y el cargo. La Ley 909 de 2004 establece las disposiciones que deben

seguir las entidades para adelantar los procesos de seleccion.

- PROGRAMA DE INDUCCION: vinculados los nuevos servidores de forma
inmediata deberan adelantarse las actividades de induccién, en aras de
garantizar la adecuada incorporacion a las labores y cultura de la organizacion;
asi mismo, atender la evaluacion del periodo de prueba de los servidores de
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carrera y lo relativo a acuerdos de gestibn cuando ya se encuentren

implementados.

- EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA: adelantar los procedimientos
establecidos para la evaluacion del periodo de prueba de los servidores que se

encuentren en tal situacion.

DESARROLLO

Buscando el bienestar de los empleados en el desarrollo de su ejercicio laboral
se definiran acciones relacionadas con la capacitacion, bienestar, incentivos,
seguridad y salud en el trabajo y toda aquella actividad que apunte al

mejoramiento de la productividad y la satisfaccion permanente del servidor.

- PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION: Procesos que tienen un doble
propdsito: instrumental, en aras de propender por el mejor desempefio en el
cargo; y formativo, con miras al enriquecimiento de los servidores, mediante la
correccion de sus deficiencias y el despliegue de sus recursos personales,
ademas de mejorar la calidad de la prestaciéon de los servicios a cargo del
estado, para el bienestar general y la consecucion de los fines que le son
propios.

- EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL: la evaluacion es un sistema
disefiado para gerencia el desempefio de los servidores y orientarlo a la eficacia
gestora, es decir, hacia desempefios con resultados y a la identificacion de las
fortalezas y debilidades respecto de conocimientos, habilidades y actitudes. Es
decir, que es una herramienta de gestion, que sirve de insumo en la toma de
decisiones a favor de la organizacion y de los funcionarios, y asi mismo, para
establecer planes de mejoramiento encaminados a fortalecer las competencias
de los funcionarios, lo que contribuira en gran medida en el cumplimiento de los

objetivos institucionales.
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- PLAN DE INCENTIVOS, PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL Y
ESTIMULOS, Y PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: a fin de
reforzar el buen desempefio, incrementar la satisfaccion de los servidores vy
aumentar las probabilidades de ocurrencia de resultados con calidad, es
necesario adelantar acciones de caracter motivacional. Para ello se ha definido
que al interior de las entidad se aborden los temas de: reconocimiento e
incentivos por desempefios sobresalientes y el compromiso de los funcionarios,
el fortalecimiento del trabajo en equipo, al igual que el mejoramiento del clima
laboral y calidad de vida laboral, promover y mantener las buenas practicas de
seguridad y salud en el trabajo, con el fin de evitar accidentes de trabajo y
enfermedades de origen profesional y mejorar las condiciones de trabajo, salud

de los trabajadores.

- SITUACIONES ADMINISTRATIVAS: Todo empleado publico incurre en su
desarrollo laboral en diferentes circunstancias que son sefialadas como
situaciones administrativas: Las licencias, los permisos, las comisiones, el
encargo, las vacaciones, el descanso compensado, permiso para dictar clase,
permiso académico compensado, licencia no remunerada para estudiar,

comisiones de estudio de medio tiempo, encargo interinstitucional, entre otros.

Tener el conocimiento de las diferentes situaciones administrativas permite a las
entidades tomar decisiones adecuadas y legales en el proceso de administracion
del personal.

Servicio Activo
Un empleado se encuentra en servicio activo cuando se encuentra
desempefiando normalmente las funciones del empleo para el cual ha tomado

posesion.
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Licencia
Cuando un empleado se separa de manera transitoria del ejercicio de su cargo,

bien sea por solicitud propia, por enfermedad, por maternidad o por luto.

Licencia No Remunerada:

La licencia ordinaria 0 no remunerada es una situacion administrativa en la cual
se puede encontrar un empleado publico por solicitud propia y a juicio de la
entidad nominadora; es considerado un derecho del empleado publico que no
implica la terminacién del vinculo laboral, y cuya consecuencia para el servidor
es la no prestacion del servicio y para la Administracion el no pago de los
salarios y de las prestaciones sociales durante su término, en ese sentido se
colige que los empleados publicos tienen derecho a obtener licencias, de
acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias que regulen la materia.
El tiempo de la licencia y el de su prorroga, si la hubiere, no es computable para
ningun efecto como tiempo de servicio.

Es decir, que los empleados publicos tienen derecho a licencia no remunerada
durante sesenta (60) dias al afio, que pueden ser continuos o discontinuos, y
puede ser prorrogada a criterio de la Administracién hasta por treinta (30) dias
mas, si concurre justa causa. Cuando la solicitud de la licencia no obedezca a
razones de fuerza mayor o caso fortuito, la autoridad nominadora decidira sobre

la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

Licencia por Enfermedad:

De conformidad con el articulo 18 del Decreto 3135 de 1968 y el articulo 9 del
Decreto 1848 de 1969, el empleado incapacitado tendra derecho al pago de un
subsidio en dinero correspondiente a un salario completo durante ciento ochenta
dias (180), cuando la enfermedad fuere profesional y a las dos terceras (2/3)
partes del salario durante los primeros noventa (90) dias y la mitad del mismo

por los noventa (90) dias siguientes, cuando la enfermedad no fuere profesional.
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Ahora bien, cuando la enfermedad sea catalogada como profesional o se
considere como accidente de trabajo, la ARL respectiva debera reconocer y
pagar el 100% de la asignacion salarial a favor del empleado publico, de otra
parte, en el caso que se trate de enfermedad general o accidente no laboral, la
entidad u organismo publico debera asumir el 100% de la asignacion salarial del
empleado por los primeros dos (2) dias, a partir del tercer (3) dia, la Entidad
Promotora de Salud (EPS) a la que se encuentre afiliado el empleado publico
debera asumir las dos terceras partes 2/3 partes del salario.

Licencia por Luto:

Respecto del término por el que se concede la Licencia por luto, el Congreso de
la Republica expidio la Ley 1635 del 11 de junio de 2013, “por medio de la cual
se establece la licencia por luto para los servidores publicos”, que dispuso en su
articulo 1°:

“Conceder a los Servidores Publicos en caso de fallecimiento de su conyuge,
compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, una: licencia remunerada

por luto de cinco (5) dias habiles”.

Licencia de Maternidad.

Conforme a la ley 1822 de 2017, la prestacion social por maternidad es un
derecho de toda trabajadora en estado de embarazo consistente en el descanso
de diez y ocho semanas remuneradas, contadas a partir del dia del parto o del
tiempo que estipule el médico que debe ausentarse de su trabajo, las cuales se
liquidaran con el 100% del salario que devengue al entrar a disfrutar del
descanso. Se trata asi de un derecho laboral de caracter sustantivo con efectos
econémicos y temporales en la relacion laboral de la cual se origina, en favor del
sector de los trabajadores publicos y privados, a cargo del sistema de régimen
contributivo al cual se encuentre afiliada, o del propio empleador si no lo esta,
independientemente de si estén o no cobijadas por el sistema integral de
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seguridad social en salud de la ley 100 de 1993. Esta a cargo del empleador el
pago de la referida licencia, teniendo éste el derecho a solicitar el reembolso a la
EPS en caso de cumplir las exigencias legales, como quiera que de esta forma
se brinda la proteccion especial que la madre y el menor requieren frente a sus
necesidades basicas y se evita que puedan verse afectados como consecuencia

de demora o conflictos en la reclamacion del dinero.

Permiso:

El articulo 2.2.5.10.16 del Decreto 1083 de 2015 dispuso el derecho de los
funcionarios a solicitar permisos hasta por 3 dias cuando medie justa causa. Del
mismo modo, en estos casos sera el superior del empleado el encargado de
autorizar o negar segun las necesidades del servicio y conforme al principio de
razonabilidad.

En consecuencia, se considera que los permisos se pueden conceder hasta por
tres (3) dias habiles sin que la norma establezca la cantidad de veces que se
pueden solicitar y/o conceder. Por consiguiente, el empleado podré solicitar los
dias de permiso remunerado cuando asi los requiera siempre y cuando, a juicio

del nominador se configure una justa causa.

Comisién de Servicios:

La comision de servicios es la situacion administrativa en virtud de la cual se
ejercen temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a
la sede habitual de su trabajo o se atienden transitoriamente actividades oficiales
distintas a las inherentes al empleo de que es titular; no genera vacancia del
empleo; puede dar lugar al pago de viaticos y gastos de transporte, de acuerdo
con la comision y el comisionado tiene derecho a la remuneracion del cargo del
cual es titular.

Es viable otorgar una comisién de servicios al empleado, cuya duracién podra
ser hasta por treinta (30) dias, prorrogables por razones del servicio y por una
sola vez hasta por treinta (30) dias mas.
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Conforme a las normas que regulan las comisiones de servicios, antes del
desplazamiento del empleado, es necesario que se haya proferido un acto
administrativo en el que establezcan las condiciones de la comision, el valor de
los vidticos y del transporte. Una vez se ha regresado de la comision, el
empleado tiene la obligacion de rendir informe de cumplimiento respectivo.

Por lo tanto, en la comision de servicios el empleado ejerce temporalmente las
funciones propias de su cargo en lugar diferente a la sede habitual de su trabajo
0 atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al
empleo del cual es titular, sin que esta situacién constituya una forma de

provision de empleos.

Comisién de Estudios:

Los servidores publicos tendran derechos a solicitar a la entidad que le otorgue
una comision de estudios en el exterior, siempre y cuando cumpla con los

siguientes requisitos:

e Los estudios que vaya a realizar guarden relacion con los fines de la entidad o
con las funciones inherentes al cargo que desempefia.

e Tenga por lo menos un afio continuo de servicio en la respectiva entidad.

e Suscriba Convenio mediante el cual se comprometa a prestar sus servicios a la
entidad que otorga la comisién o a cualquier otra entidad del Estado, por el doble
del tiempo de duracién de la comision y,

e Presente la Pdliza de Garantia de cumplimiento por el término sefialado en el
aparte anterior y un (1) mes mas, y por el ciento por ciento (100%) del valor total
de los gastos en que haya incurrido la entidad con ocasién de la comision de
estudios y los sueldos que el funcionario pueda devengar durante el transcurso

de su permanencia en el exterior.
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Encargo:
Cuando las entidades del Estado por necesidades del servicio requieran proveer

en forma transitoria los empleos de carrera administrativa que se encuentren
vacantes temporal o definitivamente, deberdn hacerlo mediante la figura del
encargo con el empleado de carrera administrativa que se encuentre
desempeiiando el empleo inmediatamente inferior de la planta de personal que
le asista el derecho, por acreditar los requisitos para su ejercicio, poseer las
aptitudes y habilidades para su desempefio, no haber sido sancionados
disciplinariamente en el ultimo afio, su ultima calificacion del desempefio sea

sobresaliente.

El empleado de carrera administrativa que retina los requisitos sefialados en el
articulo 24 de la ley 909 de 2004, para desempefar el cargo a proveer por
vacancia temporal o definitiva, que no haya sido sancionado disciplinariamente
en el dltimo afio, que desempefie el empleo inmediatamente inferior y que la
ultima evaluacion de desempefio sea sobresaliente, tendra derecho preferencial
a ser encargado de dicho empleo. Vale mencionar, que para el empleado que no
obstante reunir los requisitos sefialados en la norma, pero que su evaluacién del
desempefio no sea sobresaliente, sera a consideracion del nominador encargar

al empleado con derechos de carrera no en dicho empleo.

Los nombramientos provisionales se constituyen en un mecanismo de caracter
excepcional y transitorio que permite proveer temporalmente un empleo de
carrera administrativa, con personal que no fue seleccionado mediante el
sistema de mérito, en aquellos casos que no haya empleados de carrera que
cumplan con los requisitos para ser encargados y no exista lista de elegibles

vigente que pueda ser utilizada para proveer la respectiva vacante.

La provision de los empleos de carrera administrativa mediante la figura del
encargo es procedente con empleados de carrera administrativa de acuerdo a lo
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anteriormente expuesto; mientras que, las vacancias temporales o definitivas en
los empleos de libre nombramiento y remocion, se suplen a juicio del nominador
con empleados de carrera o de libre nombramiento y remocion, que cumplan con
los requisitos y el perfil para su desempefo; lo cual significa, que no es
procedente nombrar mediante encargo en un empleo de carrera o de libre

nombramiento y remocion, a un empleado vinculado con caracter provisional.”

Vacaciones:

Es el descanso remunerado a que tiene derecho todo servidor publico cuando
ha laborado por un (1) afio al servicio de la entidad publica a la que esta
vinculado, considerada, ademas, como una situacibn administrativa y una

prestacion social que tiene incidencia como factor salarial.

El valor en dinero de las vacaciones equivale a quince (15) dias de salario.

De acuerdo con lo sefialado en el Decreto 1045 de 1978, las vacaciones deben

ser pagadas al menos cinco (5) dias antes de la fecha para iniciar el disfrute de

las mismas.

La interrupcion de las vacaciones ocurre cuando el servidor publico se encuentre

disfrutandolas y el jefe de la entidad o su delegado, ordene la suspension del

disfrute.

Las vacaciones pueden interrumpirse por parte de la Administracién por las

siguientes causas, conforme a lo establecido en el articulo 15 del Decreto 1045

de 1978:

e Por necesidades del servicio

e Incapacidad por causa de enfermedad o accidente de trabajo, eventos que
deben ser debidamente acreditados.

e Incapacidad por maternidad o aborto, debidamente acreditados

e Por concederle al empleado publico una comisién

e Por llamamiento a filas
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e Por licencia de luto (Ley 1635 de 2013)

Los eventos para compensar las vacaciones son taxativos y de acuerdo con el

articulo 20 del Decreto 1045 de 1978, procede en los siguientes casos:

e Cuando el jefe de la entidad lo estime necesario, con la finalidad de evitar
perjuicios en la prestacion del servicio publico. Pero, solo se puede autorizar
la compensacion en dinero de las vacaciones correspondientes a un afo.

e Cuando opere el retiro definitivo del servicio del empleado publico o
trabajador oficial, sin haber disfrutado de las vacaciones causadas en ese
momento.

- CODIGO DE INTEGRIDAD: El ser servidor publico implica y requiere un
comportamiento especial, un deber-ser particular, una manera especifica de
actuar bajo el sentido de lo publico, es por eso que el Cbédigo General de
Integridad del Servicio Publico Colombiano orienta las actuaciones de las
personas dedicadas al servicio publico, es un codigo que, nos sirve de guia,
sello o ideal de cdmo debemos ser y obrar los servidores publicos colombianos,

por el hecho mismo de servir a la ciudadania.

Este Cddigo reune 5 valores: la Honestidad, el Respeto, el Compromiso, la
Diligencia y la Justicia. Cada uno de estos valores, de acuerdo con el Cédigo,

determina una linea de accion cotidiana para los servidores:

Honestidad: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis

deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con
sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier
otra condicion.
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Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico
y estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades
de las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando

siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a
mi cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud y eficiencia, para

asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

Justicia: Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas,

con equidad, igualdad y sin discriminacion.

- NOMINA Y SEGURIDAD SOCIAL: La nébmina es la suma de todos los registros
financieros de los sueldos de los empleados, incluyendo los salarios, las
bonificaciones y las deducciones, se refiere a la cantidad pagada a los
empleados por los servicios que prestaron durante un cierto periodo de tiempo
teniendo en cuenta el régimen salarial aplicado, es asi como existe la nGmina
mensual de sueldos y la nbmina de prestaciones (prima de servicio, prima de
navidad, cesantias, etc.). Es una herramienta que sirve para mantener un
registro con los gastos y rendimientos que genera cada trabajador y, a la vez

para que el empleado tenga conocimiento de sus ingresos por la labor prestada.

RETIRO

El ciclo laboral de los servidores se cierra con la desvinculacién o retiro, tema a
veces poco tenido en cuenta en las entidades pero que cobra importancia con la
implementacion del MIPG, es necesario atender el retiro, ya sea por jubilacién u
otro motivo, que supone una ruptura en la vida del servidor. Para atender tales
situaciones se ha previsto la desvinculacién asistida, en donde en el retiro se le

haga ver al funcionario como una oportunidad de hacer aquello que en verdad
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apasiona, empezar otros negocios, involucrarse en actividades que le hagan
renacer deseos de realizacion dormidos.
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