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INTRODuCC16N

EI   Planear  en   forma   coherente,   racional   e   integrada   la   gesti6n   del   talento
humano   de   la   UNIDAD   DE   SALUD   DE   IBAGUE   U.S.I.   -   E.S.E.,   se   refiere   al
curnplimiento  de  las  tareas,  actividades,  procedjmientos  con  sus  momentos  y
pasos,  procesos integrados de  la  funci6n  del  talento humano en  salud,  sistemas
integrados,   metas  y  resultados,  principios  y  politicas  pdblicas  del  sistema  de
salud   colombiano,   mediante   la   gerencia   de   operaciones   de   productividad   y
costos de  las responsabilidades  inherentes a  la  funci6n  pdblica;  al  desarrollo de
la   ley   de   talento   humano   en   salud   y   en   t€rminos   de   sueldos,   salarios   y
compensaciones del  trabajo decente en  la  ESE.

:::p,::fa,r,o:,ep:;acror:i,eoxtgede,:aELa#:na,:jt6r:c,::trdaetf:,::ncd,:,n;au,:,T::;t[:nmea::
cuenta     la     adscripci6n,     inducci6n     y     reinducci6n,     carrera     administrativa,
regulaciones     laborales;     evaluaci6n     de     desempefio     y     bienestar     social;
igualmente,  para  el  Desarrollo  de  procesos  de  gesti6n  del  talento  humano  en
salud,  se  tendra  en  cuenta  el  RETHUS,  Servicio  Social  Obligatorio  y  Relaci6n
Docencia   Servlcios   y   para   el   desarrollo   de   procesos   de   Administraci6n   de
Sueldos,salarlosycompensacionessalariales,setendraencuentalagesti6nde
la  N6mina  de  planta  de  empleos  permanentes  y temporales,  OPS,  agremiados,
y  manual  de funciones y requisitos de  prestaciones sociales y parafiscales.

El  presence  Plan  estrat€gico  del  Talento  Humano  Hospitalario;  Permite  mejorar
lascompetenciasyproductividaddelaGesti6nenlaESEenterminosdegenerar
una  cultura  empresarial  de  ejecuci6n  con  Cadena  de  valor  social  valorando  el
capital  intelectual y las habllidades y destrezas en t€rminos de recurso humano,
tpa,I.e.n.ts.sycga,pi:=Lak=TInan.o.?,..E=r.5-:i--l^-n-ie.i,g..I-a.-cf5i'Ef=",`giu.p,ua€nfs€:upr%gFau,mnrnaasno;
procesos con trabajo en equipo y de resultados.

Sielactoryfactorcentraldeldesarrollodenuestrolnstituci6ncomosuprincipal
patrimonio   es   EL  TALENTO   HUMANO;   entonces,   es   menester,   estructurar  y
consolidar en  forma  clara  y  precisa,  un  modelo  de  gesti6n  del  recurso  humano

:n   salud   en   LA   UNIDAD   DE   SALUD   DE   IBAGUE   U.S.I.   -   E.S.E.    De   aHf   la
lmportancia del presente plan estrat€gico para vjabilizar la planeaci6n del talento
humano que genere cadena de valor social en salud, donde los usuarios sean  los
mayores ganadores del  servicio que estos  prestan.

El  plan  se  encuentra  enmarcado  en  la  Politica  de  lntegridad  planteada  en  el
Modelo  lntegrado  de  Planeaci6n  y  Gesti6n  (MIPG),  que  busca  en  cada  servidor,
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la  promesa  de  ejercer a  cabalidad  su  labor frente  al  Estado,  de tal  manera  que
genere  confianza,   para  lo  cual   La   Unidad  de  Salud  de  lbagu6  U.S.I.  -  E.S.E.
fortalecera  mecanismos de dialogo  sobre  el  funcionario,  que  permitan  vigilar la
integridad   en   las   actuaciones   de   los   funcionarios  y   desarrollara   actividades
pedag6gicas   e   informativas  con  temas  asociados  a   integridad,   logrando   un
cambio  cultural.

Asf  mismo,  es  necesario considerar en  el  Plan  Estrat6gico  del Talento  Humano,
los   atributos   de   calidad   que   se   deben   tener   en   cuenta   en   el   proceso   de
vinculaci6n   de   los  funcionarios,   entre   otras,   gestionado   de   acuerdo   con   las
prioridades fijadas en la dimensi6n de Direccionamiento Estrategico y Planeaci6n
del   MIPG,   vinculaciones   mediante   el   m€rito,   de   acuerdo   con   los   perfiles   y
competencias definidos para atender las prioridades estrat6gicas y satisfacer las
necesidades de  los grupos de valor.

Para  que  lo  anterior  sea  posible,  es  necesario  que  las  condiciones  laborales  de
los servidores se enmarquen en un adecuado ambiente de trabajo para lograr la
prevenci6n  del  riesgo  laboral,  pero  tambi6n  es  indispensable  que  por su  parte
haya   el   compromiso   del   autocuidado,   todo   esto,   con   el   fin   de   generar   la
satisfacci6n  de  sus  necesidades  y  las  de  su  grupo  familiar,  que  contribuyan  al
mejoramiento  continuo  de  su  calidad  de  vida,  dentro  de  politicas  de  Talento
Humano.

No   menos  importante,  es  el  tema  de  la  capacitaci6n  y  en  este  sentido,  es
necesario     fortalecer     los     saberes,     actitudes,     habilidades,     destrezas     y
conocimientos   de   los   funcionarios,    para   lo   cual   se   ha   construido   el    plan
Institucional  de Capacitaci6n  -Plc y  Bienestar e  incentivos  para  el  afro  2021.

1.   GENERALIDADES

EI  Decreto  1499  de  2017  actualiz6 el  Modelo  Integrado  de  Planeaci6n y Gesti6n
(MIPG)  del  que trata  el Titulo  22  de  la  Parte  2  del  Libro  2  del  Decreto  1083  de
2015, y estableci6 que el  nuevo Sistema de Gesti6n, debe integrar los anteriores
sistemas  de  Gesti6n  de  Calidad  y  de  Desarrollo  Administrativo,  con  el  Sistema
de Control lnterno e hizo extensiva su implementaci6n diferencial a las entidades
territoriales.

De   esta   manera,   MIPG   es   un   marco   de   referencia   disefiado   para   que   las
entidades  ejecuten   y  hagan   seguimiento  a   su   gesti6n   para   el   beneficio  del
ciudadano.  No  pretende generar nuevos  requerimientos,  sino facilitar la  gesti6n
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integral   de   las   organizaciones   a   traves   de   guias   para   fortalecer  el   talento
humano,    agilizar   las    operaciones,    fomentar   el    desarrollo    de    una    cultura
organizacional  s6Iida  y promover la  participaci6n  ciudadana,  entre otros.

Es  asl'  como   que   la   prjncipal   djmensi6n   que   contempla   MIPG   es   el   Talento
Humano  y  de  hecho,  se  identifica  como  el  coraz6n  del  modelo;  esto  hace  que
cobre  atin  mss  relevancia  adelantar la  implementaci6n  de  la  Poli'tica  de  Gesti6n
Estrat€gicadelTalentoHumano(GETH)ylaapuestaporseguiravanzandohacia
la  consolidaci6n  de  una  mayor eficiencia  de  la  administraci6n  pl]blica,  pues  son
finalmentelosservidorespublicoslosquelideran,planjfican,ejecutanyevaluan
todas  las  poli'ticas  pt]blicas.

Se  evidencia  en  la  Guia  de  Gesti6n  Estrat€gica  del  Talento  Humano  que  €sta
proporciona  orientaciones  con  respecto  a  la  poli'tica  de  Gestj6n  Estrat€gica  de
Talento   Humano  en   las   entidades,   desde   un   enfoque  sistemico,   basado   en
procesos.   Se  describe  el  ciclo  de  calidad   (Planear,   Hacer,  Verjficar,  Actuar  -
PyHevnA2idc£¢,toa±eentvRdhauhmeFn<°aLP^=:ar--±=,EL5€^-^5±_F\+iES*',€nriaaL€p[±nveear=:gcnarderpc%==s-o
y en  el  ciclo  de  vjda  del  servidor ptiblico  en  la  Entidad.

2.  OBJETIVOS

2.1.       OBJETIVO GENERAL

Definir los lineamientos para la planeaci6n estrat6gica del talento  humano
de   la      Unidad   de   Salud   de   lbaqu€   U.S.I.   -   E.S.E.   desarrollando         y
evaluando          la     Gesti6n     del     Talento     Humano,     contribuyendo     al
mejoramiento        de   las  competencias,        capacidades,     conocimientos,
habilidades   y  calidad   de  vida   de  los  funcionarios.

2.2.       OBJETIVOS ESPECIFICOS

Coordinar,  articular  y  aunar esfuerzos  entre  los  actores  que  impactan  en
la estrategia   del  talento   humano  de la   Unidad de Salud de lbague  para
el      logro      de      losobjetivos       institucionales    atraves   delasacciones
que  la  lnstituci6n   va  a  desarrollar     para   potenciar   el   talento   humano
y    me].orar   las   relaciones  humanas al  interior de  la  entidad.

Fortalecer  las   habilidades  y  competencias,   a  trav€s  de  actividades  de
capacitaci6n,   Entrenamiento,   inducci6n   y   reinducci6n,   acordes   con   las
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necesidades  identificadas  en  los  diagn6sticos  realizados,  para  un  6ptimo
rendimiento.

Organizar  y  racionalizar  la    gesti6n     de   Talento     Humano    fomentando
el  desarrollo  permanente  de  los funcionarios durante su  vida  laboral  en  la
unidad  de Salud  de  lbagu6.

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

Implementar     el     Plan     lnstitucional       de     Capacitaci6n     fortaleciendo
las capacidades,  conocimientos y habilidades de  los funcionarios.

Contar    conel   Plan   de   Previsi6n   del   Talento    Humano   que   defina    las
necesidades de talento  humano y  la  provisi6n  de los funcionarios.

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

Gestionar la   evaluaci6n   del   desempefio   laboral   a   los   funcionarios de
carrera,  con  la  metodologia  vigente y en  los t€rminos establecidos.

Generar   las   dinamicas   de   gesti6n   del   servicio   de   salud   integral   y
humanizado  con  el  clima  organizacional  gratificante  que  permita  pasar
de ser recurso humano, a talento humano en capital  humano por generar
en forma  humanizada  cadena  de valor social  en  salud.

3.  AMBITO   DE APLICAC16N

Para    el    Desarrollo   de    las   Politicas   del   Talento    Humano   que   se   deben
materializar en  la  Gesti6n  Integral  del  Talento  Humano  de  nuestra  Unidad  de
Salud de Ibague U.S.I.  -E.S.E.,  se aplica a  los empleados de n6mina de planta
permanentes,  temporales,  contratistas y  los vinculados  mediante  ordenes de
prestaci6n  de  servicios.

4. ALCANCE

Inicia  desde   la   ldentificaci6n   de  las  necesidades  del   recurso  humano  en   los
procesos  de  Gesti6n  Humana:  selecci6n,  vinculaci6n,  capacitaci6n,  evaluaci6n
desempefio,  cubriendo  todos  los  tipos  de  vinculaci6n,  carrera  administrativa,
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provisional,  oficiales,  libre  nombramiento  y  remoci6n,  temporales,  de  acuerdo
con  la  normatividad  establecida.

5.   RESPONSABLE

La  aplicaci6n  de   este   documento   es   responsabilidad    de    la    Gerencia,    los
ProfesionalesEspecializados,ProfesionalesUniversitariosyT€cnicosOperativos
con  personal  a  Cargo.

6.   DEFINICIONES

Servidor  pablico:  La  Constituci6n  Politica  de  1991,  en  su  arti'culo    123  define
los servidores  ptiblicos  como aqueHos   miembros de las corporaciones   ptiblicas,
los  empleados  y  trabajadores  del  Estado  y  de  sus  entidades  descentralizadas
territorjalmente  y  por  servicios,   quienes  estan   al  servicio  del   Estado  y  de  la
comunidad,  y ejercen  sus funciones en  la  forma  prevista  por la   Constituci6n,  Ia
ley y el  reglamento.

La  anterior definici6n  fue acogida   por la   Sala  de Consulta  y Servicio  CivH  en su
concepto 855  de  1996 al  definir al  servidor pllblico asf :

"Servidores publicos es un concepto gen€rico que emplea  la Constituci6n  Politica

paracomprenderalosmiembrosdelascorporacionespdblicasyalosempleados
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   Constituci6n,   la
ley   y   el  reglamento".

Funcionario:   La  Corte  Constitucional     en   la     Sentencia     C-681     de  2003,
contempl6  la  definici6n  de funcionario  publico en  los siguientes t6rminos:

"Las     personas     naturales  que  ejercen     la   funci6n     publica   establecen     una

relaci6n   laboral   con   el   Estado   y  son   en   consecuencia   funcionarjos   pdblicos.
Desde  el  punto  de  vista  general,  la  definici6n  es  simple.  Sin  embargo,  existen
diversas   formas   de   relaci6n   y   por   consiguiente   diferentes   categorfas   de
funcionarios   ptiblicos.    La   clasificaci6n   tradicional   comprende   los   empleados
p|ugb|lgc?=!u,ao,Ssfra=Jpea,#hdnoIFsrr5+i:Er,..a^,-ef-::j5-i+t.gJ`C!-aiill'i±ia5i.,dnul=ivFiF=oent=osa,eat:epyle4aaaodse
1913   la cual  siguiendo el  criterio finalista  defini6 a  los empleados   pdblicos como
losquetienenfuncionesadministrativasylostrabajadoresoficialesaqu€llosque
realizan las obras publicas y  actividades  industriales  y  comerciales  del  Estado.
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EI  decreto     3135     de     1968  sigui6  el  criterio    organicista     para     definir    los
empleados       pdblicos,       quienes       estan   vinculados       a       los       Ministerios,
departamentos    administrativos    y  demas    entidades  que  ejercen  la  funci6n
pdb,ica".

Gesti6n  del  Talento   Humano:     Chavenato,  ldalberto   (2009)   la  define  "el
conjunto de   politicas   y   practicas     necesarias   para     dirigir   los   aspectos   de
los   cargos  gerenciales   relacionados   con   las  personas   a   recursos,     incluido
reclutamiento,   selecci6n,        capacitaci6n,        recompensas     y     evaluaci6n     de
desempefio".     Y    Eslava  Arnao,    Edgar   (2004)    afirma    que    "es    un  enfoque
estrat6gico   de direcci6n   cuyo  objetivo es  obtener la  maxima  creaci6n  de valor
para  la   organizaci6n,   a trav€s de  un  conjunto de acciones dirigidas a disponer
en  todo   momento  el   nivel  de  conocimiento,  capacidades  y  habilidades  en   la
obtenci6n de los resultados necesario para ser competitivo en el enfoque actual
futuro,,

7.         MARCO CONCEPTUAL

La  planeaci6n  estrat6gica  de  recurso  humano  o  modelo  lntegrado  de  Gesti6n
estrat6gica  del   Recurso   Humano,   es  un  sistema   integrado  de  gesti6n,  cuya
finalidad  basica  o  raz6n  de  ser es  la  adecuaci6n  de  las  personas  a  la  estrategia
lnstitucional.  El  6xito de la  Planeaci6n  Estrategica del  Recurso Humano se da en
la  medida  en  que  se  articula  con  el  Direccionamiento  Estrat6gico  de  la  Entidad
(Misi6n, Visi6n,  objetivos  institucionales,  Planes,  Programas y  Proyectos).

EI   Plan   Estrat6gico   de  Talento   Humano  tiene  como   marco  de   referencia   la
planeaci6n   de   la   Unidad   de   Salud   de   lbagu6,   de   manera   que   los  objetivos
institucionales  estan  alineados  con  los  objetivos  de  desempefio  individual,  la
coordinaci6n  entre  los  agentes  involucrados;  Gesti6n  del  Talento  Humano,  la
direcci6n, servidores pdblicos,  hace que se logre un compromiso para apoyar las
acciones que fac"iten  el  desarrollo de  los programas de talento  humano.

Las  acciones  a  desarrollar a  trav6s  del  plan  Estrat6gico   de Talento  Humano  se
estructuran  en tres etapas:  1.  Ingreso,  comprende los  proceso de vinculaci6n  e
inducci6n;   2.   Permanencia,  donde  se  inscriben   los  procesos  de  capacitaci6n,
evaluaci6n  y  desempefio  y  calidad  de  vida  laboral;  y  3.  Retiro,  por excedentes
de  personal  o  por pensi6n.
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estab]ece     un     sistema\   pars     otorgar
estinulos     ESpeciaies     a     fog     mejaresempleadosOficiales'

Ley  100 del  23  de diciembre  de Por la  cual  se crea  el sistema  de seguridad
Certjficaci6n         de         BonoPensional

1993 social       integral       y      se       exponen       las

generalidades de los Bonos Pensionales.

Decreto1567dct5deagogtode Crea el Sistema Nacional de Capacjtaci6n y Plan         Institutional         de
1998 Sistema  de Estimutos para  fas empleados Capacitacl6n  -  Programa  deBjenestarCertificaci6ndeBonoPensional

del Estado,

Decreto 2279 dde2003Desreto189de2oo4- el  11 de Agosto

Por     medio     del     cual     se     reglamenta
Parcialmente  el  par5grafo  del  art/culo  54
de  la  Ley  100  de  1993,  adicionado  por  el
arti'culo    21    de    la    Ley    797    de    2003.
CALCULOS ACTUARIALES.

2£ de enero de
Estabfe`ce la planta de personal del DAFP alonto Hunano

Ley 909 del 23 de septiembre de2004

Expide   normas   que   regulan   el   empleo

Talento  Humano

pdblico, Ia carrera  administrativa, gerencia
pdblica   y   se   dictan   otras   Disposiciones.
(Establece  el  plan  de  Vacantes  y  Plan  de

previsi6n de Empleos).

fry  loi¢ dei 22006i de enero  de
Medidas     pars     prevenir,     corregir     y

Taiertto Hrirriano
sancionar    el    acoso    laboral    y    Dtro&
hostigamientos    en    el    mafco    de    las
rElaciones de trabsi.a.

Decreto 2177 del 29 de junjo de2006 Establece  modificaciones  a  los criterios  de

Talento  Humanoasignaci6n   de  prima   t6cnica   y  se   dictan
otras disposiciones sobre prima t€cnica
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Dicta      normas      pare      el      apeyo     y

Plan         lnstituctonal         deCapacltacich
key 1064 del 26 de julia de 2cO6

forfelectmiento  de  la  educact6n  pare  el
trabaj¢ y el desarrollo humano, establecida
comoeducactdrneformalenlaley8enerat
de edacaci6f`

Circular  Conjunta  No  13  del  18 Formatos   Onicos  de   lnformaci6n   Laboral Certificaci6n         de         Bono

de abril de 2007 para tramite de Bono Pensional. Pensional

Lay 1221 de 16 de julia de Zone
Establece r`orm®S pan promover y Re8ulat ProgramadeBiene5tar
el Teletrahajo.

Decreto 1083 del 26 de maya de2015

Por  medio  del  cual  se  expide  el  Decreto
Plan           lnstitucional           deOnico Reglamentario del Sector de Funci6n

Pdblica.  (establece  el  Plan  lnstitucional  de Capacitaci6n    Programa    de

Capacitaci6n -Plc, Programa de  Bienestar Bienestar

y Plan de lncentivos)

Decreto 1072 del 26 de mayo de2015
Decrcto  Onico  Reglamentario  del  Sector Sjstema     de    Gesti6n     en
Trahajo {establece el  Plan de keguridad y Segwidad    y   SalLid    en    el
Salad en el Trabajo). Trabajo (Sg-Sat)

Ley  1811  del  21  de  octubre  de Otorga incentivos para promover el Uso de
Programa de Bienestar

2016 Ia bicicleta en el territorio Nacional.

Acuerdo 565 de ,2016
Establece  el 'Sistema  Tipo  empleados  qe, Sistena Tipo  de  Evahacidn
carrera y en perfodo de prueba del Desempefro

Acuerdo 617 de 2018

Por el cual  se establece el Sistema Tipo de
Sistema  Tipo  de  Evaluaci6nEvaluaci6n  del  Desempefio  Laboral  de  los

Empleados          Pdblicos          de          carrera del  Desempefio
Administrativa y en Periodo de Prueba.

Acuerdo 816 de 2016
uneamientos sistemas propio; Empieades

Lineamientos   de   ta   CNSCparsSistemasPropiosdeEvaluac}6ndelDesempefio

de carrera y en' peri.otio de pruebe.

Mediante        Resoluci6n        No.20161000022145de2016

La    Comisi6n    Nacional    del    Servicio    Civil

Lineamientos    de    la    CNSCModifica  la  Resoluci6n  No.  2590  de  2010

por  la  cual  se  aprueban  indefinidamente para    Sistemas    Propios    de
los   Sistemas   Propios   de   Evaluaci6n   de Evaluaci6n del Desempefio

Desempefio Laboral Aprobados
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D
Modifica el  Decreto  1083  de '2015,  en  lo

ecreto     1499     deJ     11     deseptiembrede2017 relacionado   con   el I Sistema  de  Gestldn
Talentowumano      ,establecido  en  el  articulo ` 133  de  la  Lay

1753 de 2015
I I I,J I I I

Manual Operativo -Dimensi6n  Not

GETH
Talento HumanoTalentoHumano

Guia   de   Gestjdn   Estrat€gHLimaf`O ca  del  Talento

Resoluci6n    1111     del    27    de Define los Estandares Mi'ni mos del Sistema Sistema      De     Gesti6n      En
marzo de 2017Resoluci6n390 del 30 de maya de   Gestion   de   Seguridad y   Salud   en   el Seguridad    y    Salud     En     ElTrabajo(SGSST)

Trabajo para empleadores y contratantes.

Actualiza el Plan Nac].analCapacitacibnparelosservidde  Farmac{6n yoresJ,b,. Plan          lostituci®nal          deCapacitaci6nPlanlnstitucionaldeCapacitaci6nde 2017

Sentencja C-527/17
PU    'cOS,ControlconstitucionaldelDecretoLey894de2017.

lay lus7 del 26 de  u iode2017 +
Aprobaci6n   de   fog   ajustes   det  Sistema Lineamieutos   de   ta   CNSCparaSjstehasPropiosdeEvaluaclsndetDesempe5o
Prapja de Evalua€iGn del Desempefio parpartedelacNS€`

9.  MARCO JURIDICO ESPEciFICO

De conformidad  con  la  constituci6n  nacional  y la  ley,  todos  los empleados de  la
n6mina  de  planta  de  los  hospitales  publicos  -  ESES son  empleados  ptiblicos de
acuerdo  con  el  arti'culo  26  de  la  Ley  10  de  1990,  s6lo  tendran  el  caracter  de
trabajadores   oficiales   quienes   realizan   actividades   de   mantenimiento   de   la
planta fisica  hospitalaria o de servicios generales. A su vez,  el artfculo  195  de la
Ley  100  de  1993,  que trata  sobre  el  regimen juridico  de  las  empresas  sociales
del  Estado,  establece  que  "Las  personas  vinculadas  a  la  empresa  tendran  el
car5cter de  empleados  pt]blicos  y  traba].adores  oficiales,  conforme  a  las  reglas
del  capitulo  IV de  la  Ley  10  de  1990".

MuyapesardequelasEmpresasSocialesdelEstadosonentldadesdecategorla
especial   de   entidad   pdblica   descentralizada   del   orden   Municipal,   dotada   de
personerfa I.uridica,  patrimonio  propio y  autonomfa  administrativa,  sometida  al
regimen juridico  previsto  en  el  capl'tulo  Ill,  Arti'culo  194,  195  y  197  de  la  Ley
100  de  1993  y  el  artfculo  26  y  27  de  la  Ley  1122  de  2007  y  sus  decretos
reglamentarios;  los artlculos del 69 al 85 de la  Ley  1438 de 2011 y sus decretos

Carrera 8No. 24-01 Barrio el Carmen Tel. 2739595 -2739583
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reglamentarios  en  lo  pertinente;  segdn  sus  estatutos  por tener este  caracter;
en  los  empleos  de formaci6n  por competencias  en  servicios  de  salud,  no todos
sus funcionarios son trabajadores oficiales.

La  Modalidad  de vinculaci6n de  los Trabajadores oficiales es  mediante Contrato
de Trabajo.

Dentro del car5cter especial de ESES,  par lo general su clasificaci6n de empleos
de acuerdo con  la  naturaleza de sus funciones y el  nivel  de complejidad, son del
nivel directivo el Gerente y los Subgerentes, el jefe de Control interno;  el Auditor
de  calidad  en  salud  si  asi  lo  decide  la  junta  directiva  o  en  su  defecto  sera  del
Nivel    Profesional.    Son   del    Nivel    Profesional   los   Profesionales   de   la   salud
generales    y    especializados    que    prestan    los    servicios    misionales    y    los
Profesionales   Universitarios   y   Especializados   de   las   otras   ciencias  jurfdicas,
administrativas,  econ6micas  y  contables  y  de  recursos fisicos  que  prestan  sus
servicios en el  area  administrativa  y financiera.

La   modalidad   de   vinculaci6n   a   la   n6mina   de   personal   de   estos   servidores
pdblicos   es   mediante   acto   administrativo   de   nombramiento   y   su   posterior
posesi6n,  sometida  a  las  normas reglamentarias al  respecto.

La  provisi6n  de  empleos y  su  proceso  de  ingreso  a  la  n6mina  de  los  hospitales
pdblicos debe corregir la  primacia de la realidad sobre la forma de acuerdo a  las
sentencias de la corte constitucional que se han pronunciado al  respecto, ya que
su   vinculo  jurfdico   por   OPS   (prestaci6n   de   Servicios)   que   ha   sido   lo   mss
relevante  en  los  dltimos  afios  y  solo  se  utilizan  cuando  dichas  actividades  no
puedan  ser  desarrolladas  con  personal  de  planta,  de  acuerdo  con  lo  dispuesto
en  el  articulo  32  de  la  Ley  80  de  1993,  concomitante  con  el  decreto  1082  de
2015   en   lo  pertinente,  situaci6n  contraria  a   la   realidad  cuando  los  empleos
permanentes se vuelven temporales sin  legalizar dicha temporalidad.

En   el    marco   de   la   ley   los   hospitales   pdblicos   que   pertenecen   al   sector
descentralizado   par  servicios   pueden   hacer  la   provisi6n   de   sus   empleos  de
manera  definitiva  o transitoria  mediante  nombramiento  provisional.  Los cargos
de Gerente, jefe de Control Interno y Profesionales de Servicio Social Obligatorio
de la  ESE son de periodo fijo y registran  su  proceso de vinculaci6n y vinculaci6n
con  normas especificas.  Ig-ualmente,  el  de  Revisor Fiscal  que se caracteriza
ser  solamente  profesional  de  la  contaduria,  se  contempla  en  los  c6digos
comercio  y  normas  conexas  a  la  profesi6n,  tambi6n  con  periodos  pertinentes.
Los  cargos  de  Subgerentes  son  de  ljbre  nombramiento y  remoci6n,  Los  dem5s
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cargos  a  excepci6n  de  los  trabajadores  oficiales  son  de  carrera  administrativa
con   su  regulaci6n   pertinente,   Es  menester  establecer  lo  contemplado  en  el
Decreto  785  de  2005,  en  el  sentido  de  los  Cargos  de  manejo  y  confianza  de
Tesorero   y   Almacenista,   que   de   acuerdo   a   como   se   plantea   en   los   actos
admjnjstrativos  correspondientes  de  vinculaci6n  y  clasificaci6n  de  empleos,  sj
son  profesionales  pueden  ser  de  libre  nombramiento  y  remoci6n,  pero  si  son
t€cnicosoauxiliaresserandecarreraadministrativa,deacuerdoconelnivelde
comple].idad  de  la  ESE.

En  la  actualidad,  Ios  hospitales  pdblicos  ESES,  para  resolver  los  contratos  de
prestaci6n  de servjcios  permanentes  en  temporales  de acuerdo con  el  artl'culo
21  de  la  Ley  909  De  2004  y  Decreto  1083  de  2015  en  lo  correspondiente,
actualizado  por  el  decreto  648  de  2017,  se  pueden  crear  en  las  plantas  de
personal, con sustento en  un estudio t€cnico.  Este proceso ya fue reglamentado
por   parte   del   Departamento   Administrativo   de   la   Funci6n   Publica   -   DAFP
mediante  Decreto  No.  1376 de Juljo  22  de  2014,  por el cual  se  reglamentan  los
mecanismos de estructuraci6n  de  las  plantas de  empleos de caracter temporal
ylosAcuerdosdeFormalizaci6nLaboralenlasEmpresasSocialesdelEstadodel
orden    nacional    y   territorial    y    se   dictan    otras    disposiciones,    con    plazos
perentorios  para  legalizar lo pertinente.

EI  decreto 989 de 2020 estableci6  las  nuevas competencias del jefe de Control
lnterno de las entidades  pdblicas como  la  que nos ocupan  y los  mecanismos de
vinculaci6n  o  ingreso a  dicho  cargo,  conservando  la  discrecionalidad  del  alcalde
municipal en  la  mitad de su periodo para  nombrarlo por 4 afios por periodo fijo,
sometido a  reglas.

La  Circular Externa  Conjunta  020  de  marzo 4 de 2021,  emitidas  por Ministerios

g=,.::ioba5j;#:Pea;u]d4!8DdAeFE'o:S]tayb,I:Cg€i:e::;:C€rjf7Pta:aed2aort2Tmp'jmjentoa'

LA   CIRCULAR   CONJUNTA   No.    100-005   2022   DEL   DAFP   QUE   EN   TORNO   A
LINEAMIENTOS   DEL   PLAN    DE   FORMALIZAC16N    DEL   EMPLE0   PuBLICO    EN
EQUIDAD -VIGENCIA 2023  ESTABLECE  ENTRE OTRAS  COMO  LA 01  CONJUNTA
DAFP  -ACCE  DE  ENERO  2023  DICE TEXTUALMENTE:

``3.   La

apoyo
plazo _.7_..._,.._.    ,    `[,i,uc.uca   ut=   Ia   [arTia
ejecutiva  del  orden  nacjonal  y terrrtorial  deberan  elaborar los estudios t€cnicos

contrataci6n directa a trav€s del contrato de prestaci6n de servicios y de
a  la  gesti6n  debera  tener un t€rmino  de duraci6n  de  cuatro  (04)  meses,
este  durante  el  cual   los  6rganos,  organismos  y  entidades  de  la  rama
1\,i  Hal  -~J-_  I.__:___I  _
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requeridos  y  establecer  la  planta  temporal  de  personal  necesaria  y  suficiente
que supla  las  necesidades  misionales y administrativas que se requieran."

``4.  Si  los  estudios  para  la  planta  temporal  de  personal  en  equidad  determinan

la  necesidad  de  reformar  la  estructura  organizacional  interna  del  ente  pdblico,
debera  entonces proponer la  reorganizaci6n  que se requiera."
EI  Gobierno  Nacional  ha  impulsado  estrategias  orientadas  a  la  implementaci6n
de  mecanismos  de  operaci6n,  administraci6n  y  gesti6n  del  recurso  humano  en
las  Empresas Sociales del  Estado.

10. CONOCIMIENTOS BASICOS DE LA FUNCION  PUBLICA

Situaciones administrativas

El  empleado  pdblico  puede encontrarse en  las siguientes situaciones:

SERVICIO ACTIVO:  El  empleado  pdblico se encuentra  en  servicio activo cuando
esta  ejerciendo  las funciones  del  empleo  del  cual  ha  tomado  posesi6n  (Articulo
59 del  Decreto  1950 de  1973).

LICENCIA:      Un      empleado      pdblico      se      encuentra      en      licencia      cuando
transitoriamente   se   repara    el   ejercicio   de   su   cargo   por   solicitud    propia
(ordinaria),  por enfermedad,  por maternidad  o por paternidad.

PERMISO:  El  empleado  puede  solicitar  por  escrito  permiso  remunerado  hasta
por tres  (3)  dfas,  cuando  medie justa  causa.  Corresponde al jefe del  organismo
respectivo,   o   a   quien   haya   delegado   la   facultad,   el   autorizar   o   negar   los
permisos.

COMIS16N:  El  empleado  se  encuentra  en  comisi6n  cuando,  por disposici6n  de
la  autoridad  competente,  ejerce  temporalmente  las  funciones  propias  de  su
cargo   en   lugares   diferentes   a   la   sede   habitual   de   su   trabajo   o   atiende
transitoriamente   actividades   oficiales   distintas   inherentes   al   empleo   que   es
titular.  Las  comisiones  pueden  ser  de  servicio,  para  adelantar  estudios,  para
desempefiar un  cargo de  libre  nombramiento,  cuando el  nombramiento  recaiga
sobre  un  funcionario  en  carrera  administrativa  y  para  atender  invitaciones  de
gobiernos    extranjeros,    de    organismos    institucionales    o    de    instituciones
privadas.
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ENCARGO:  Hay encargo cuando se designa temporalmente a  un empleado para
asumir,  total  o  parcialmente,  las  funciones  de  otro  empleo  vacante  por  falta
temporal  o  definitiva  de  su  titular,  desvinculandose  o  no  de  las  propias  de  su
Cargo.

VACACIONES:  Los empleados  pdblicos tienen  derecho  a  quince  dias  h5biles de
vacaciones  por  cada  afio  laborado  los  cuales  se  liquidaran  de  acuerdo  con  el
salario que el  funcionario este  devengando en  el  momento del  disfrute.

DERECHOS Y DEBERES

La    Ley    1952    de    2019    contempla    los    derechos,    deberes,    prohibiciones,
incompatibilidades y conflictos de  inter6s de los servidores  pdblicos.

La  Ley correspondiente tomara  en cuenta  por lo menos los sigujentes principios
mininos   fundamentales:    igualdad,    de   oportunidad    para    los   trabajadores,
remuneraci6n   minima  vital  y   m6vil,   proporcional   a   la  cantidad  y  calidad  de
traba].o,   estabilidad   en   el   empleo;   irrenunciabilidad   a   los   beneficios   mininos
establecidos en  las  normas  laborales,  facultades para transigir y conciliar sobre
derechos  inciertos  y  discutibles:  situaci6n  mss  favorable  al  trabaj.ador en  caso
de  dudas en  la  aplicaci6n  e  interpretaci6n  de  las fuentes  formales  de  derecho;
primicia  de  la  realidad  sobre  formalidades  establecidas  por  los  sujetos  de  las
relaciones    laborales;    garantia    a    la    seguridad    social,    la    capacitaci6n,    el
adiestramiento,  y  el  descanso  necesario;  protecci6n  especial  a  la  mujer,  a  la
maternidad y al trabajador menor de edad.

Adem5s  de  los  contemplados  en  la  Constituci6n,  la  ley  y  los  reglamentos,  son
DERECHOS de todo  servidor pdblico:

1.  Percibir puntualmente  la  remuneraci6n  fijada  a  convenida  para  el  respectivo
cargo o funci6n.

2.  Disfrutar de  la  seguridad  social  en  forma  y condiciones  previstas en  la  Ley.

3.  Recibir capacitaci6n  para  el  mejor desempeFio de sus funciones

4.  Participar en todos  los programas de bienestar social  que para  los servidores
publicos  y  sus  familjares  establezca   el   Estado,   tales   como   los  de   vivienda,
educaci6n,  recreaci6n,  cultura,  deporte y vacacionales.
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5.  Disfrutar de  estlmulos  e  incentivos  de  acuerdo  a  las  disposiciones  legales o
convenientes vigentes.

6.  Obtener permisos y  licencias en  los casos establecidos  por la  Ley.

7.   Recibir   tratamiento   cortes   con   arreglo   a   los   principios   b5sicos   de   las
relaciones  humanas.

8.   Participar  en  concursos  que  le  permitan  obtener  promociones  dentro  del
servicio.

9.  Obtener el  reconocimiento y pago oportuno de  las  prestaciones consagradas
en  los  regfmenes generales y especiales.

10.  Los  derechos  consagrados  en  la  Constituci6n,  los  tratados  internacionales
ratificados por el Congreso,  las leyes,  las ordenanzas,  los acuerdos municipales,
los  reglamentos  y  manuales  de  funciones,   las  convenciones  colectivas  y  los
contratos de trabajo.

DEBERES

1.  Cumplir y  hacer que  se  cumplan  los  deberes  contenidos  en  la  Constituci6n,
los   tratados   de   derecho   internacional    humanitario,    los   ratificados   por   el
Congreso,  las  leyes,  los  decretos,   las  ordenanzas,   los  acuerdos  distritales  y
municipales,  los  estatutos  de  la  entidad,  los  reglamentos  y  los  manuales  de
funciones,  las decisiones judiciales y  disciplinarias,  las Convenciones  colectivas,
los  contratos  de  traba].o  y   las  6rdenes  superiores  emitidas   por  funcionario
competente.

2. Acatar las 6rdenes e instrucciones contenidas en las Directivas Presidenciales
cuyo  objeto  sea   la   promoci6n   de   los  derechos   humanos  y   la   aplicaci6n   del
Derecho lnternacional  Humanitario y el  manejo  del  orden  pdblico.

3.   Cumplir   con   diligencia,   eficiencia   e   imparcialidad   el   servicio   que   le   sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisi6n que cause la suspensi6n
o  perturbaci6n  injusticia  de  un  servicio  esencial,  o  que  implique  abuso  indebido
del  cargo o funci6n.

4.   Formular,  decidir  oportunamente  o  ejecutar  los  planes  de  desarrollo  y  los
presupuestos.
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RoSponsable:LiderdeTalento Humano
Revisado:Comitede Calidad

5:::n%dd°e?a°:;stituci6n.

5.   Utilizar  los  bienes  y  recursos  asignados  para  el  desempefio  de  su  empleo,
cargo o funci6n,  Ias facultades que le sean atribuidas, o la  informaci6n reservada
a  que  tenga  acceso  por raz6n  a  su  funci6n,  en  forma  exclusiva  para  los  fines  a
que est5n afectos,

6.Custodiarycuidardocumentaci6neinformaci6nqueporraz6ndesuempleo,
cargo  o  funci6n  conserve  ba].o  su  cuidado  o  la  cual  tenga  acceso,  e  impedir  o
evitar la  sustracci6n,  destrucci6n,  ocultamjento o utilizaci6n  indebidos.

7.  Tratar  con  respeto,  imparcialidad  y  rectitud  a  las  personas  con  que  tenga
relaci6n  por raz6n del  servicio.

8.  Cumplir  las  disposjcjones  de  sus  superjores I.erarquicos  adopten  en  ejercicio
de  sus  atribuciones,  siempre  que  no  sean  contrarias  a  la  Constituci6n  Nacional
y   a   las   leyes   vigentes   y   atender   los   requerimientos   y   citaciones   de   las
autoridades competentes.

9.  Desempefiar  el  empleo  cargo  o  funci6n  sin  obtener  o  pretender  beneficios
adicionales  a   las  contraprestaciones  legales  y  convencionales  cuando  a  ellas
tenga derecho.

10.  Acreditar los  requisitos exigidos  por la  Ley  para  la  posesi6n  y el  desempefio
del  cargo.

11.  Realizar  personalmente  las  tareas  que  le  sean  confiadas,  responder  por  el
e].ercicio  de  la  autoridad  que  se  le  delegue,  asl  como  por  la  ejecuci6n  de  las
ordenes  que  imparta,  sin  que  en  las  situaciones  anteriores  quede  exento  de  la
responsabilidad  que  le  incumbe  por la  correspondiente a sus subordinados.

12.  Dedicar  la  totalidad  del  tiempo  reglamentario  de  trabajo  al  desempefio  de
las funciones encomendadas,  salvo  las excepciones legales.

13.  Resolver los asuntos en  el  orden en  que hayan  ingresado al despacho,  salvo
prelaci6n  legal  o  urgencia  manifiesta.

14.  Motivar las decisiones que  lo  requieran,  de conformidad  con  la  ley.

15.  Registrar en  la oficina  de  recursos humanos,  o en  la que  haga sus veces,  su
domicilio  o direcci6n  de  residencia  y telefono,  y dar aviso oportuno de cualquier
cambio.

Carrera 8No. 24-01 Barrjo el Carmen Tel. 2739595 -2739583
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Respon8able: Rovlsado: Aprobado pop:
Lider de Talento Humano Comite de Calidad Gerente de la  Lnstituci6n

16.  Ejercer sus funciones  consultando  permanentemente  los  intereses  del  bien
comdn, y teniendo siempre presente que los servicios que presta constituyen el
reconocimiento  y  efectividad  de  un   derecho  y  buscan   la   satisfacci6n  de   las
necesidades generales de todos  los ciudadanos.

17.  Permitir a  los representantes del  Ministerio  Publico, fiscales, jueces y demas
autoridades   competentes   el   acceso   inmediato   a   los   lugares   donde   deban
adelantar sus actuaciones e investigaciones y el examen de los libros de registro,
documentos     y     diligencias     correspondientes.     Asi     mismo,     prestarles     la
colaboraci6n  necesaria  para el  desempefio de sus funciones.

18.  Permanecer  en  el  desempefio  de  sus  labores  mientras  no  se  haya  hecho
cargo de ellas quien  deba  reemplazarlo,  salvo autorizaci6n  legal,  reglamentaria,
o de  quien  deba  proveer el  cargo.

19.  Hacer los descuentos conforme a  la  ley o a  las 6rdenes de autoridad judicial
y   girar   en   el   t6rmino   que   sefiale   la   ley   o   la   autoridad   judicial   los   dineros
correspondientes.

20.  Dictar los  reglamentos o  manuales de funciones  de  la  entidad,  asf como  los
internos sobre el tramite del  derecho de  petici6n.

21.  Calificar  a  los  funcionarios  o  empleados  en  la  oportunidad  y  condiciones

previstas  por la  ley o  el  reglamento.

22.  Vigilar y salvaguardar los  bienes y valores que  le  han  sido  encomendados y
cuidar que sean  utilizados debida  y racionalmente, de conformidad  con  los fines
a  que  han  sido destinados.

23.   Responder  por  la  conservaci6n  de  los  dtiles,  equipos,   muebles  y  bienes
confiados   a   su   guarda   o   administraci6n   y   rendir   cuenta   oportuna   de   su
utilizaci6n.

24.   Explicar  inmediata  y  satisfactoriamente  al   nominador,   a   la   Procuraduria
General de la Naci6n o a la Personeria, cuando estos lo requieran,  la procedencia
del  incremento  patrimonial  obtenido  durante  el  ejercicio  del  cargo,  funci6n  o
servicio.

25.  Denunciar  los  delitos,  contravenciones  y  faltas  disciplinarias  de  los  cuales
tuviere conocimiento,  salvo  las excepciones de  ley.
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26.   Poner  en  conocimiento  del  superior  los  hechos  que  puedan  per].udicar  el
funcionamiento  de  la  administraci6n  v  DroDoner lac  iniria+i`j2c  nll^  ^-+il-I  .'.1:I--

y  proponer las  iniciativas  que estime  l]tiles
para  el  me].oramiento del  servicio.

27.  Publicar en  las  dependencias  de  la  respectiva  entidad,  en  sitio  visible,  y  en
la  pagina  web,  una  vez  por  mes,  en  lenguaje  sencillo  y  accesible  al  ciudadano
comun,   una   lista   de   las   licitaciones   declaradas  desiertas   y  de   los   contratos
adjudicados,  que  incluira  el  ob].eto y su  valor y el  nombre del  adjudicatario.

28.   Hacer  las  apropiaciones  en   los  presupuestos  y  girar  directamente  a   las
contralorfas departamentales y municipales, como a  la Contraloria General de  la
Republica  dentro  del  termino  legal,  las  partidas  por  concepto  de  la  cuota  de
vigilancia  fiscal,  siempre  y cuando  lo  permita  el  flujo  de caj.a.

29.Controlarelcumplimientodelasfinalidades,objetivos,poli'ticasyprogramas
que deban ser observados por los particulares cuando se les atribuyan funciones
pdb,icas.

30.    Ordenar   en   su   condici6n   de   I.efe   inmediato,   adelantar   el   tramite   de
jurisdiccj6n  coactiva  en  la  respectiva  entidad,  pare  el  cobro  de  la  sanci6n  de
multa,  cuando el  pago no se hubiere efectuado oportunamente,

31.  Ejercer, dentro de los t€rminos legales,  la jurisdicci6n coactiva  para el cobro
de  las sanciones de  multa.

32.   Adoptar   el   Sistema   de   Control   Interno   y   la   funci6n   independiente   de
Auditor`a   Interna   de   que  trata   la   Ley 87 de   1993   y   demas   normas   que   la
modifiquen  o complementen.

33,  Implementar el  Control  Disciplinario lnterno al  mss alto  nivel jerarquico del
organismo  a  entidad  pdblica,  asegurando  su  autonoml'a  e  jndependencia  y  el
principio de segunda  instancia,  de acuerdo con  las recomendaciones que para el
efecto sefiale el  Departamento Administrativo  de la  Funci6n  Ptiblica.

34.   Adoptar  el   Sistema   de   Contabilidad   PLiblica   y   el   Sistema   lntegrado   de
Informaci6n  Financiera  (SIIF),  asl'  como  los  demas  sistemas  de  informaci6n  a
que  se  encuentre  obligada  la  administraci6n  publica,  siempre  y  cuando  existan
los recursos presupuestales para el efecto.

35.   Recibir,   tramitar   y   resolver   las   quejas   y   denuncias   que   presenten   los
ciudadanos  en  ejercicio  de  la  vigilancia  de  la  funci6n  administrativa  del  Estado.

Carrera 8No. 24-01 Barrio el Carmen Tel. 2739595 -2739583
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Lider de Talento Humano Comite de Calidad Gerente de la instituci6n.

36. Ofrecer garantfas a los servidores pdblicos o a los particulares que denuncien
acciones   u   omisiones   antijuridicas   de   los   subalternos   o   particulares   que
administren  recursos  pdblicos  o ejerzan funciones  pdblicas.

37.  Publicar en  la  p5gina  web de  la  respectiva  entidad,  los  informes de gesti6n,
resultados,    financieros    y    contables    que    se    determinen     por    autoridad
competente,  para  efectos  del  control  social  de  que trata  la  Ley 489 de  1998  y
demas normas vigentes.

38.   Crear   y   facilitar   la   operaci6n   de   mecanismos   de   recepci6n   y   emisi6n
permanente de  informaci6n  a  la  ciudadanfa,  que faciliten a  esta  el  conocimiento
peri6dico  de   la   actuaci6n   administrativa,   los  informes  de  gesti6n  y   [os   mss
importantes proyectos a desarrollar.

39.  Actuar con  imparcialidad,  asegurando y garantizando  los derechos de todas
las   personas,   sin   ningtin   g6nero   de   discriminaci6n,   respetando   el   orden   de
inscripci6n,    ingreso    de    solicitudes   y    peticiones   ciudadanas,    acatando    los
terminos de  ley.

40.  Acatar y  poner en  practica  los  mecanismos  que  se  disefien  para  facilitar  la
participaci6n  de  la  comunidad  en  la  planeaci6n  del  desarrollo,  la  concertaci6n  y
la  toma  de  decisiones en  la  gesti6n  administrativa  de  acuerdo  a  lo  preceptuado
en  la  ley.

41.  Llevar en debida forma  los libros de registro de la ejecuci6n  presupuestal  de
ingresos y gastos,  y  los de contabilidad financiera.

42.  Capacitarse y actualizarse en  el  area  donde  desempeFia  su  funci6n.

43.  Enviar  a  la  Procuraduria  General  de  la  Naci6n  dentro  de  los  cinco  (5)  dias
siguientes   a    la   ejecutoria    del   fallo   judicial,    adminjstrativo   o   fiscal,    salvo
disposici6n  en contrario,  la  informaci6n que de acuerdo con  la  ley los servidores
pdblicos    estan    obligados    a    remitir,    referida    a    las    sanciones    penales    y
disciplinarias  impuestas,  y  a   las  causas  de  inhabilidad  que  se  deriven  de  las
relaciones  contractuales  con  el  Estado,  de  los  fallos  con  responsabilidad  fiscal,
de  las  declaraciones  de  perdida  de  investidura  y  de  las  condenas  proferidas  en
ejercicio de  la acci6n  de repetici6n  o del  llamamiento en  garantfa.

10.   PREVIO  A   LA   PLANEAC16N   DE   LA   GEST16N   ESTRATEGICA   DEL
TALENTO HUMANO
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10.1 Disposici6n de informaci6n:

De  acuerdo  con  MIPG  contar  con  informaci6n  oportuna  y  actualizada  permite
que  el   plan   Estrat€gico  del  Talento   Humano  tenga   insumos  confiables  para
desarrollar una gesti6n que realmente tenga impacto en la productividad de los
servidores y,  por ende,  en  el  bienestar de  los ciudadanos.

10.2 Caracterizaci6n de los servidores

A trav6s de la
la  informaci6n
de  vinculaci6n

relacionada  con:  antigtiedad,  hivel  educativo,  edad,  g€nero,  tipo
experiencia  laboral,  entre  otros,  de  los  servidores  de  la  Unidad
L__. . i     \ 1  --              _  _   _

Matriz de caracterizaci6n de la  poblaci6n,  se mantiene actualizada

de    Salud    de   lbagu€    U.S.I.    -    E.S.E.,    como   el    principal    insumo    para    la
'          __  _   __' __,   _-'`,--`.  ''\+\,,t=o  |'c  'c'   u'„ud(I

administraci6n  del Talento  Humano.

Caracterizaci6n  de  los empleos:

La  caracterizaci6n  de  los empleos se visualiza  a trav€s de  la  planta  de  personal
Canto global  como temporal,  como se observa  en  la  siguiente tabla:

-                                        .                    .                                     .                _

=--",.-(9„ 3 A  >~f,L~.``~  f^.`~ai  ``  \`{,  <~~  .   ,~ f  3  i\   f,~*\d`z~<\= as<     £`gas  _zfy¥Zg `LfaREff¢T,ng¥,+

Niveles Planfa Gtohal Vanntes ntaTem      al
-..IVacantes0

Directivo 3 0
Pot0

Asesqr 1`
Jb

a a
Profesional 115 9 55 4o
Tdenico 8 a 0117
AsistencialTrabajador Cmcr8l 144 26 15

10
`1

o •o-

Tota les                            Iuente:OficinadeTale 281 36 172 19
nto Humano U.S, I  -E.S.E.

Con  base en lo anterior y para control y seguimiento de la informaci6n,  la Oficina
de  Talento  Humano  cuenta  con  la  Matriz  de  Planta  de  Personal  y  el  Manual  de
Funciones   y   Competencias   Laborales,   en   donde   se   identifica   y   actualiza   la
caracterizaci6n  de dichos empleos  conforme a  las  necesjdades del servicio.

11.  PROCESO  PLANEAC16N  DE  RECuRSO  HUMANO
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Tipo dodocumento: FORMATO C6digo:

Proce6o: GESTION DE TALENTO HUMANO
Focha do
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documento: TALENTO HUIVIANO

Re§ponsable: Revisado: Ai.robado por:
Llder de Talento Humano Comit6 de Calidad Gerente de la instituci6n.

En  la  Unidad  de  Salud  de  Ibagu€  U.S.I.  -E.S.E.,  Ia  incorporaci6n  de  personal,
Ia   creaci6n   de   nuevos   empleos,   o   modificaci6n   a   la   planta   de   cargos   y   de
personal,   se   basa   en    la   aplicaci6n   de   los   principios   de   racionalizaci6n   y
optimizaci6n  de  los  recursos  del  estado  y  estafan  sujetas  a  consulta  y  previa
autorizact6n,  cuando  haya  lugar de  los  entes  asignados  para  esta  funci6n  en  el
orden  Nacional  y Territorial.  (CNSC,  DAFP)  su  cumplimiento  esta  a  cargo  de  la
Oficina  de  Talento  Humano  en  Coordinaci6n  con  todo  el  nivel  directivo  de  la
entidad.

La Oficina de Talento Humano, cuenta con un sistema de informaci6n de personal
manual  en  Excel  que  permite  mantener  la  informaci6n  actualizada  en  relaci6n
con:  datos  personales,  vinculaci6n,  formaci6n,  experiencia  fuera  y  dentro  de  la
entidad,  ubicaci6n  laboral  discriminando  la  dependencia  a  la  que  el  personal  se
encuentra adscrito, el area o proceso en que se desempefia y dem5s novedades
desde  el  ingreso  hasta  su  retiro.

El  sistema  de  informaci6n,  tambi6n  debe  permitir la  administraci6n  de  la  planta
de  cargos,  manteniendo  actualizada  la  necesidad  de  cargos  en  cada  uno  de  los
procesos  y  la  distribuci6n  de  estos;  con  el  fin  de facilitar  la  toma  de  decisiones
desde  parametros t6cnicos  en  acciones  como traslados,  planes estrategicos de
rotaci6n,  gesti6n  del  conocimiento,  entre otros.

El  personal  de  nivel  Directivo en coordinaci6n con  la  Oficina  de Talento  Humano
debe   satisfacer   las   necesidades   de   personal    de   acuerdo   a    los   estudios
cualitativos y cuantitativos que se  realicen al  interior de  la  entidad,  permitiendo
el  aprovechamiento  6ptimo,  dando  prioridad  a  los  conocimientos,  experiencias,
recursos asignados y habilidades de cada  uno de  los funcionarios.

La   Oficina   de  Talento   Humano  en   coordinaci6n  con   las  demas  dependencias
realiza  los  traslados  de  personal  en  la  misma  dependencia  o  entre  ellas,  s6lo
obedeciendo a  mejoras en la prestaci6n del servicio o de los procesos, y deberan
contar con  un  estudio t6cnico  previo donde se analicen  criterios de  necesidades
de cargos y de personal en los diferentes procesos y/o dependencias, educaci6n,
formaci6n,  experiencia,  entre otros que se  requieran.

La Oficina de Talento Humano con acompafiamiento del Profesional Especializado
del Area Financiera, realizara los estudios t6cnicos financieros en materia salarial
para  cada  vigencia  y  asi  mismo  debe  generar  las  propuestas  u  opciones  al
Gerente  de  la  entidad.  Los  incrementos  salariales  anuales  de  la  nueva  vigencia
deberan  quedar fijados  por Acuerdo de Junta  Directiva.
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FORMATO C6digo:
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Gerente de la  instituci6n.

Todo    cambio    a    la    planta    de   cargos   y/o   empleos,    debera    motivarse   y
fundamentarse  en  necesidades  del  servicio,   razones  de  modernizaci6n  de  la
administraci6n   o   por   mandato   legal;   tend fa   que   sustentarse   con   estudios
t6cnicos  previos  de  evaluaci6n  de  funciones,  perfiles  y  medici6n  de  cargas  de
trabajo  de   los  empleos  y/o   procesos,   analisis  de   los   procesos  estrat€gicos,
misionales,  de  apoyo  y  de  seguimiento,  diagnostico  institucional  desde  el  cual
se evalu6 el servicio que presta la entidad en cada uno de los procesos y estudios
de orden financiero que propendan  por conservar criterios de racionalizaci6n del
gasto,  proporcionalidad,  prevalencia  del  inter6s  general  y  demas  principios  y
valores  eticos  que  rigen  la  entidad.  Dichos  estudios  deben  ser  coordinados  por
la  Oficina  de  Talento  Humano,  con  apoyo  area  financiera,  Ios  cambios  que  se
generen  a  la  planta  de cargos deben  motivarse a trav€s de acto administrativo
y se cumplira  conforme a  lo estipulado  en  la  normatjvidad  vigente.

Debemos identificar los factores de  6xito  y  consolidar los datos  necesarios para
mejorar  las  intervenciones  en  materia  de  Gesti6n  del  recurso  humano.   Para
adelantar la  evaluaci6n  se  propone tener en  cuenta  los siguientes aspectos:
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VInoulaci6n e lnd ueci6n

1. IdeTltific8r el n¢mero y distribueidn par nivetes de lot empleados que
fueron vinculadQs durante la vigencia, determinar )os costos y valorar
el acierto en tos proeesos de selec±i6n. 2. Preciser si lan. actividades de
la lnducci6n V entrenamiendo se realizarofl de forma ®pSrtuna ¥ can la
participaci6nde los coordinadores inmediatos v compaiferos dctrchajo

Capacitaci6n

1.  Evaluar  el  proceso  de  gesti6n  del  plan  de  capacitaci6n:  valorar  el
cumplimiento  de  sus objetivos y analizar si el  plan  se  ha  administrado
adecuadamente.  2.   Determinar  el   impacto  de  la  capacitaci6n  en  el
desempefio de los servidores y de la entidad.

Evaluaci6n del

1.   Ideutiflcar   la   pobfaci6n   objeto   de   la   evaluact6n   de   camera
administrative). 2. AT`alizar log resuhados de la evalueci¢n per niveles
jerarquicos. 3. £omperar los resoltodos abtenidas con las evaluactones
de +os anteriores. 4. Identificar la coherencia entre los resHltados de le
evaluaci6n  del  desempefio  de  los  servidores  con  tos  resultado§  del

desempefio desempcho de la lnstituci6n. 5. Preciser, con base en tos resultados de
la €valuaclchJas acctones de capacitaci6n que deben adefantarse en la
vigeneia siguiente, 6. betermin8r la asesorfa y acompaifemfento de la
Oficina de Talento HLimano en el prQceso de la evaluaci6n, 7. Identificar
los  aspectes  en  fas  cuales  se  debe  modificar  el  instrumento  de
evaluacidr   con   fines  de  mejoramiento,  teniendo   €n  cuanta   las
dlrectrices establecidas par la CNSC

Sistemas de Bienes-Estimuloseincentivos

1.    Identificar   el    ntimero   y   distribuci6n    de    los   funcionarios    con

programas de estimulos y los costos de los mismos, 2.  Determinar si se
otorgaron  incentivos  pecuniarios,  el  rubro  destinado  para  tal  fin  y  la
cobertura   de   los   mismos,   3.   Evaluar   los   incentivos   no   pecunlarios
otorgados  (traslados,  encargos,  comisiones,   reconocimientos,  entre
otras).  4.  Precisar  si  se  realizaron  intervenciones  de  clima  laboral.  5.
Analizar la contribuci6n de los programas adelantados al mejoramiento

de  la  motivaci6n  y  relaciones  entre  los  servidores.  6.   Llevar  a  cabo

programas  recreativos y deportivos,  sociales,  culturales  para todos  los
funcionarios y su familia.
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11.1 Estrategias de Talento Humano 2025.

Mediante   la   Dimensi6n   del   Talento   Humano   del   MIPG,   el   compromiso   de   la
Oficina  de  Talento  Humano,  es  la  clave  para  el  fortalecimiento  y  creaci6n  de
valorpt]blico.ParaeHo,seestablecenestrategiasquefortaleceranycontribuiran
en el impacto a los servidores para alcanzar las metas establecidas en la Entidad.

11.1.1  Estrategia de Vinculaci6n.

Atrav€sdeestaestrategialaOficinadeTalentohumanovelaraporlavjnculaci6n
del  mejor  talento  humano,  mediante  herramientas  de  selecci6n  que  permitan
ldentificar  el  candidato  con  las  competenclas,  los  conocimientos  t6cnlcos  y  la
vocaci6n  de  servicio  requerido,  para  articular  su  desempefio  con  los  objetivos
institucionales.

Es asf como,  el  procedimiento de vinculaci6n  se destacar5  por su transparencia,
legalidad    y    prontitud,    a    traves    del    cumplimiento    de    los    procedimientos
establecidos,   con   el  fin   de  ofrecer  el   personal   competente  que  aporte  a   la
consecuci6n  de las metas,  en  las diferentes areas.

Igualmente,    se    fortalecera    el    mecanismo    de    informaci6n    (matrices    de
vinculaci6n)  los  cuales  permitan  visualizar en  tiempo  real  la  planta  de  personal

y contribuir a  la toma  de decisiones del  lider de Talento  Humano.  Asf mismo,  se
continuara  con  la  estrategia  de  crecimiento  laboral,  que  consjste  en  tener  en
cuenta   las   hojas   de   vida   seglln   el   banco   de   perfiles   interno   (aportando   al
bienestar de los servidores ya vinculados en  la  Unidad de Salud de Ibagu6 u.S.I.
-E.S.E.)  generando  un  ambiente de  motivaci6n  y sentido  de pertenencia.
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11.1.2 Estrategia de Programa de Bienestar y Plan de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

A trav6s del  programa de Bienestar y el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo,
en  el  afio  2025,  se  enfocan  en  los  diferentes  resultados  y  recomendaciones
(lineamientos   y   apoyo   con   la   ARL,   examenes   medicos,   evaluaci6n   riesgo
cardiovascular,  encuesta de  necesidades de  Bienestar y Seguridad y Salud en el
Trabajo,   encuestas   de   satisfacci6n   de   cliente   interno   como   linea   para   el
desarrollo  de  actividades,  apostando  a  cuatro  iniciativas  de  intervenci6n  que
impacten  a  los servidores:

>    Estilodevida
>    Puesto de trabajo
>    Salud  fisica.
>    Riesgo  psicosocial

Concientizar  el   empleado  en   actividad  fisica,   equilibrio  de  vida,   alimentaci6n
sana,   salario  emocional,   liderazgo  en  valores,   entorno  fisico,   prevenci6n   del
riesgo  (ex5menes   medicos),  con  el   objetivo  de  crear  en   los  servidores  una
cultura    del    bienestar   y   Seguridad    y    Salud    en   el   Trabajo,    que   incite   al
compromiso,  la  disminuci6n  de  estr6s  y  toma  de  consciencia  de  los  riesgos  de
no    practicar    habitos    de    vida    saludables,    para    mejorar    los    indices    de
productividad   y   cumplimiento   de   resultados   para   asi   enaltecer   al   servidor
pob,ico.

Medir y  evaluar el  progreso  mediante  monitoreo  de  participaci6n,  absentismo e
incidencia  baja  (evaluaci6n  y  monitorizaci6n  constante,  que  permita  observar
que   actividades   estan   funcionando   mejor,   y   de   esta   forma   optimizar   el
rendimiento y la  consecuci6n  de objetivos).

Reconocimiento:  Generar acciones que enaltezcan al servidor pdblico a trav6s
de reconocimiento por su compromiso,  labor desempefiada,  puntualidad,  c6digo
de  integridad,  entre  otras,  generando  valor  a  su  gesti6n  y  siendo  un  modelo  a
seguir   para   los   demas.   Estas   acciones   se   mediaran   a   trav6s   del   impacto
generado en  los servidores.

11.1.3 Plan de Incentivos

Reconocer   a   los   mejores   servidores   de   carrera   administrativa   por   de   los
diferentes   niveles  jefarquicos,   que   fueron   seleccionados   de   acuerdo   con   la
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Resoluci6n   1567  y  1568  de  2018,  y  en  concordancia  en   lo  establecido  en  el
Decreto   1083   de   2015   expedido   por  el   Departamento   Administrativo   de   la
Funci6n  Pdblica

11.1.4 Estrategia plan lnstitucional de Capacitaci6n

A trav6s  del  Plan  lnstitucional  de  Capacitaci6n  la  estrategia  estara  enfocada  en
contribuir al  fortalecimiento  de  las  habilidades,  capacidades  y  competencias  de
los       funcionarios,       promoviendo      el       desarroHo       integral,       personal       e
institucionalmente  que  permita  las  transformaciones  que  se  requieren  en  los
diferentes contextos.

MIPG  concibe  al  talento   humano  como  el  activo   mss  importante  con  el   que
cuentan  las entidades y,  por lo tanto, como el gran factor critico de €xito que les
facilita  la  gesti6n  y el  logro de sus objetivos y resultados.  El talento humano,  es
decjr,  todas  las  personas que  laboran  en  la  administraci6n  pablica,  en  el  marco
de  los  valores  del  servicio  ptiblico,   contribuyen   con   su  trabajo,  dedicaci6n  y
esfuerzo  al  cumplimiento  de  la  misi6n  estatal,  a  garantizar  los  derechos  y  a
responder las demandas de los ciudadanos.

De acuerdo con  el  plan  Nacional  de Formaci6n  y Capacitaci6n  para  el  Desarrollo
y la  Profesionalizaci6n  del  Servidor Pdblico,  Ia  capacitaci6n  se debe orientar bajo
el  esquema  de  aprendizaje  organizacional,  el  cual  representa  la  capacidad  de
crear,   estructurar  y   procesar  informaci6n   desde   sus  fuentes   (individual,   de
equipo,  organizacional  e  interorganizacional),  para  generar nuevo conocimiento
(Barrera & Sierra,2014) y debe sustentarse en  los ejes tematicos priorizados.

Eje Gobernanza para la paz=

La  Gobernanza  para  la  paz le ofrece a  los servidores pdblicos un  referente sobre
c6mo   deben   ser   las   interacciones   con   los   ciudadanos,   en   el   marco   de   la
construcci6n  de  la  convivencia  pacl'fica  y  de  superaci6n  del  conflicto.   En  este
sentido,  los servidores orientan  su  gesti6n  con  un  enfoque de derechos.

Eje Gesti6n del Conocimiento:

Responde   a   la   necesidad   de   desarrollar   en   los   servidores   las   capacidades
orientadas   al    mejoramiento   continuo   de   la   gesti6n    pdblica,    mediante   el
reconocimiento  de  los  procesos  que  viven  todas  las  entidades  publicas  para
generar,  sistematizar  y  transferir  informaci6n  necesaria  para  responder  a  los
retos y a  las  necesidades que  presente el  entorno.
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Eje Creaci6n de Valor:

Se  orienta  principalmente  a  la  capacidad  que  tienen  los  servidores  para  que,  a
partir  de  la  toma  de  decisiones  y  la  implementaci6n  de  politicas  pdblicas,  se
genere satisfacci6n  al  ciudadano.

11.1.5 Inducci6n y Reinducci6n

11.I.5.1 Inducci6n Virtual

El    programa   de    inducci6n,    tiene    por   objeto    iniciar   al   funcionario   en   su
integraci6n,  a   la  cultura  organizacional,   al  sistema  de  valores  de  la  entidad,
familiarizarlo   con   el   servicio   pdblico,   instruirlo   acerca   de   la   misi6n,   visi6n   y
objetivos  institucionales y crear sentido de  pertenencia con  la  lnstituci6n.

11.1.5.2 Reinducci6n Virtual

El    programa   de    Reinducci6n   esta   dirigido   a    reorientar   la    integraci6n   del
empleado  a  la  cultura  organizacional  en  virtud  de  los  cambios  producidos  en  la
entidad,   fortaleciendo   su   sentido   de   pertenencia   e   identidad   frente   a    la
lnstituci6n.  La reinducci6n se impartira a todos los empleados por lo menos cada
dos afios  (Decreto  1567 CAPITULO  11),  a trav6s de  la  Plataforma Virtual.

11.2 Entrenamiento en el Puesto de Trabajo

Es la  preparaci6n  que se  imparte en  el  ejercicio de  las funciones del  empleo con
el objetivo de que se asimilen en la pr5ctica de los oficios:  se orienta por lo tanto
a  atender,  en  el  cierto  plaza  necesidades  de  aprendizaje  especificas  para  el
desempefio    de    las    funciones,    mediante    el    desarrollo    de    conocimientos,
habilidades   y   actitudes   que   se   manifiestan   en   desempeFios   observables   de
manera  inmediata.

12. SITUACION ES ADMINISTIIATIVAS

12.1 Elaboraci6n y aprobaci6n 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  asignaci6n  del  presupuesto.

•        Las    asignaciones    b5sicas    mensuales    de    los    diferentes    cargos    que
conforman   la  planta   de personal  se actualizan   anualmente   conforme a  la
politica  salarial  expedida  por el  Gobierno  Nacional.
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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   modernizaci6n   y   basarse   en   justificaciones   o
estudios tecnicos que asf lo demuestren.

La    escala    salarial     se    determina    de    acuerdo    conel    nivel   jerarquico,
clasificaci6n,    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

presentaci6n   del   respectivo   mariual especifico   de   funciones,   requisitos y
competencias.

•     Las   modificaciones     a    la    planta    de   personal   deben    realizarse   dentro
de   claros  criterios  de   razonabilidad,     proporcionalidad   y   prevalencia   del
inter6s general.

12.2 Segujmiento y Control

Los superiores inmediatos y coordinadores de area son los responsables de
hacer seguimiento  y  control    diario    de  la    asistencja    del  personal    a  su
cargo,   a fin de   reportar  oportunamente  al  area   de  Gesti6n  del  Talento
Humano   las novedades    debidamente    soportadas      por    inasistencias,
incapacidades,  licencias,    permisos,  modificaciones a  los cuadros  de  turno
y dem5s eventos que afecten  la  n6mina.
Cada coordinador del servicio debe elaborar la programaci6n del plan anual
de vacaciones  de acuerdo con la necesidad del area y reportarlos antes del
15  de  noviembre  de  cada  afio.   Estos  planes  sefan  consolidados    en  la
Oficina de 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 I.ueves;  el  viernes  es  hasta  las    17
horas.  Para el personal que labora   por el sistema de turnos  se dlstribuiran
las  44  horas  semanales  de  acuerdo  con   las  necesidades  del  servicio  y
horarios de atenci6n.

No  esta  permitido  modificar ni  incumplir  los  horarios,  disminuir el  ntimero
de horas  de   la jornada   legalmente  establecida,   ni   adecuar  lasjornadas
de trabajo  a   las   necesidades  o  conveniencias  personales;   sin  embargo
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en  eventos  especiales     se  podrd     autorizar    un     horario     diferente     al
establecido,  en  todos  los casos  a  trav6s  del jefe  inmediato,  comunicando
tal  acto al  area   de   Gesti6n   del   Talento   Humano.

Por necesidades del  servicio y a fin  de  atender en forma eficiente y eficaz
la  prestaci6n   del   mismo,   es   necesario   en   algunas   ocasiones   extender
el   horario   de   atenci6n,      lo   cual   cabe   dentro   de   las   obligaciones      de
servidores pdbljcos.

Los camblos de turno, deben ser].ustificados, concertados entre  las  partes,
presentados al superior inmediato para su autorizaci6n,   ent:re personal de
planta    que    labore    por   el    sistema    de   turnos,    con   cargos   de    igual
denominaci6n   y   del   mismo     servicio,      con      minimo      24      horas     de
anticipaci6n,   que   no   impliquen trabajar   mss de  12  horas continuas,  no
se   cancelen   en   dinero,   no   generen   remuneraci6n   adicional   ni   trabajo
suplementario.  Mensualmente  no  se  autorizaran  mss  de  tres  cambios  de
turno  por funcionario.

12.3 Elaboraci6n de N6mina

El area de Gesti6n del Talento Humano cumplira con  los procedimentos en
la  generaci6n  y  elaboraci6n  de   la   n6mina  de  planta  del   personal  de  la
instituci6n,  de acuerdo con  la  normatividad  legal vigente de  los servidores
pdblicos,      para    atender      el      pago      mensual      de      lasobligaciones
salariales,  Iiquidaciones  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
dedisponibilidad      presupuestal     de    cada     uno    de     los    conceptos    o
rubros presupuestales.

El  ingreso    de  novedades   al  software   de  n6mina  debe  estar  respaldado
con los   soportes     respectivos   debidamente   legalizados   y   se   incluyen
las recibidas hasta el dfa  16 del  mes a  liquidar.

Para   la   liquidaci6n  de  las n6minas 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 n6mina mensual  a las areas de contabiljdad,  presupuesto,
costos y tesorerfa se realiza a mss tardar el  27 de cada mes.
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Adem5s       de       las       n6minas       mensuales,     se       liquidara       en       los
periodos determinados    en   la   normatividad vigente la   n6mina   de   prima
semestral   y  prima  de  navidad.

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

I)nicamente  se realizan  descuentos a los  terceros que esten  debidamente
creados y legalizados ante  la  Unidad de Salud de lbagu6  U,S.I,  -E.S.E.

12.4 Administraci6n y Archivo de Historias Laborales

Para   la   administraci6n   y   archivo   de   las   Historias   Laborales,   el   area
de   Gesti6n        del        Talento         Humano           realiza         los        siguientes
procedimientos:   producci6n    o  recepci6n,    organizaci6n,       recuperaci6n,
consulta,   retenci6n   y djsposici6n   final.

La producci6n  esta  relacionada  con  cada  uno  de  los  tipos  documentales
que se  reciben y van a conformar el expediente.

El  procedimiento de organizaci6n consiste   en la   identificaci6n   y definici6n
de  las    series  y  tipos    documentales  que  van  a  conformar  la     Historia
Laboral y la elecci6n  del m6todo para la ordenaci6n de dichos documentos.

La recuperaci6n   entendida como la   jmplementaci6n  de medios   manuales
o automatizados que permitan la oportuna   localizaci6n de los expedientes.

La consulta de  las   Hojas de Vida debe  realizarse en el area de Gesti6n   del
Talento   Humano   con   el   acompafiamjento   de   un   funcionario   del   Area
yteniendo    en    cuenta    el    nivel    de    acceso,    personas    o    entidades
que eventualmente podrfan acceder  a la informaci6n conforme a la politica
de confidencialidad  de  los  registros.

El pr€stamo de las   Historias   Laborales   se hara   dnicamente   al Gerente y
a   los  subgerentes;      realizando     todos   los  registros  que   garanticen   su
ubicaci6n  y devoluci6n.

Las    Historias    Laborales    no    podran    ser    retiradas    de    la    instituci6n
ni   trasladadas   de   una   instalaci6n   a   otra,   salvo   ba].o   la   custodia   del
Profesional  Especializado   del  el  area  de  Gesti6n  del Talento  Humano  para
inspecciones oculares requeridas por un I.uzgado.

Las    Historias    Laborales    por   reunir  datos    personales    son    de   acceso
reservado tanto en  el Archivo de  Gesti6n como en el Archivo  Pasivo.

Carrera 8No. 24J)1  Barrio el Carmen Tel. 2739595 -2739583
lbagu6-Tolima,correoelectr6nico:gerencia@usiese.8ov.co

30



i,,a,         U'S'l.weddeENderty.Lee.

UNIDAD  DE SALUD   E.S.E.

"pO dodocumento. FORMATO C6digo:

Procoso: GESTION  DE TALENTO HUMANO
Fecha de

#edmhosalundras, elaborac]6n:

Nombre del PLAN       ESTRATEGICO       DE Vlgonc]a hasta :
documento: TALENTO HUMANO

Ftosponsable: Revlsado: Aprohado por:
Llder de Talento Humano Comife de Calidad Gerente de la instituci6n.

Los  tiempos    de  conservaci6n    y  retenci6n    y  las    formas  de  destinaci6n
final sefan  los que se establezcan en el  respectivo  procedimiento.

12.5 Confidencialidad de [os registros de Talento Humano
La  responsabilidad   y  custodia  de  las   Hojas  de Vida,    Historias   Laborales
e  Historias   Clinicas   ocupacionales   esfa   a   cargo   del   area   de   Gesti6n
del Talento   Humano y t:odo  el personal que   labora en €sta 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   area   de   Gesti6n   del   Talento   Humano   garantiza
laseguridad,    confidencialidad    y   conservaci6n    de    la    informaci6n    de
los  archivos   laborales,    previniendo  su  deterioro,    p6rdida,    alt:eraci6n   y
usa   noadecuado;     evitando     la     difusi6n     indebida     o     no     autorizada
para    fines  comerciales,  de  lucro  o  para  el  favorecimiento  de  intereses
part:iculares.

A  la  informaci6n  de  las  hojas  de  vida  e  historias  laborales,  dnicamente
tendran acceso   previa autor[zaci6n,  el  nominador,  el  personal del area de
Gesti6n  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  Constituci6n    y  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:   Ia   hoja  de  vida,  evaluaciones     psicot6cnicas,
promociones, salarios y prestaciones, evaluaci6n del desempeiio,  procesos
disciplinarios,     declaraci6n     juramentada     de     bienes,     historia     clinica
ocupacional   y  los  demas que  por la  naturaleza  de  la  informaci6n  sean  de
cafacter personal.

Para que  un tercero acceda  a  informaci6n   o documentaci6n  de  una   Hoja
de vida   o   Historia   Laboral   debe   estar   debidamente   autorizado   porel
titular quien  da fa su consentimiento   escrito en todo caso especificando el
motivo de su solicitud.
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Los   registros  en   las   Ho].as  de  Vida   y   los  documentos  en   las   Historias
laborales deben  permanecer actualizados y estos dltimos foliados.

12.6 Convivencia Laboral

EI   talento     humano     de     la     lnstituci6n     esta     comprometido   con     la
lucha anticorrupci6n y contra el maltrato,  la persecuci6n,  Ia discriminaci6n,
el entorpecimiento,   la  inequidad y el  acoso  laboral,

Los servidores pdblicos  deben   mostrar  un comportamiento,  tanto  dentro
la  instituci6n  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.

EI talento   humano   de la Unidad de Salud de lbagu6 U.S.I.-E.S.E.,   aporta
sus  conocimientos  y  experiencias    al  equipo    de  trabajo    manifestando
tolerancia  en  situaciones  de  controversia  o  desacuerdo,  aportando  ideas
que   contribuyan   a   la   armonfa,   a   resolver   situaciones      de   conflicto   y
respetando   al  mismo tiempo  las contribuciones de sus compafieros   y las
observaciones   de sus superiores.

La     Instituci6n,    en     procura     del     mejoramiento     continuo,     permite
la   participaci6n     de   funcionarios     y     pensionados,        atendiendo        las
sugerencias,  necesidades  y  peticiones  de  conformidad  con  lo  establecido
en las normas.

La  Unidad  de  Salud  de  lbague  promueve  y  facilita   espacios   de  reflexi6n
que  se  conviertan    en  h5bito,    permitiendo  normalizar  el  dialogo    como
estrategja   para  el  mejoramiento   de   la   comunicaci6n     organizacional   y
la   convivencia   en   los puestos de trabajo.

12.7 Seguimiento, Acompafiamiento y Supervisi6n del Personal

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

Los  superiores   inmediatos     a     coordinadores     de     cada     dependencia
realizan  la programaci6n  y  verificaci6n  del  cumplimiento  de  actividades,
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horarios, jornada    laboral  y turnos  del  personal  a  su  cargo,  acordes   a  la
necesidad del servicio y asegurando la prestaci6n  oportuna de los mismos.

12.8 Formas para la Provisi6n de los Empleos

La  Unidad  de  Salild  de  Ibagu6  U.S.I.  -E.S.E.  da  estricto cumplimiento  a
la  normatividad  vigente    en  la    provisi6n  de  los  empleos    de  la    planta
permanente y planta temporal;   el  Decreto 648 del   19 de abril   de 2017
por  medio  del   cual   se   modifica   y   adiciona   el   Decreto   1083   de   2015
Reglamentario  lJnico  del  Sect:or de  la  Funci6n    Pdblica,   en  su  Capitulo  3
Formas de  Provisi6n  del  Empleo dice:
"ARTfcuLO      2.2.5.3.1   Provisi6n      de   las     vacancias     definitivas.   Las

vacantes definitivas en empleos de libre nombramiento y remoci6n seran
provistas   mediante   nombramiento   ordinario     o     mediante     encargo,
previo   cumplimiento   de los   requisitos   exigidos  para   el  desempeFio del
Cargo.

Las vacantes definitivas  en  empleos  de carrera  se  proveeran  en  periodo
de prueba o en ascenso,   con  las personas que hayan sido seleccionadas
mediante el sistema   de m6rito, de conformidad   con  lo establecido  en  la
Ley   909   de   2004   o   en   las   disposiciones     que   regulen   los   sistemas
especificos de carrera,   segt]n corresponda.

Mientras  se  surte    el  proceso    de  selecci6n,    el    empleo    de    carrera
vacante    de  manera  definitiva    pod fa    proveerse    transitoriamente    a
trav6s   de las   figuras   del encargo   o   del nombramiento provisional,   en
los   t6rminos sefialados   en  la   Ley   909   de   2004 y   en  el  Decreto  Ley
760  de  2005 o en  las disposiciones que  regulen  los sistemas especificos
de carrera.

Las vacantes definitivas en empleo de periodo o de elecci6n se proveefan
siguiendo  los  procedimientos  sefialados  en  las  leyes  o  decretos  que  los
regulan.

ARTfcuLO   2.2.5.3.2 0rden  para  la  provisi6n definitiva  de los empleos de
carrera.  La  provisi6n  definitiva  de  los  empleos  de  carrera  se  efectuard
teniendo en  cuenta  el siguiente orden:

1.   Con  la  persona  que al  momento de su  retiro  ostentaba   derechos de
carrera y cuyo reintegro haya sldo ordenado por autoridad judicial.
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2.   Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su
condici6n  de  desplazado  por razones de violencia   en  los terminos  de  la
Ley  387  de    1997,   una  vez  impartida  la  orden  por la  Comisi6n  Nacional
del  Servicio  Civil.

3.  Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido
el   cargo   y   que   hubiere   optado   por   el   derecho   preferencial      a   ser
reincorporado   a    empleos    iguales    o  equivalentes,    conforme   con  las
reglas establecidas  en el presente  Decreto y de acuerdo con Jo ordenado
por la  Comisi6n  Nacional  del  Servicio  Civil.

4.     Con   la   persona     que  al     momento     en   que  deba   producirse     el
nombramiento     ocupe  el   primer  puesto  en   llsta   de  elegibles   para   el
empleo   ofertado   que   fue   objeto   de   convocatoria   para   la   respectiva
entidad.

Si agotadas   las   anteriores   opciones   no   fuere posible   la  provisi6n   del
empleo     debefa   adelantarse   proceso   de  selecci6n   especifico   para   la
respectiva entidad.

PARAGIIAFO   10,  Una   vez provistos en  perfodo de prueba  los   empleos
convocados   a  concurso   con   las   listas   de   elegibles   elaboradas   como
resultado    de    los    procesos    de  selecci6n,    tales  listas,    durante  su
vigencia,   s6Io  podran  ser utilizadas   para  proveer de  manera  especifica
las   vacancias   definitivas   que   se   generen   en    los   mismos   empleos
inicialmente provistos,   con ocasi6n  de la configuraci6n para su titular de
alguna de las causales de retiro del servicio consagradas en el articulo 41
de la  Ley 909 de 2004.

PARAGRAFO 20.   Cuando la  lista de elegibles elaborada como resultado
de un  proceso de   selecci6n   est6   conformada   por   un   ntlmero   menor
de   aspirantes   al   de   empleos ofertados   a  proveer,   la  administraci6n,
antes de efectuar los respectivos nombramientos en perjodo de prueba y
retirar del servicio a los provisionales,  debera tener en cuenta el siguiente
orden de protecci6n  generado por:

1.   Enfermedad  catastr6fica o algdn tipo de discapacidad,
2.    Acreditar  la  condici6n  de  padre    o  madre  cabeza  de  familia    en  los
t6rminos   sefialados  en  las  normas vigentes  y  la jurisprudencia  sobre  la
materia.
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3.   Ostentar la  condici6n   de  prepensionados en  los   terminos sefialados
en  las   normas vigentes y la jurisprudencia sobre  la  materia.
4.   Tener la condici6n de empleado amparado con fuero sindical.

ARTfcuLO   2.2.5.3.3  Provisi6n   de  las   vacancias   temporales.  Las
vacantes  temporales  en   empleos  de  libre   nombramiento  y   remoci6n
podran ser provistas mediante la figura del encargo, el cual debera recaer
en   empleados   de   libre   nombramiento   y       remoci6n   o   de   carrera
administ:rativa,   previo   cumplimiento   de  los  requisitos exigidos  para   el
desempeFio del  cargo.
Las  vacantes  temporales  en  empleos  de  carrera,  podran  ser  provistas
mediante nombramiento  provisional,  cuando  no fuere  posible  proveerlas
mediante encargo con empleados de carrera.

Tendra  el cafacter de provisional la vinculaci6n  del empleado  que ejerza
un empleo   de  libre  nombramiento y remoci6n  que en  virtud  de  [a  ley se
convierta en cargo de carrera.  El caracter se adquiere a  partir de la fecha
en  que  opere  el  cambio  de  naturaleza    del  cargo,  el  cual  debera  ser
provisto  teniendo  en  cuenta     el  orden  de   prioridad  establecido  en  el
presente tftulo,   mediante acto administrativo expedido por el nominador.
PAR^GRAFO.   Los   encargos   o   nombramientos   que   se   realicen      en
vacancias temporales,  se efectuaran  por el tiempo que dure la.  misma.

ARTfcuLO    2.2,5.3.4  Terminaci6n  de  encargo  y  nombramiento
provisional.  Antes de cumplirse  el  termino   de   duraci6n   del   encargo,
de    la    pr6rroga    o    del    nombramiento  provisional,    el  nominador,  par
resoluci6n  motivada,  podra  darlos por terminados.

ARTfcuLO      2.2.5.3.5  Provisi6n de    empleos    temporales.  Para
la  provisi6n   de   los  empleos   temporales   de  que  trata   la:  Ley  909  de
2004,    los  nominadores    deberan    solicitar  las  listas  de  elegibles    a  la
Comisi6n   Nacional   del   Servicio  Civil   teniendo   en  cuenta  las  listas que

:augna=#eeodde:Paanmcps#acL°enna:£fn:i:[6ans,d:6Eafgg:b}e:s¥gqnuaecjc6°nrrE€gj%:ddaen,
empleo a  proveer.

En  caso  de  ausencia  de  lista  de  elegibles,    los  empleos  temporales  se
deberan proveer mediante la figura del encargo con empleados de carrera
de  la  respectiva  entidad  que  cumplan  con  los  requisitos y  competencias
exigidos para  su desempefio.   Para tal fin,  la  entidad  podrd  adelantar un
proceso    de   evaluaci6n    de    las   capacidades   y    competencia    de    los
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candidatos
desarrollar.

y  otros  fact:ores  directamente  relacionados  con  la  funci6n  a

En  caso  de  ausencia  de  personal  de  carrera,    con  una  antelaci6n    no
inferior  a  diez  (10)  dfas  a  la  provisi6n    de  los  empleos  temporales,    Ia
respectiva   entidad debera garantizar la  libre  concurrencia   en el proceso
a  traves   de  la  publicaci6n    de  una  convocatoria    para    la  provisi6n  del
empleo  temporal  en  la  pagina  web  de  la  entidad.    Para  la  valoraci6n  de
las capacidades y competencias de  los candidatos la  entidad establecera
criterios objetivos.

EI   termino   de   duraci6n   del   nombramiento   en   el   empleo  de   caracter
temporal  sera  por el  tiempo  definido  en  el  estudio tecnico  y de  acuerdo
con  la disponibHidad  presupuest:al,   el cual se debera definir en el acto de
nombramiento."

La  Unidad de Salud  de Ibague  E,S.E.  participo en  la  Convocatoria  Ptiblica
No.  426 de 2016 para  proveer definitivamente 33  cargos de la  planta  de
personal  pertenecientes  al  Sistema  General  de  Carrera  Administrativa,
organizada  por la  Comisi6n  Nacional  del  Servicio  Civil.

La  Unidad  de  Salud  de  Ibagu€   para  proveer los   empleos   de  la   planta
temporal  ha da fa estricto   cumplimiento a:

ARTfcuLO 2.2.5.3.5  Provisi6n de empleos temporales.

El   t€rmino   de   duraci6n   del   nombramiento   en   el   empleo  de   caracter
temporal  sera  por el  tiempo  definido  en  el  estudio tecnico  y de  acuerdo
con  la  disponibilidad  presupuestal.

13. CONTROL DE REGISTROS

lDENTIFICACION ALMACENAMIENTO

CLASIFICACION

TIEMPOS  DERETENCIONENLOSARCHIVOS DISPOSIcloNF'NAL

CODIGO NOMBRE
LUGAR MEDIO

ARCHIVO ARCHIVO DE GESTION

14. CONTROL DE CAIVIBIOS
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