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Resolucién 005 de 2023
(Enero 02 - 2023)

“Por la cual se adoptan, integran y se ordena la publicacién de los Planes
Institucionales y Estratégicos de la ESE Hospital Alcides Jiménez"

LA GERENTE DE LA ESE HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ del Municipio de Puerto
Caicedo (Putumayo), en ejercicio de sus facultades legales en especial las
conferidas por la Ley 100 de 1993, ley 1438 de 2011 y el Decreto
Departamental No. 00128 del 24 de marzo de 2020, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1474 de 2011 en su articulo 74 establece que toda entidad del
estado a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia deberd publicar en
su respectiva pdgina web el plan de accion para el aino siguiente, el cual
comprende objetivos, estrategias, las metas, los responsables.

Que la Circular Externa de la Superintendencia de Salud N° 009 de 2015
establece que el director o gerente de la Empresa Social del Estado deberd
presentar la informacion requerida en los numerales 9 y 10, que se debe
presentar el Plan de Accion y los avances de ejecucion a los que se refiere
el articulo N° 74 de la Ley 1474 de 2011.

Que a su vez el Decreto Nacional 1083 de 2015 Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcidn Publica, reglamentado por el Decreto
612 de 2018, indica en su articulo 2.2.22.3.14. Y siguientes que las entidades
del Estado, de acuerdo con el dmbito de aplicacion del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion y al Plan de Accion de que trata el articulo 74 de
la Ley 1474 de 2011; deberdn integrar, adoptar y publicar en su respectiva
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pdagina web a 31 de enero los siguientes planes: 1. Plan Anual de Vacantes;
2. Plan de Prevision del Talento Humano; 3. Plan Estratégico de Talento
Humano: 4. Plan de Incentivos Institucionales; 5. Plan de Bienestar Social; é.
Plan de Compras y Adquisiciones; 7. Plan Institucional de Capacitacién; 8.
Plan de Trabajo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo; 9. Plan
Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano; 10. Plan Estratégico de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones PETI; 11. Plan de Riesgos de Seguridad
y Privacidad de la Informacion; 12. Plan de Seguridad y Privacidad de la
Informacion.

Que a la fecha actual estdn debidamente formulados y presentados por
cada uno de los lideres de proceso y de apoyo, los diferentes Planes
Institucionales y Planes Estratégicos para la vigencia 2023, indicados en el
numeral precedente.

Que mediante Resolucion 521 de 2020 “Por medio de la cual se crea y
reglamenta el Comité Institucional de Gestion y Desempeio de la Empresa
Social del Estado Hospital Alcides Jiménez'" se determind la conformacion,
las funciones, los deberes, la secretariatécnica, las convocatorias, el quorum
y las actas del Comité Institucional de Gestion y Desempeno que ha avalado
estos planes, que ha avalado la formulacion de los planes segun cada drea.

Que por lo anteriormente expuesto la Gerente de La Empresa Social del
Estado Hospital Alcides Jiménez.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Addptense, Intégrense y publiquense mediante la
presente Resolucion Unica, los Planes Institucionales y Planes Estratégicos
relacionados a continuacion:

1. Plan Operativo Anual
2. Plan Institucional de Archivo

Barrio La Esperanza, Puerto Caicedo - Putumayo
Correo Electronico: esealcidesjimenez@yahoo.es I
Pagina web: www.esehospitalalcidesjimenez.gov.co -
Celular: 3214529693 y

Powered by @ CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/w1r4frhy

E.S.E HOSPITAL
ALCIDES JIMENEZ

1Cal:dad o \alud ton Lutuder barrana!

el O

13.

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO
MUNICIPIO DE PUERTO CAICEDO

E.S.E HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ
NIT. 846.001.669-0

Plan Anual de Vacantes

Plan de Prevision del Talento Humano

Plan Estratégico de Talento Humano

Plan de Incentivos Institucionales

Plan de Compras y Adquisiciones

Plan Institucional de Capacitaciéon

Plan de Trabajo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Plan Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones PETI

Plan de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion
Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién

PARAGRAFO 1: Los presentes planes rigen para la vigencia 2023.

ARTICULO SEGUNDO: VIGENCIA: La presente Resolucién rige a partir de
la fecha de expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la E.S.E. Hospital Alcides Jiménez del Municipio de Puerto Caicedo
Putumayo, alos dos (02) didsdel mes de enero de veinte tres (2023).

g

NA RA MORENO
Gere HospitaMlcides Jiménez
Elaboro Byron Stéven Agudelo Cha Subgeteate General jﬂf”
Revisé Di/egb Fernando Solarte Narvaez Asesor Ju)id{co ": P
/ N\
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TABLA DE CONTRENIDO

1. Introduccion

2. Objeto

3. Alcance

4. Definiciones

5. Responsable del programa

5.1 Quienes participan del proceso de induccion y re induccion
7. Vinculacion y recibimiento del servidor o colaborador

8. Presentacion de la entidad

9. presentacion y conceptos para el desarrollo de funciones
10. Ubicacion con relacion al puesto de trabajo

11. Evaluacion del programa de induccion y re induccion
12. Programacion

ANEXOS:

Proceso de Bienvenida

Cartilla Institucional

Guias de induccion y entrenamiento por area funcional.

Formato de registro y evaluacion al proceso de induccion y reinduccion.
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INTRODUCCION

La E.S.E. Hospital Alcides Jiménez, adopta el Programa de, Induccion y Re
induccién, como una politica orientadora y facilitadora de los programas de
formacion, capacitacion y bienestar social con miras a contribuir el fortalecimiento y
competencias funcionales de los funcionarios y colaboradores de la E.S.E.

El proceso de induccién y re induccion consiste en hacer conocer a los trabajadores
los principales aspectos organizacionales de la E.S.E. Hospital Alcides Jiménez,
como son: organigrama, plataforma estratégica valores institucionales, politicas
institucionales y estructura administrativa, entre otros.

Para lograr los objetivos empresariales debe involucrarse a los nuevos participantes
en la filosofia que define y caracteriza la dinamica interna del hospital, desde estos
parametros es donde se construye la identidad y cultura organizacional en la que
los nuevos participantes promueven y desarrollan actitudes y aptitudes hacia el
liderazgo, sentido de pertenencia y motivacion asi como las habilidades y
disposicion para las tareas asignadas, fines que son alcanzados desde el
funcionamiento integral institucional.

De esta manera se involucra los nuevos integrantes con el entorno organizacional,
creando una identidad de marca en estos, brindando la informacion basica sobre
los antecedentes de la organizacién, especificando cuales son las funciones,
metodologias de trabajo, conocimiento de valores, normas, criterios y patrones;
para que de esta forma puedan cumplir satisfactoriamente y eficientemente sus
actividades, minimizando las posibilidades del fracaso.

OBJETIVO

Fomentar la motivacion y sentido de pertenencia de los funcionarios vy
colaboradores hacia la institucidén, proporcionando informacién actualizada, que les
permita un crecimiento y 6ptimo desempefio en sus labores diarias.

Objetivos Especificos

e Facilitar la adaptacion e integracion del actual y nuevo trabajador a la
organizacion y a su puesto de trabajo, mediante el suministro de la informacion
relacionada con las caracteristicas y dimensiones de la misma, logrando que la ESE
Hospital Alcides Jiménez cuente con un Talento Humano de alto rendimiento en
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todas sus dimensiones, lo que trae eficiencia y eficacia, amor al trabajo y la
satisfaccion de compartir con otros el desarrollo organizacional.

e Familiarizar a los servidores con la estructura de la entidad y con su mision, asi
como motivarlos para que participen en la construccion de la vision institucional, de
manera que se garantice su compromiso para lograrla.

e Iniciar la integracion de los servidores al sistema de valores de la entidad
creando sentido de pertenencia y fortaleciendo su formacion ética.

e Instruir a los servidores sobre todos los asuntos relacionados con sus
dependencias, al igual que sobre sus responsabilidades individuales, sus deberes y
sus derechos, la estructura del Estado y las ramas del poder publico.

ALCANCE

Inicia desde la programaciéon de actividades hasta la realizacion de la induccion y
reinduccion a todos los servidores. La induccion se realiza cada vez que ingresa un
nuevo servidor o colaborador y la reinduccion se llevara a cabo por lo menos una
vez cada afio.

DEFINICIONES

Induccién: se define como procesos de informacién y capacitacion dirigidos a
facilitar y fortalecer la integracion del nuevo servidor a la cultura organizacional.

Reinduccion: esta dirigida a reorientar la integraciéon del antiguo servidor a la
cultura organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los
asuntos a los cuales se refieren sus objetivos.

RESPONSABLES DEL PROGRAMA
La responsabilidad del programa esta a cargo del Subgerente,

El subgerente actuando como jefe de personal, conduce el proceso de induccién
y/o reinduccion general, la cual se basa en suministrar informacién y orientacion
general sobre el hospital (plataforma estratégica, organizacién y estilo de direccion)
a los funcionarios y colaboradores.
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La induccion y reinduccién practica o especifica es responsabilidad de los
coordinadores de las unidades funcionales, quienes asumen la misma de acuerdo a
los nuevos y antiguos servidores.

QUIENES PARTICIPAN DEL PROCESO DE INDUCCION Y REINDUCCION

Colaboradores que ingresan a la institucion.

Colaboradores que asumen un nuevo cargo por ascenso 0 promocion.
Colaboradores reubicados o trasladados por requerimientos del servicio.
Todos los colaboradores de la planta de personal de la institucion.

VINCULACION Y RECIBIMIENTO DEL SERVIDOR O COLABORADOR.

Recibir amablemente a los nuevos servidores y colaboradores de la Institucion,
mediante la entrega de carta de bienvenida por parte del personal operativo de
recursos humanos y realizar la presentacion ante los coordinadores y compafieros
de la ESE Hospital Alcides Jiménez; Con ello, ademas de proporcionarles a los
nuevos servidores y colaboradores una impresion positiva de la entidad, se procede
a recibirlos formal e institucionalmente, brindandoles, el conocimiento basico sobre
guiénes son sus jefes; realizar presentacion del nuevo servidor o colaborador en
todos los servicios de la ESE dandole a conocer las instalaciones fisicas de la
entidad y los comparieros de trabajo.

Responsable de proceso: jefe de personal, auxiliar de talento humano y jefe del
area.

PRESENTACION DE LA ENTIDAD

El conocimiento institucional dado a los servidores y colaboradores, se orienta
hacia aspectos fundamentales de la entidad, como resefia historica de la entidad,
plataforma estratégica (mision, vision, valores, imagen corporativa, logotipo,
slogan), cbdigo de ética, politicas institucionales, estructura organizacional,
portafolio de servicios, tipos de vinculacion laboral, presentacion de comités
institucionales, procesos de talento humano, situaciones administrativas;
procurando que la informacibn que se ofrezca favorezca la integracion, la
participacion y el aporte del servidor al cumplimiento de los objetivos y metas
organizacionales.

Responsable de proceso: jefe de personal o auxiliar de talento humano.
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PRESENTACION Y CONCEPTOS PARA EL DESARROLLO DE FUNCIONES.

Se debe brindar a los nuevos servidores o colaboradores que hacen parte de la
entidad un conocimiento detallado sobre los diferentes conceptos basicos (Planes
de Mejoramiento, Proceso de habilitacion, MECI, PAMEC, Sistema de seguridad y
salud en el trabajo, comités institucionales, Plan de Emergencias y contingencias,
Deberes y Derechos de los usuarios, Manejo Integral de Residuos Hospitalarios,
Normas de Bioseguridad, Sistemas de Informacién, normatividad aplicable segun el
tipo de vinculacion laboral del colaborador), situaciones administrativas (sistemas
de compensacion, manejo de situaciones laborales diversas), que se llevan a cabo
en la institucidon con miras a obtener de estos su compromiso y liderazgo de los
mMismos.

Ver Responsables de la ruta de induccidn.
UBICACION CON RELACION AL PUESTO DE TRABAJO

El jefe inmediato o coordinador de area, es la persona encargada de capacitar al
nuevo servidor o colaborador en el puesto de trabajo y de ubicarlo en su puesto,
indicando sus funciones o responsabilidades segun el Manual de Funciones,
Manual de Procesos o de obligaciones, al igual los protocolos, guias o
procedimientos necesarios para que se puedan desarrollar sus funciones de forma
adecuada, este nuevo servidor o colaborador es quien entra por primera vez a la
entidad o también una persona ya antigua que es trasladada a otro cargo, o0 a la
cual se le asignan nuevas funciones.

El Jefe de la unidad funcional debera tener en cuenta los siguientes aspectos:

Prepara al grupo con anticipacion a la llegada del nuevo servidor o colaborador, el
jefe de la unidad funcional respectiva motiva a su grupo de trabajo para que lo
acojan y lo reciban adecuadamente, prevé el sitio fisico donde va a quedar ubicado.

Presentacion: El jefe inmediato o coordinador de area presenta al nuevo servidor o
colaborador con los comparieros de trabajo, con personas de otras areas por razén
de diferentes tipos de relaciones.

Objetivos propuestos y funciones principales de la unidad funcional: se
explica al nuevo servidor los objetivos, funciones, horarios de trabajo, situaciones
administrativas y procesos en los que el participa, destacando la responsabilidad y
el compromiso con los cuales deben ser asumidos.
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Proporciona los elementos de trabajo: el jefe de la unidad funcional, en
compafiia con almacenista debe garantizar al nuevo servidor o colaborador los
equipos y elementos indispensables para el desempefio del cargo, los cuales
dependeran de la naturaleza del mismo.

Seguimiento y evaluacion del servidor al proceso: El jefe inmediato o
coordinador de area, estd pendiente de que el proceso de induccién del nuevo
servidor dentro del area de trabajo avance de acuerdo con el plan establecido y que
se logre un aprendizaje practico del desempefio de las funciones. Igualmente,
retroalimenta a la oficina de gestion humana sobre la calidad del proceso y hace las
sugerencias que considere pertinentes.

EVALUACION DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Evaluacion de la Percepcion del Funcionario o Colaborador: Esta busca conocer en
detalle el concepto que tiene el funcionario o colaborador en induccion con el fin de
retroalimentar al equipo participante del programa y establecer los correspondientes
planes de mejoramiento para aquellos aspectos débiles del proceso.

Evaluacion de la Compresion de los conceptos expuestos en el programa de
induccion: Este tiene por objeto conocer el grado de entendimiento de los
conceptos dados a conocer en los diferentes temas tratados en el programa.

Responsable de proceso: jefe de personal o auxiliar de talento humano.

PROGRAMACION.

ACTIVIDAD TEMAS RESPONSABLES | TIEMPO
RECIBIMIENTO e Comunicacién verbal 1 hora
DEL NUEVO de bienvenida y
SERVIDOR o) entrega de “CARTILLA | Jefe inmediato
COLABORADOR INSTITUCIONAL”
e Presentacion de
compaferos de
trabajo.
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Resefia historica de la
entidad, plataforma
estratégica, portafolio de
servicios,

presentacion de comités

institucionales, cédigo de | Jefe de talento

ética y de buen gobierno, humano. 2 horas
PRESENTACION mapa de procesos
GENERAL DE LA |institucional, estructura
ENTIDAD administrativa, situaciones

administrativas, procesos

de gestion humana (plan

de capacitaciones,

programa de bienestar

social, plan de incentivos,

plan de evaluacion de

desempenio).

Reglamento interno de

trabajo

Procesos disciplinarios Asesor Juridico 30

minutos

PRESENTACION Y | Normas de bioseguridad,
CONCEPTOS Plan de manejo integral de | Ingeniera 30
PARA EL | residuos hospitalarios. Ambiental minutos
DESARROLLO DE | Sistema de seguridad y 1 hora
FUNCIONES. salud en el trabajo. Coordinador de

Plan de emergencia y salud ocupacional

evacuacion

deberes y derechos de los | Coordinador SIAU | 30

usuarios y PQRS minutos

plan de emergencia | Coordinador 1 hora

Hospitalaria médico y jefe de

urgencias.

Sistema obligatorio de | Auditor de calidad. | 1 hora

garantia de la calidad de

atencion en salud.

modelo estandar de | Jefe de control | 1 hora

control interno, planes de | interno y

mejoramiento, profesional de

sensibilizacién autocontrol | planeacion.

y autorregulacion
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CONOCIMIENTO Y | Politica de seguridad 30
MANEJO DE informética y manejo de minutos
EQUIPOS, equipos de computo.
SISTEMAS Impresiones de
DE INFORMACION | Documentos.
Solicitudes de soporte.
INDUCCION
ESPECIFICA
UBICACION CON | funciones y obligaciones, Jefe inmediato 4 hora

RELACION AL
PUESTO DE

procesos en los que el
servidor

TRABAJO Participa.
Proporcionar los
elementos de trabajo.
MANEJO DE | Manejo del sistema SIHOS- _
SOFTWARE operativo SIHOS. Facturacion.
ESPECIFICO DE | Manejo del sistema SIIGO — Contador.

ACUERDO AL
CARGO

operativo SIIGO.

MANEJO DE | Plataforma Reps y planes | Auditor Calidad _
REGISTRO EN | bienales. Subgerencia.
PLATAFORMA
REPORTES E | Sivigila, Paiweb,, Pisis del | Jefe Inmediato. _
INFORMES EN | Sispro, Plataforma SIHO,
PLATAFORMA SIA,SIA OBSERVA,

CGN,CGR
PLATAFORMAS Fosyga, papsidi, lasos, _
DE CONSULTA pagos en linea.
MANEJO DE | Uso y manejo del equipo, | ingeniero _
EQUIPOS Especificaciones de los biomédico

BIOMEDICOS DE
ACUERDO AL
CARGO.

equipos.
Solicitudes de soporte.

ANEXOS

Proceso de Bienvenida

Cartilla Institucional
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Guias de induccion y entrenamiento por area funcional.
Formato de registro y evaluacion al proceso de induccion y re induccion.

Reviso:

ANA MILENA MGRA MORENO
Gerente ESE Hospital Alcides Jiménez

BYRON STEVEN AGUDELO

Subgerente General

Proyecto:

DIANA CAROLINA MONSALVE
Auxiliar de Talento Humano.
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