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Resolucion 040 de 2025
(Enero 28 - 2025)

“Mediante la cual se adoptan, integran y se ordena la publicacién de los Planes Institucionales y
Estratégicos de la ESE Hospital Alcides Jiménez para la vigencia 2025

EL 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. 00102 del 27 de marzo de 2024, 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 debera publicar en su respectiva pagina web el plan de accion para el afio siguiente,
el cual comprende objetivos, estralegias, 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 debera 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 Funcion
Piblica, 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 ambito de aplicacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
y al Plan de Accion de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011; deberan integrar, adoptar y publicar
en su respectiva pagina web a 31 de enero los siguientes planes: 1. Plan Institucional de archivos, 2. Plan
Anual de Vacantes: 3. Plan de Prevision del Talento Humano; 4. Plan Estratégico de Talento Humano; o.
Plan de Incentivos Institucionales; 6. Plan anual de Adquisiciones; 7. Plan Institucional de Capacitacion; 8.
Plan de Trabajo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo; 9. Plan Anticorrupcion y Atencion al
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Ciudadano; 10. Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones PETI; 11. Plan de
Riesgos de Sequridad y Privacidad de la Informacion; 12. Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

Que a la fecha actual estan debidamente formulados y presentados los diferentes Planes Institucionales y
Planes Estratégicos para la vigencia 2024 por cada uno de los lideres de proceso y de apoyo, indicados en
el numeral precedente.

Que mediante Resolucién 041 de 2021 “Por medio de la cual se actualiza el Comité Institucional de Gestion
y Desempeiio de la Empresa Social del Estado Hospital Alcides Jiménez" se determiné la conformacion, las
funciones, los deberes, la secretaria técnica, las convocatorias, el quorum y las actas del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio que ha avalado la formulacion de estos planes y programas segun cada area.

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

ARTICULO PRIMERO: Ad6ptense, Intégrense y publiquense mediante la presente Resolucion Unica, los
Planes y programas Institucionales y Planes Estratégicos relacionados a continuacion:

Plan de Accién Institucional o Plan Operativo anual

Plan Institucional de Archivo \
Plan Anual de Vacantes

Plan de Prevision del Talento Humano

Plan Estratégico de Talento Humano

Plan de Incentivos Institucionales

Plan anual de Adquisiciones

Plan Institucional de Capacitacion

Plan de Trabajo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Plan Anticorrupcion y Atencién al ciudadano ;
Plan Estratégico de Tecnologlas de la Informacion y Comunicaciones PETI '
Plan de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion

Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion
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PARAGRAFO 1: Los presentes planes y programas rigen para la vigencia 2025.

ARTICULO SEGUNDO: VIGENCIA: La presente Resolucion 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, a los veintiocho
(28) dias del mes de enero de Dos mil veinticinco (2025).

ESTEBAN LOPEZ BURB
Gerente
E.S.E Hospital Alcides Jiné

Elabord Edwin Jesus Insuasty Insuasty Profesional de Planeacion
Reviso Diego Fernando Narvéez Solarte Asesor Juridico

B/ La Esperanza, Pto. Caicedo - Putumayo, Colombia

Correo Electrénico: gerencia@esehospitalalcidesjimenez.gov.co
Pagina web: www.esehospitalalcidesjimenez.gov.co

Celular: 321 452 9693




E.S.E HOSPITAI..ALCIDES JIMENEZ VERSION: | CODIGO:
NIT. 846.001.669-0 02 | AD-PL-002
FECHA DE
) ACTUALIZACION
sssuoterar PLAN DE PREVISION DEL TALENTO HUMANO- 2025 15 6o Enero do 2005
Pagina 1 de 17
PLAN ANUAL DE PREVISION DE TALENTO
HUMANO - VIGENCIA 2025
E.S.E. HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ
: . REVISO APROBO
fNOMBRE: | DANIELA ALEJANDRA LOPEZ PABON BYRON STEVEN AGUDELO ESTEBAN LOPEZ BURBANO
: APOYO PROFESIONAL DE TALENTO SUBCERENTE GERENTE
: CARGO HUMANO
S FECHA: FECHA: FECHA:
A 45deEnerogeangs // 15 do Enero do 2025 15 de Rero de 2025
 FIRMA: ”/ % é

"Documento con

Slste

ma de est’ i6n de Cafidad de la E.S.E Hospital Alcides
Repro ccidn no es valida sin autorizacion”.

‘lmenez Su

CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERS}ON, FECHA i DESCRIPCIG_N DEL CAMBIO - ELABORACION
1 04-01-2021 Creacion NATHALY MENESES
Aux. Talento Humano
2 03-01-2022 Actualizacion Vigencia DIANA MONSALVE
Aux. Talento Humano
3 02-01-2023 Actualizacion Vigencia DIANRMOINERLYE
Aux. Talento Humano
DIANA MONSALVE
4 15-01-2024 Actualizacion Vigencia Aux. Talento Humano
5 15/01/2025 Actualizacion Vigencia EINIELA N EVANDRALOREZ PABON
Apoyo Profesional De Talento Humano
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
DANIELA LOPEZ PABON BYRON STEVEN AGUDELO ESTEBAN LOPEZ PABON
CARGO: Profesional de Apoyo de Talento Humano CARGO: Subgerente CARGO: Gerente
FECHA: 15 de Enero de 2025 FECHA: 15 de Enero de 2025 FECHA: 15 de Enero de 2025

“Documento controlado del Sistema de Gestién de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccion no es vdlida sin

autorizacion”,




E.S.E HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ VERSION: | CORIGO:
NIT. 846.001.669-0 02 AD-PL-002

i . ACTUALIZACION
S HoRTAL PLAN DE PREVISION DEL TALENTO HUMANO- 2025 15 de Enero de 2025

ALCIDES JIMENEL

{&@ — . FECHA DE

Pagina 2 de 17

TABLA DE CONTENIDO

R 1 e oo o T —
20 OBUETIVOS. ..o oottt
2.1 OBUETIVO GENERAL. ..o eeess e st nes s 885 5855585818515
22 OBJETIVOS ESPECIFICOS. o.oollBIIRP v vrsesissosssssesesssssosssssissssssotiessssisssons ORI 43 15544544 a1k
3. AMBITO DE APLICACION. ....cccoccoitimneconsisensicosgongtibo B yionsoes il oo Bl s qgssons v s ol
4. RESPONSABLES..............ccofthtmeerisosecceco @t B b B S0 Mo, 00 00 Sl S I B0 i 0,
5. TERMINOS Y DEFINICIONES .............0v0 . oot et ssseeesssssassssssssssesssssssesssssssssssssssssssesssssssssabben bt sspesssesinss
6. MARCO CONCEPTUAL .. .iccocoal R Psosinnsiio iMoo sssssssssssesesicassisssoions Mg NP
7. MARCO NORMATIVO...
8. POLITICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO..
8.1 POLITICA DE PLANEACION DE TALENTO HUMANO ....c.covooiuviiimmieiibuibisions b eesssstessatise s
841  IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE TALENTO HUMANO........ccocouuvvvcivicmmmmsivminssissscssmsmnies
8.1.2. ASIGNACION SALARIAL Y AJUSTES A LA PLANTA DE PERSONAL. ........ooooeivicrvmsssrmsisssssmsssismsennescisis
8.2 POLITICADE INGRESD ... o0 cisioris T ..o SURAR Lo T e sl QOB ...
822 VINCULAENINN. ... o N s R v S - S 0
8.3 POLITICADEGEST!ON
831 SITUACIONES ADMINISTRATIVAS o i b e Al (b0t spo b issn S0 o kAL ROt A R e
832  ADMINISTRACION Y ARCHIVO DE HISTORIAS TS g e Y S
833  CONFIDENCIALIDAD DE LOS REGISTROS DE TALENTO HUMANO ...ooccccccomiiiornvvusiinnsosmeseeesssscnsssossescsssstissssssssone
84 POLITICA DE DESARROLLO .. .o .cvvivenn i i e e i RGN ... oo ssdsssssssssnssssssssnsssssssafBlbibasssesson tovassnsssvesns
8.4.1 EVALUACION DEL DESEMPEND.............. M05useccrissseressssressssssessssssag@oesscerseeesser N Binee U ecocosessssdliifhesscsssississssossisssssiion 11
8.4.2. FORMACION Y. CAPACITACIONE A i ...o.c.coonevensinesssenssseseesssngisssosssissssgas SaDuie Ml 00 Bus v B bbbt
8.4.3. ESTIMULOS....... ot 87 B 8. BRR e, . Pl 12
8.4.4, CONVIVENCIA LABORAE R ..........cccoocco S0 BB B N BRI s ensatl s cnssesssmssasssssssssssssssssins 1
8.4.5. SEGUIMIENTO, ACOMPANAMIENTO Y SUPERVISION DEL PERSONAL.............cuiiivissnreccmsssissenssisesssmsssssnsssesssoesissssnssinseninns 13
85.  POLITICA DE DESVINCULACION .... R et SOOI w5 e OSSO |
9.  FASES DEFORMULACION DEL PLAN DE PREVISION DE TALENTO HUMANO ......ooccocoooreiececeereesssssssnsss s sesssssss s
10. P REISION DL TALENTO TIUNUAND. ... 007370000m058me 6835544355555 AR S AN
101, CALCILO Y PROVISION DE LS EMPLEDS MECEGAIRNOB! s i foeshes s sssods63658544454834350684 04545 58855 4183811908 AR ARSI 4SS
1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES .........cc.ccccoroerseoreessermesseemisssesssssssssssssssssssss oo sssssssnsssssssssssssses s 1 1

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
DANIELA LOPEZ PABON BYRON STEVEN AGUDELO ESTEBAN LOPEZ PABON

CARGO: Profesional de Apoyo de Talento Humano CARGO: Subgerente CARGO: Gerente

FECHA: 15 de Enero de 2025 FECHA: 15 de Enero de 2025 FECHA: 15 de Enero de 2025

“Documento controlado del Sistema de Gestién de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccién no es vélida sin
autorizacién”.




E.S.E HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ ~ [ VERSION: | CODIGO:
_______NIT. 846.001.669-0 S fauhic 02 | AD-PL-002
FECHA DE
% ACTUALIZACION
A RTAL PLAN DE PREVISION DEL TALENTO HUMANO- 2025 15 de Enero de 2025
ALCIDES JIMENEZ
Péagina 3 de 17

PLAN DE PREVISION DE TALENTO HUMANO DE LA E.S.E. HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ

1. INTRODUCCION.

Dando cumplimiento al articulo 17 de la Ley 909 de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.” Donde quedo establecido que
las entidades publicas deberan elaborar y actualizar anualmente sus planes de prevision del Talento Humano. En
este documento se debe incluir el célculo de los empleos necesarios de acuerdo con los requisitos y perfiles
profesionales establecidos en los manuales especificos de funciones, la identificacion de las formas de cubrir las
necesidades cuantitativas y cualitativas de personal para la respectiva vigencia, y la estimacion total de los costos
de personal que se requiera asi como el aseguramiento de su financiacién. De igual manera, es deber de la
entidad, mantener actualizada la planta personal necesaria para el cumplimiento de las funciones. El Plan de
Prevision de Talento Humano de la E.S.E. Hospital Alcides Jiménez para la vigencia 2025, se disefi¢ acogiendo
las directrices establecidas en la normatividad vigente, a través del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica DAFP. Acorde a lo esbozado anteriormente, se establecieron dos etapas para dar cumplimiento a la
formulacion del plan, las cuales se detallan a continuacion:

» Andlisis de necesidades y de disponibilidad de personal.

e Identificacion de fuentes de financiacién de personal. Es de precisar que la fase de analisis de
necesidades de personal se llevo a cabo con respecto al estado actual de la planta de personal vigente
aprobada a 1° de enero de 2025, estableciendo el nimero de empleos de la planta, nimero de empleos
provistos y nimero de vacantes tanto temporales como definitivas. De otra parte, se analiz6 la forma de
proveer las vacantes a través del ingreso y la promocion interna del personal y finalmente se establecié la
disponibilidad de recursos para financiar los. requerimientos de personal en la entidad, asegurando su
financiacion con el presupuesto asignado.
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2. OBJETIVOS.

2.1 OBJETIVO GENERAL.

Definir los lineamientos para la prevision del talento humano de la E.S.E. Hospital Alcides Jiménez a fin de
mejorar el desempefio organizacional mediante la identificacién, aprovechamiento y desarrollo de la capacidad de
los funcionarios y la proyeccion en el tiempo de las necesidades especificas de personal, en concordancia con los
principios que rigen la funcién publica.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

o Determinar las necesidades de talento humano para atender los servicios que presta la Entidad
Hospitalaria.

« |dentificar las diferentes formas para proveer las necesidades de personal para la respectiva vigencia

e Cuantificar el estimativo de los costos de personal y su respectivo aseguramiento para realizar la
financiacion.

3. AMBITO DE APLICACION.

El presente documento aplica para los funcionarios de la planta de personal-de la E.S.E. Hospital Alcides
Jiménez.

4. RESPONSABLES.

La aplicacién del presente documento corresponde a las siguientes areas:

e Gerencia.
e Subgerencia General
e Encargado de Talento Humano.
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5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Servidor publico: La Constitucion Politica de 1991, en su articulo 123 define “los servidores publicos como
aquellos miembros de las corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades
descentralizadas territorialmente y por servicios, quienes estén al servicio del Estado y de la comunidad, y ejercen
sus funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento.

Funcionario: La Corte Constitucional en la Sentencia C-681 de 2003, contemplé la definicion de funcionario
publico en los siguientes términos: "Las personas naturales que ejercen la funcion publica establecen una
relacion laboral con el Estado y son en consecuencia funcionarios publicos. La clasificacién tradicional comprende
los empleados publicos y los trabajadores oficiales.

Gestion del Talento Humano: Se trata del enfoque estratégico de direccion cuyo objetivo es obtener la maxima
creacion de valor para la organizacion, a través de un conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo momento
del nivel de conocimiento capacidades y habilidades en la obtencion de los resultados necesario para ser
competitivo en el enfoque actual y futuro.

6. MARCO CONCEPTUAL

El articulo 17 de la Ley 909 de 2004, establecié como un deber de las Unidades Funcionales de Personal o quien
haga sus veces en las entidades publicas, llevar a cabo el estudio, la formulacion y actualizacién anual del Plan
de Prevision de Talento Humano, el cual debe fundamentarse en el siguiente contenido:

* Calculo de los empleos necesarios, de acuerdo con los requisitos y perfiles establecidos en los manuales
especificos de funciones y competencias laborales, con el fin de atender a las necesidades en el corto,
mediano y largo plazo, derivadas del ejercicio de sus competencias.

» |dentificacion de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y cualitativas de personal para cada
vigencia, teniendo en cuenta el ciclo del servidor publico (ingreso, permanencia y/o mantenimiento y

retiro).
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7. MARCO NORMATIVO

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

e Decreto 1083 de 2015, “Por medio de! cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector de
Funcion Pablica”.

o Decreto 612 de 2018, “Por el cual se establecen las directrices generales para la Integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado”.

e Decreto 815 de 2018, “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Pablica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

o Ley 1960 de 2019, “Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto-Ley 1567 de 1998 y se dictan
otras disposiciones”.

e Lineamientos de la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC.

e Criterio Unificado de la Comision Nacional del Servicio Civil para la “Provision de Empleos Publicos
Mediante Encargo y Comision para desempefiar empleos de libre nombramiento”, expedido el 13 de
agosto de 2019.

8. POLITICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

La E.S.E. Hospital Alcides Jiménez, se compromete con la proteccién y mejoramiento de la calidad de vida
laboral, la administracion, gestion y desarrollo del talento humano que presta sus servicios en la entidad,
incorporando los principios establecidos en el Cddigo de_Integridad, respetando la naturaleza o forma de
vinculacion al realizar los procesos propios de la gestion de la oficina de talento humano, la cual es responsable
de desarrollar las politicas establecidas para el manejo de personal, de acuerdo con la caracterizacion de los
procesos y procedimientos, acorde a los siguientes lineamientos:

8.1 POLITICA DE PLANEACION DE TALENTO HUMANO
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Para atender los requerimientos institucionales de personal, presentes y futuros; el area encargada del talento
humano desarrolla anualmente planes estratégicos, de prevision y de mejoramiento, ajustados a las metas y
objetivos definidos en el Direccionamiento Estratégico del Hospital.

8.1.1 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE TALENTO HUMANO

En la identificacion de necesidades y requerimientos de las dependencias en lo referente al talento humano,
deben aplicarse los criterios de austeridad y racionalidad del gasto. Cada afio el 4rea encargada del talento
humano identifica, cuantifica, prioriza y consolida el diagnéstico de necesidades de personal de acuerdo con los
siguientes factores:

e Analisis de disponibilidad de personal.
e Diseo y analisis de puestos de trabajo

» Caracterizacién de perfiles ocupacionales y modalidad de vinculacién: de conformidad con las politicas,
planes generales, estratégicos y de mejoramiento continuo de la entidad y su compromiso social.

Con base en las necesidades identificadas, la informacién que recibe de las diferentes dependencias de la
entidad, asi como también a las disposiciones presupuestales aplicables, anualmente el area de talento humano
elabora los planes de prevision de talento humano. Todas las dependencias de la E.S.E. Hospital Alcides
Jiménez, deben sujetarse a los recursos presupuestales asignados para los gastos de funcionamiento por
servicios personales.

8.1.2. ASIGNACION SALARIAL Y AJUSTES A LA PLANTA DE PERSONAL.

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

De conformidad con la normatividad vigente, las reformas de la planta de personal deberan motivarse, en
estrictas necesidades del servicio 0 en razones de modernizacion y estar fundamentadas en estudios técnicos
que asi lo demuestren. La escala salarial se determina de acuerdo con el nivel jerarquico, clasificacion,
responsabilidad, competencias y las cargas laborales de los cargos, el mercado laboral y la politica salarial del
gobierno nacional.
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8.2 POLITICA DE INGRESO

En cumplimiento de los objetivos institucionales, el encargado de talento humano verificara que el personal a
contratar acredite los requisitos de calificacion y competencias definidos para cada empleo en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad Hospitalaria.

8.21 SELECCION

Todo aspirante a ocupar un empleo en la E.S.E. Hospital Alcides Jiménez, debe cumplir con el perfil del cargo
definido en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para ello se realiza estudio y analisis
de hoja de vida que incluye la verificacion de requisitos y legalidad de titulos, entre otros.

8.22 VINCULACION

La provisién de empleos de la entidad se sujeta a lo que establezca la Constitucion y la Ley de acuerdo con la
naturaleza y clasificacion de los empleos determinados en la planta de personal.

La vinculacion se realiza mediante acto administrativo (resolucién) y acta de posesion juramentada ante la
gerencia del Hospital. Todos los nuevos servidores publicos deben asistir a los programas de induccion general,
entrenamiento especifico en el puesto de trabajo y reinduccion (cuando fuere necesario).

8.3 POLITICA DE GESTION

El encargado de talento humano orientara y apoyara al personal al cumplimiento de las normas y directrices
vigentes aplicables en materia de talento-humano, integrando a todos los miembros de la organizacion con un
sentido de propésito comun, dirigido al logro de los objetivos institucionales.

8.3.1 SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

La oficina encargada de talento humano es la responsable de hacer seguimiento y control permanente de la
asistencia del personal, a fin de realizar los reportes y las novedades debidamente soportadas por inasistencias,
incapacidades, licencias y permisos, asi mismo debe elaborar el plan anual de vacaciones para ejecutarse en la
vigencia. La jornada laboral establecida para todos los servidores plblicos es de cuarenta y cuatro horas
semanales, con un horario de obligatorio cumplimiento,

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

DANIELA LOPEZ PABON BYRON STEVEN AGUDELO ESTEBAN LOPEZ PABON
CARGO: Profesional de Apoyo de Talento Humano CARGO: Subgerente CARGO: Gerente

FECHA: 15 de Enero de 2025 FECHA: 15 de Enero de 2025 FECHA: 15 de Enero de 2025

“Documento controlado del Sistema de Gestién de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccién no es vdlida sin
autorizacion”.




- ES.EHOSPITAL ALCIDES JIMENEZ =~ [VERSION: | CODIGO:
i NIT. 846.001.669-0 02| AD-PL-002
FECHA DE
4 ACTUALIZACION
L5 wospmaL PLAN DE PREVISION DEL TALENTO HUMANO- 2025 15 de Enero de 2025
ALCIDES JIMENEZ
Pagina 9 de 17

Para el personal que no labora por el sistema de turnos es de 7.00 a.m. a 12.00 m. y de 2.00 p.m. a 6.00 p.m. de
lunes a jueves; los dias viernes sera de 7.00 a.m. a 12.00 m. y de 2.00 p.m. a 5.00 p.m.

Para el personal que labora por el sistema de turnos sera de acuerdo con las necesidades del servicio y horarios
de atencion. No esta permitido modificar ni incumplir los horarios, disminuir el ndmero de horas de la jornada
legalmente establecida, ni adecuar las jornadas de trabajo a las necesidades o conveniencias personales; sin
embargo, en eventos especiales se podra autorizar un horario diferente al establecido, proyectando un acto
administrativo (resolucion de cambio de horario) emitido por la Gerencia de la Entidad.

Los cambios de turno, deben ser justificados, concertados entre las partes, presentados al jefe inmediato para su
autorizacion y reportar la novedad al jefe de talento humano, los cambios deben realizarse entre el personal que
labore por el sistema de turnos; con cargos de igual denominacién y del mismo servicio, con minimo 24 horas de
anticipacion, que no impliquen trabajar méas de 12 horas continuas, no se cancelen en dinero, no generen
remuneracion adicional ni trabajo suplementario.

Al'inicio de cada vigencia fiscal y cuando se deba de vincular personal a través de las diferentes modalidades de
contratacion, se debera solicitar los respectivos documentos seguin las listas de chequeo establecidas por la
entidad para cada profesion.

8.3.2 ADMINISTRACION Y ARCHIVO DE HISTORIAS LABORALES

Para la administracién y archivo de las Historias Laborales, la oficina encargada de talento humano realiza los
siguientes procedimientos: produccion o recepcion, organizacion, recuperacion, consulta, retencion y disposicion
final.

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

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

* La recuperacién entendida como la implementacion de medios manuales o automatizados que permitan
la oportuna localizacién de los expedientes.

e La consulta de las Hojas de Vida debe realizarse en el area encargada de talento humano con el
acompanamiento de la auxiliar administrativa de la oficina y teniendo en cuenta el nivel de acceso,
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personas o entidades que eventualmente podrian acceder a la informacion conforme a la politica de
confidencialidad de los registros.

e El préstamo de los expedientes de Historias Laborales se hara unicamente al Gerente, Subgerentes y al
Asesor Juridico Externo: por medio de oficio y realizando todos los registros que garanticen su ubicacion
y devolucion.

o Los expedientes de Historias Laborales no podrén ser retiradas de la institucion ni trasladadas de una
instalacion a otra, salvo la custodia del jefe de oficina encargada de . talento humano para inspecciones
oculares requeridas por un juzgado o un Ente de Control.

o Los expedientes de Historias Laborales por reunir datos personales son de acceso reservado y reposan
en el archivo de la oficina de talento humano.

e Los tiempos de conservacion y retencion y las formas de destinacion final seran los que se establezcan
en el respectivo procedimiento que se establece en las Tablas de Retencion Documental de la Entidad.

833 CONFIDENCIALIDAD DE LOS REGISTROS DE TALENTO HUMANO

La responsabilidad y custodia de las hojas de vida e Historias Laborales esta a cargo de la oficina encargada de
talento humano, esta debe proteger la reserva, el respeto por el derecho a la intimidad y al habeas data de sus
titulares.

La oficina encargada de talento humano garantiza la seguridad, confidencialidad y conservacion de la informacion
de los archivos laborales, previniendo su deterioro, pérdida, alteracion y uso no adecuado, evitando la difusion
indebida o no autorizada para fines comerciales, de lucro o para el favorecimiento de intereses particulares.

A la informacién de las hojas de vida e historias laborales, inicamente tendran acceso previa autorizacion, el
nominador, el jefe de oficina encargada de talento humano, los funcionarios encargados de adelantar acciones
disciplinarias, el titular y las autoridades externas competentes en el ejercicio de sus funciones, de conformidad
con la Constitucion y la Ley. Todo funcionario debe actualizar 0 puede rectificar los datos o documentos que lo

requieran.

Los documentos y registros del expediente de la Historia Laboral de acceso restrictivo son los relacionados con:
la hoja de vida, salarios y prestaciones, evaluacién del desempefio, procesos disciplinarios, declaracion
juramentada de bienes, historia clinica ocupacional y los demas que por la naturaleza de la informacion sean de

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

de su solicitud.

Los registros en las hojas de vida y los documentos en los expedientes de las Historias Laborales deben
permanecer actualizados y estos Gltimos foliados.

8.4 POLITICA DE DESARROLLO

Para lograr un estado de total satisfaccion y mejoramiento de la calidad de vida laboral, la oficina encargada de
talento humano actua como facilitador del desarrollo humano integral de los clientes Internos, articulando los
procesos propios del area.

8.4.1 EVALUACION DEL DESEMPENO

El desemperio laboral del personal de la E.S.E. Hospital Alcides Jiménez, es objeto de evaluacion con el fin de
determinar su permanencia y desarrollo en el servicio, fundamentado en los principios y valores constitucionales e
institucionales.

La Evaluacién de Desemperio se realiza en los términos, periodicidad, instrumentos y eventos que sefalen la ley
y el sistema adoptado o desarrollado por la entidad. La Comision de Personal cumple con las funciones de
vigilancia, control, formacién y capacitacion que le han sido asignadas dentro de éste proceso.

8.4.2. FORMACION Y CAPACITACION

Conforme con lo establecido por la Constitucion y la Ley y en respuesta a las necesidades identificadas, la
entidad formula con vigencia de un afio, un plan institucional de formacion y capacitacién en competencias
laborales, con cobertura general y participacién activa del cliente interno. El Plan de Capacitacion se orientada al
desarrollo de las capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales de los clientes
internos, con miras a propiciar la eficacia personal, grupal y organizacional, de manera que se posibilite el
desarrollo profesional individual y el mejoramiento de la prestacion en los servicios acorde con la mision y
objetivos institucionales.

El Plan Institucional de Formacién y Capacitacion, se debe elaborar con la participacion de la Comision de
Personal, con la aprobacion de la Gerencia, las Subgerencias y es objeto de control, seguimiento y evaluacion
para medir el impacto y los resultados obtenidos. En la vigencia 2025 se aplicara evaluacién de impacto de la
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capacitacion en eficacia de los procesos. Los programas de induccion, re induccion y entrenamiento forman parte
del plan institucional de formacion y capacitacion, siendo de caracter obligatorio la asistencia de los servidores
pblicos y contratistas. La entidad programa y asigna los recursos econémicos necesarios para la ejecucion del
plan institucional de formacién y capacitacion. Para autorizar la asistencia a los eventos de formacion y
capacitacion, cada coordinador de area debe tener en cuenta criterios de conveniencia de acuerdo con las
necesidades de la entidad, presupuesto, costos y a la afinidad entre las funciones desempefiadas y el evento
solicitado.

8.4.3. ESTIMULOS

La Institucion implementara anualmente el Plan de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos, a partir de las
iniciativas y necesidades identificadas por los servidores piblicos. Los planes, programas y proyectos propenden
por el mejoramiento de la calidad de vida laboral, la proteccion y servicios sociales, buscando la motivacion,
seguridad, satisfaccion y compromiso del cliente interno a fin de mejorar los niveles de eficiencia, eficacia y
productividad institucional, favoreciendo el desarrollo personal y de su familia.

Las actividades y grupos de beneficiarios se fijan bajo criterios de equidad, eficiencia y mayor cobertura
institucional, armonizando con las politicas generales y las necesidades particulares. En el desarrollo del Plan
Institucional de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos a ejecutarse en la vigencia 2025, se reconocen y premian
los resultados del desempefio laboral individual y colectivo, propiciando una cultura de trabajo en equipo,
orientada a la calidad y productividad bajo un esquema de mayor compromiso con el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

8.4.4. CONVIVENCIA LABORAL

El talento humano de la Institucién estd comprometido con la lucha anticorrupcion y contra el maltrato, la
persecucion, la discriminacion, el entorpecimiento, la inequidad y el acoso laboral. Los servidores publicos deben
mostrar un comportamiento, tanto dentro la institucién como fuera de la misma, que cumpla con los principios y
valores corporativos, especialmente el sentido de pertenencia y la responsabilidad hacia si mismo y hacia los
clientes internos y externos.

El talento humano y el comité de convivencia de la Entidad Hospitalaria, aporta sus conocimientos y experiencias
al equipo de trabajo manifestando tolerancia en situaciones de controversia o desacuerdo, aportando ideas que
contribuyan a la armonia, a resolver situaciones de conflicto y respetando al mismo tiempo las contribuciones de
sus comparieros y las observaciones de sus superiores.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

DANIELA LOPEZ PABON BYRON STEVEN AGUDELO ESTEBAN LOPEZ PABON
CARGO: Profesional de Apoyo de Talento Humano CARGO: Subgerente CARGO: Gerente

FECHA: 15 de Enero de 2025 FECHA: 15 de Enero de 2025 FECHA: 15 de Enero de 2025

“Documento controlado del Sistema de Gestién de Calidad de la E.S.E Hospital Alcides Jiménez. Su Reproduccién no es vdlida sin
autorizacién”.




- E.S.E HOSPITAL ALCIDES JIMENEZ [ VERSION: [ CODIGO:
5 ___NIT. 846.001.669-0 S e 02 AD-PL-002
N FECHA DE
P ACTUALIZACION
w8 woterTAL PLAN DE PREVISION DEL TALENTO HUMANO- 2025 15 de Enero de 2025
ALCIDES JIMENEZ
Pégina 13 de 17

La Institucion, en procura del mejoramiento continuo, permite la participacion de funcionarios, atendiendo las
sugerencias, necesidades y peticiones de conformidad con lo establecido en las normas. La E.S.E. Hospital
Alcides Jiménez, en la vigencia 2025 promovera y facilitara espacios de reflexion que se conviertan en habito,
permitiendo normalizar el dialogo como estrategia para el mejoramiento de la comunicacion organizacional y la
convivencia en los puestos de trabajo.

8.4.5. SEGUIMIENTO, ACOMPANAMIENTO Y SUPERVISION DEL PERSONAL

Los jefes inmediatos de todo el personal, desde cada unidad funcional apoyan, acomparian, hacen seguimiento y
supervisan en forma objetiva basada en evidencias, la labor diaria realizada por el personal a su cargo. Los jefes
inmediatos o coordinadores de cada dependencia realizan la programacion y verificacion del cumplimiento de
actividades, horarios, jornada laboral y turnos del personal a su cargo, acordes a la necesidad del servicio y
asegurando la prestacion oportuna de los mismos.

Esta politica se desarrolla sobre tres ejes fundamentales que son: capacitacion con los programas de induccion,
re induccion, actualizacion y entrenamiento, a través de los cuales se lograra:

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

» Evaluacién del desempefio, autoevaluacién y programas de auditorias.

o Fomento de la cultura del autocontrol, de la evaluacion y autoevaluacion como herramientas de
mejoramiento continuo en el &mbito personal y laboral.

* Mejoramiento de los mecanismos de informacion, comunicacién y dialogo, propiciando una mayor
participacion proactiva y compromiso del cliente interno en la gestion de la entidad y promocion de
espacios de crecimiento personal y de encuentros que impulsen la cooperacion, el trabajo en equipo, el
beneficio conjunto y la apropiacion de los principios y valores institucionales, asi como los establecidos
en el Codigo de Integridad.

8.5.  POLITICA DE DESVINCULACION

 El retiro con relacion a la desvinculacion de los empleados la entidad, se sujeta a lo establecido en la
Constitucion y la Ley.
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e Los funcionarios son objeto de la valoracion médica de retiro.

e La oficina encargada de talento humano solicita al funcionario el trémite del paz y salvo, formato de
empalme (establecido por Ley) y la entrega del inventario de su puesto de trabajo.

e El Hospital garantiza la liquidacién de las acreencias laborales y prestaciones sociales proporcionales a
que tenga derecho el funcionario en el momento de su desvinculacion (o en los tiempos establecidos por
la Ley), mediante actos administrativos.

9. FASES DEFORMULACION DEL PLAN DE PREVISION DE TALENTO HUMANO

La E.S.E. Hospital Alcides Jiménez, para cubrir los requerimientos de personal efectua sus vinculaciones a través
de relaciones legales y reglamentarias. Asi mismo, para no generar sobre carga de trabajo a los empleados de
planta y para la realizacion de actividades netamente transitorias y de caracter excepcional, se han celebrado
diferentes tipos de contratacion en los niveles técnico y profesional, atendiendo desde luego, las
recomendaciones efectuadas por el Ministerio de Trabajo y de la Proteccion Social.

El articulo 21 de la ley 909 de 2004 consagra que los organismos y entidades a los cuales se les aplica la
mencionada ley, podran contemplar excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de caracter temporal
o transitorio, con el fin de suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos

excepcionales.

10. PREVISION DEL TALENTO HUMANO

10.1. CALCULO Y PROVISION DE LOS EMPLEOS NECESARIOS:

A 15 de enero de 2025 y de acuerdo con lo establecido en el Plan Anual de Vacantes, de los 14 empleos de la
planta globalizada de la entidad, No se tiene empleos en vacancia.

Provision de los Empleos: La provision de los empleos vacantes en la E.S.E. Hospital Alcides Jiménez se
realizara de acuerdo con las etapas que se sefialan a continuacion:
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» Determinacion de la viabilidad presupuestal y necesidad del servicio: De acuerdo con las directrices
establecidas por el Gobierno Nacional relacionadas con la austeridad del gasto, la dependencia origen de
la vacante debera analizar, con el acompafiamiento del area de talento humano, la determinacion de la
necesidad estricta de proveer el empleo, igualmente, debera verificarse la existencia de disponibilidad
presupuestal para asumir el costo de la provision.

o Determinacién del tipo de provisién: Cada caso puede analizarse de manera particular y en este
sentido determinarse otras formas de garantizar la prestacion del servicio. Entre las medidas a adoptar y
de acuerdo con cada caso, puede contemplarse por ejemplo la reubicacion de funcionarios y/o cargos
que se encuentren en otras dependencias y que permitan satisfacer las necesidades en el servicio sin
realizar nuevas vinculaciones en la Entidad. Otras medidas pueden estar relacionadas con la realizacion
de actividades de. capacitacion que permitan desarrollar y mejorar las habilidades o conocimientos
requeridos para el desempefio de las funciones de los servidores, permitiendo asi cubrir la necesidad en
el servicio Igualmente, en el caso de provision de empleos de libre nombramiento y remocion (LNR),
puede plantearse la posibilidad de otorgar comisiones para el desempefio de estos empleos a
funcionarios de la entidad que hayan demostrado las calidades requeridas para su desempefio, sin
afectar la discrecionalidad propia de estos empleos.

* Analisis de perfiles: De acuerdo con la naturaleza de la vacante (libre nombramiento y remocion, o
carrera administrativa), la oficina de personal iniciara los tramites establecidos en el procedimiento de
vinculacion de personal y en la normativa aplicable vigente para la provision del empleo. Para la
modalidad de provision mediante encargo, esta etapa contempla la definicion de las calidades
acreditadas por los funcionarios con el fin de verificar el cumplimiento de los requisitos de desempefio de
acuerdo con el empleo.

En las vinculaciones en periodo de prueba, se da aplicacién a la normativa vigente en el sentido de adelantar los
concursos abiertos de meérito para la provision de dichos empleos, lo que contempla varias etapas del proceso de
seleccion, llegando a la conformacion final de una lista de elegibles,

Para los nombramientos provisionales u ordinarios, de acuerdo con los lineamientos dados por la alta gerencia de
la entidad, podrian aplicarse diversos instrumentos de medicion y seleccién de personal, ademas de la
verificacion de los requisitos minimos para el desempefio de empleos publicos.

e Financiacion: Esta etapa es surtida de acuerdo con las directrices y lineamientos que el DAFP
establezca para cada vigencia. En todo caso, La E.S.E. Hospital Alcides Jiménez, realiza anualmente la
proyeccion de los costos asociados al funcionamiento de la entidad asi como de la némina de la misma,
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con el fin de consolidar el anteproyecto de presupuesto y estimar los valores asociados, para garantizar
la continua prestacion del servicio y el financiamiento de la planta de personal de la Entidad.

El Plan de Prevision de Talento Humano para la E.S.E. Hospital Alcides Jiménez, es el documento que permite
evidenciar el analisis de necesidades de personal de cada una de las areas de la Entidad frente a la planta
actual provista tanto global como de los empleos de libre nombramiento y remocion.

El propésito de realizar el Plan de Prevision de Talento Humano tiene como alcance determinar el calculo de los
empleados necesarios para adelantar las necesidades presentes y futuras de su competencia, identificar las
necesidades cuantitativas y cualitativas de personal para el periodo y por dltimo efectuar la estimacion de los
costos de personal derivados de la identificacion anteriormente expuesta con el fin'de asegurar el financiamiento
y la disponibilidad.

Teniendo en cuenta que el Plan de Prevision de Talento Humano, es uno de los componentes de la planeacién
del talento humano, el cual es liderado y consolidado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica -
DAFP, es importante mencionar que para la elaboracion del mismo, se realizo el analisis de la planta
actual de personal de la E.S.E. Hospital Alcides Jiménez junto con el diagnostico de necesidades de personal,
haciendo énfasis para el cubrimiento, principalmente con medidas internas tales como capacitacion, movimiento
de personal (reubicacion del personal, reubicacion en los cargos), situaciones administrativas, transferencia del
conocimiento, entre otros.

Lo anterior, teniendo en cuenta que las medidas estaran supeditadas a las directrices que imparta el
gobierno nacional con referencia a la austeridad en el gasto publico.

A continuacién se describen cada uno de los factores que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
establece en su metodologia para elaborar el Plan de Prevision de Talento Humano aplicado a la E.S.E.
Hospital Alcides Jiménez:

Empleos de Libre Nombramiento y Remocion.
Tres (3) empleos de Libre Nombramiento y Remocion de acuerdo con los siguientes niveles:
Profesional, Técnico Administrativo y Asistencial.

Empleos de Carrera Administrativa.
Un (01) empleo de Carrera Administrativa de acuerdo a los niveles Profesional, Técnico y Asistencial.

Provisionales de Planta.
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Seis (06), empleos de Provisionales de Planta de acuerdo a los niveles Profesional, Técnico y Asistencial.

Periodo Fijo.
Cuatro (4), empleos de Periode Fijo de acuerdo a los niveles Directivo, Profesional y Asistencial.

Para la provision transitoria de algunos de los empleos se han utiizado las siguientes situaciones
administrativas, derecho preferencial a encargo y nombramiento provisional, asi mismo se adelanta la
asignacion de funciones para garantizar el desarrollo de los empleos que se encuentren vacantes.

Igualmente, y por estrictas necesidades del servicio se utiliza la figura de la reubicacion de empleos y servidores,
dentro de la planta global de la entidad, con el fin de atender dichas necesidades. Es importante mencionar que
adicional a las medidas internas tomadas por la administracién, ésta ha considerado pertinente adelantar la
actualizacion del estudio de cargas laborales, de acuerdo con las especificaciones contenidas en la guia para la
medicion de cargas de trabajo en las entidades publicas administradas por el Departamento Administrativo de la
Funcion Pablica.

Para la vigencia 2025, el costo total proyectado para la planta de personal y teniendo en cuenta la
decision tomada por la junta directiva de la ESE Hospital Alcides Jiménez; se estimo un costo
total de MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y DOS MILLONES DIECIOCHO MIL NOVECIENTOS VEINTE PESOS
($1.252.018.920) M/CTE.

11. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Cronograma de actividades Plan de Previsién de Talento Humano Hospital Alcides Jiménez vigencia
2025. ‘

ACTIVIDAD 1 TRIM 2TRIM 3 TRIM 4 TRIM
|
EIFIMAIMIJIJ|A|S|O[N|D

Actualizacion del Plan de Prevision de Talentol X

Humano

Ejecucion del Plan de Prevision de T. H. X[ X[ X| X|X|X|X|X|[X|XI|X[X

Reportes de vacantes a la Direccion de laEntidad | X | X | X | X | X [ X | X | X | X | X | x| X

Provision de las vacantes X[ X[ X|X|X| X[ X[X|X|[X|X]|X
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