
 

HOSPITAL SAN RAFAEL DE YOLOMBO  

 

Código:  

CP 
Versión:  01 

Vigente desde:  20/01/2018 

NOMBRE DEL PROCESO:   GESTIÓN TALENTO HUMANO Páginas: 1 de 5 

 

 

        

OBJETIVOS DEL PROCESO INDICADORES DE ÉXITO DEL PROCESO 

Gestionar adecuadamente el ciclo de vida del servidor público (Planificación, 
ingreso, desarrollo y retiro) de acuerdo con las prioridades de la entidad, 
definidas en el direccionamiento estratégico, la planeación y la normatividad 
vigente, que fortalezcan el desarrollo de las competencias laborales, el liderazgo 
y la integridad (Ética Pública) del talento humano para mejorar la prestación de 
los servicios de salud y la generación de Valor Público en la comunidad. 

 Cumplimiento metas del Plan Estratégico de Gestión del Talento Humano: N°. metas cumplidas en 
el plan / total de metas contempladas en el plan. 

 Cumplimiento de las actividades del Plan Integral Capacitación-PIC: N°. De actividades realizadas/ 
Nro de actividades planeadas. 

 Cumplimiento de actividades del plan de bienestar e incentivos: Número actividades realizadas/ 
Nro. De actividades planeadas. 

 Cumplimiento actividades del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo: Nro de actividades 
ejecutadas del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo/ Nro. de actividades planeadas. 

 Presupuesto asignado Plan Estratégico de Gestión del Talento Humano: Presupuesto ejecutado/ 
presupuesto asignado. 

 Nivel de ausentismo laboral: Nro. de días de ausentismo laboral/Nro. total de días laborables de la 
planta de empleos del municipio) *100. 

 Eficacia de los planes de mejoramiento individual como producto de la evaluación del desempeño: 
Nro. de acciones de mejoramiento individual eficaces / Nro. de acciones planteadas. 

RESPONSABLE  PARTICIPANTES – EQUIPO DE TRABAJO  

Subdirector Administrativo y Financiero 

Auxiliar Administrativo 
Técnico Administrativo 
Psicologa (Talento Humano) 
Coordinadora Gestión Humana (Sintracop 

RIESGOS CONTROLES – MITIGACION TIEMPO DE EJECUCION  

Ausencia del Plan Estratégico del Talento Humano ajustado a las necesidades de la Entidad. Elaborar anualmente el plan estratégico del talento Humano. Anualmente 

Omitir la inducción y reinducción y capacitación general y específica del personal 
vinculado 

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Institucional de Capacitación-
PIC 

Anualmente 

Inadecuado seguimiento a las competencias laborales para el desempeño de las 
funciones y compromisos 

Seguir con rigurosidad la evaluación del desempeño laboral de los 
empleados públicos. 

Anualmente 

Inexistencia del Plan de bienestar e Incentivos Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de bienestar e incentivos Anualmente 

Omisiones en la Evaluación del Desempeño Laboral a los Servidores de Carrera y 
en Provisionalidad 

Elaborar el procedimiento para la evaluación del desempeño 
ajustado a la CNSC. 

Única vez 

Inexistencia del plan de retiro de los servidores. Elaborar el plan de retiro del personal. Actualizarlo anualmente 

Inexistencia de un programa de gestión del conocimiento Implementar un programa de mejores prácticas Única vez 
 
 
 

PROCESO QUE 
ENTREGA 

(PROVEEDOR) 
ENTRADAS 

ACTIVIDADES DEL PROCESO  
(CICLO  PHVA:  PLANEAR – HACER- VERIFICAR- ACTUAR)   

SALIDAS 
PROCESO QUE 

RECIBE 
(CLIENTE) 

  PLANEAR (P) HACER (H)    
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Entidades Públicas 
y Organismos de 
Control. 
 
Entidades privadas. 
 
Usuarios de los 
servicios de salud. 
 
Procesos 
normalizados de 
la Entidad 
Hospitalaria. 
 
 
 
 
 
 
 

Normas legales 
en materia de 
talento humano. 
 
Necesidades de 
provisión de 
empleos de libre 
nombramiento y 
remoción 
 
Necesidades de 
provisión de 
empleos de 
carrera 
administrativa 
 
Necesidades de 
provisión de 
empleos de 
carrera mediante 
nombramiento 
provisional 
 
Necesidades de 
provisión 
temporal de los 
empleos 
 
Novedades 
administrativas 
de personal 
 
Necesidades de 
formación  
Capacitación. 
 
Necesidades de 
Desarrollo 
Humano. y 
Bienestar Social. 

 Planear la implementación del Código de 

Integridad, (Código de Ética). 

 Planear la elaboración del Plan Estratégico de 

Talento Humano. 

 Programar la Administración de nómina 

(remuneración, parafiscales. Liquidaciones, etc) 

 Identificar las necesidades de talento humano: 
competencias y perfiles.  (Asistenciales y 
Administrativos)  

  Elaborar el plan anual de vacantes de acuerdo a 
la normatividad vigente.   

  

 Elaborar plan de ingreso del empleado, cuando se 
presente la situación.  

 Elaborar el Plan Institucional de Capacitación. 

 Elaborar cronograma para Evaluación del 
Desempeño. 

 Planear las situaciones administrativas de los 
servidores 

 Planear las acciones de bienestar e, Incentivos. 

 Definir directrices para la Administración de la 
Información del Talento Humano. 

 Planear la implementación y/o actualización del 
Sistema Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 Planear los programas de preparación para el 
retiro del servicio o de readaptación laboral. 

 Analizar PQRSD para determinar apertura de 
proceso disciplinario. 

 Promocionar la gestión del Código de Integridad 
(Ética de Servidor Municipal) 

 Ejecutar el Plan Estratégico de Recurso Humano 

 Liquidar, la nómina de acuerdo con las situaciones 
administrativas, la remuneración y los parafiscales 
de los servidores del Hospital.  

 Realizar la contratación del talento humano, de 
acuerdo con los requerimientos de los perfiles y 
competencias. (Asistenciales y Administrativos). 

 Ejecutar el plan anual de vacantes de acuerdo a la 
normatividad vigente.   

 Elaborar plan de ingreso del empleado, cuando se 
presente la situación.  

 Ejecutar el Plan Institucional de Capacitación. 

 Ejecutar el programa de evaluación del Desempeño 
laboral. 

 Ejecutar las situaciones administrativas de los 
servidores  

 Desarrollar el programa de bienestar e incentivos. 

 Gestionar la información que demanda el Proceso de 
Talento Humano. 

 Implementar o sostener el Sistema Seguridad y 
Salud en el Trabajo. 

 Ejecutar el programa de preparación para el retiro 
del servicio o de readaptación laboral. 

 Iniciar las acciones disciplinarias en primera 
instancia, cuando haya lugar. 

 
 

Código de 
Integridad 
(Código de Ética) 
Promocionado. 
Plan Estratégico 
de Recurso 
Humano 
implementado 
Planes de 
Mejoramiento 
Individuales 
Plan Institucional 
de Capacitación 
implementado  
Plan de 
Vacaciones  
Plan las 
acciones de 
bienestar e, 
Incentivos. 
Bases de datos 
de la Información 
del Talento 
Humano. 
Plan de 
implementación 
y/o actualización 
del Sistema 
Seguridad y 
Salud en el 
Trabajo. 
Programas de 
preparación para 
el retiro del 
servicio o de 
readaptación 
laboral 
 

 
 
Entidades 
Públicas y 
Organismos 
de Control. 
 
Entidades 
privadas. 
 
Usuarios de 
los servicios 
de salud. 
 
Procesos 
normalizados 
de la Entidad 
Hospitalaria. 
 
 
 

ACTUAR VERIFICAR 

 Elaborar los planes de mejoramiento como 
producto de las evaluaciones a la gestión, de las 
auditorías internas y de las auditorías externas. 

 Verificar la eficacia de las acciones de 
mejoramiento emprendidas. 

 Presentar informes en materia de mejoramiento   
a las entidades públicas y organismos de control. 

     Verificar la eficacia de las acciones del mapa de 
riesgos del proceso 

 Realizar el monitoreo, seguimiento y evaluación al 
Plan Estratégico de Talento Humano. 

 Evaluar los resultados de la implementación del 
Código de Integridad. (Ètica de Servidor Municipal) 

 Evaluar los componentes de desarrollados en las 
fases de la planeación y la ejecución. 

 Realizar auditorías internas al proceso  

 Evaluar la prestación de los servicios del 
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Resultados de la 
evaluación 
de desempeño y 
valoración 
de competencias. 
 
 
 
 

 

 personal contratado. 

 Monitorear las situaciones administrativas de los 

servidores del hospital. 

 Evaluar el programa de bienestar e incentivos. 

 Evaluar la información y la gestión documental 
que soporta el Proceso de Talento Humano. 

 Evaluar los resultados de la implementación del 
Sistema Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 Controlar, evaluar y hacer seguimiento al 
Proceso de Gestión de Talento humano. 

 Realizar auditorías Internas al proceso de 
gestión del talento Humano. 

  
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RECURSOS NORMATIVIDAD 

Talento Humano 
Director Administrativo y Financiero 
Auxiliar Administrativo 
Técnico Administrativo 
Psicologa (Talento Humano) 
Coordinadora Gestión Humana (Sintracop) 
 
Tecnológicos 
Computadores 
Aplicaciones del Office 
 
Logístico 
Normas legales vigente 
 
Financiero 
Recursos presupuestales   
 

 Constitución Política, artículos 209, 267. 

 Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Código Disciplinario Único.” 

 Decleto1499 

 Ley 909 de 2004 “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificación y de 
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan 
por las disposiciones de la Ley 909 de 2004” 

 Decreto 1083 de 2015 “por medio del cual se expide le Decreto Único Reglamentario del Sector 
de Función Pública 

 Decreto Nacional 894 de 2017 “Por el cual se dictan normas en materia de empleo público con 
el fin de facilitar y asegurar la implementación y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la 
Terminación del Conflicto y la Construcción de una Paz Estable y Duradera. 

 Decreto Nacional 648 de 2017, artículo 1° que modifica el Título 5 de la parte 2 del Libro 2 del 
Decreto 1083 de 2015. “Artículo 2.2.5.1.5. Procedimiento para la verificación del cumplimiento 
de los requisitos. 

 Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se actualiza el Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión MIPG. 

 LEY 1164 DE 2007: 
Por la cual se dictan disposiciones en materia del Talento Humano en Salud. 

 Ley 1438 de 2011. Artículo 97°. De la política de talento humano. El Ministerio de la Protección 
Social, teniendo en cuenta las recomendaciones del Consejo Nacional de Talento Humano en 
Salud, 

 definirá la política de Talento Humano en Salud que oriente la formación, ejercido y gestión de 
las 

 profesiones y ocupaciones del área de la salud, en coherencia con las necesidades de la 
población 

 colombiana, las características y objetivos del Sistema General de Seguridad Social en Salud. 

 Resolución Interna Nro. 367 de 2010 por medio de la cual se establece el Comité de Bienestar 
Social en el Hospital. 

 Decreto 1072 de 2016, por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector 
Trabajo   

 Resolución 1111de 2017 Mintrabajo por medio de la cual se definen los estándares mínimos 
del Sistema de gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 Decreto 648 de 2017.Reglamento Único del Sector de la Función Pública 
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PROCEDIMIENTOS DOCUMENTOS SOPORTE GUIAS 
DOCUMENTOS DE 

REFERENCIA EXTERNOS 
REGISTROS 

 Procedimiento para la elaboración 
del Plan Estratégico del Talento 
Humano- (MIPG. 

 Procedimiento para la provisión de 
los empleos 

 Procedimiento Inducción, 
Reinducción y Capacitación. 

 Procedimiento Bienestar Social 
Laboral 

 Procedimiento Evaluación del 
Desempeño Laboral. 

 Procedimiento Generación de 
Nómina. 

 Procedimiento para la elaboración 
del informe del ausentismo laboral   

 

 Reglamento Interno de trabajo 
 
 

 Guía Metodológica para la implementación 
del Plan Nacional de Formación y 
Capacitación (PNFC): Profesionalización y 
Desarrollo de los Servidores Públicos. 
DAFP. 

 El ABC de las situaciones administrativas 
de los empleados del sector público, DAFP. 

 Guía para Establecer Empleos de Carácter 
Temporal en las Empresas Sociales del 
Estado E.S.E-DAFP. 

 Readaptación Laboral Lineamientos de 
Política y Guía de Ejecución. DAFP. 

 Guía para Establecer o Modificar el Manual 
Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales: DAFP. 

 Cartilla laboral: Régimen Prestacional y 
Salarial de Empleados del Sector Público: 
DAFP. 

 Empleos, Situaciones Administrativas, 
Jornada Laboral y Retiro de Empleados del 
Sector Público: DAFP 

 Manual Operativo de Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión.-DAFP 

 

Registros de reporte de 
convocatorias de empleos a la 
Comisión Nacional de Servicio 
Civil. 
Registros de campañas sobre el 
Código de Integridad (Código de 
Ética) Promocionado. 
Plan Estratégico de Recurso 
Humano implementado 
Planes de Mejoramiento 
Individuales 
Registros de los programas   de 
Capacitación implementados  
Acciones de bienestar e, 
Incentivos. 
Acciones del Sistema Seguridad y 
Salud en el Trabajo. 
Acciones de preparación para el 
retiro del servicio o de 
readaptación laboral 
Registro de vinculación n de 
servidores a carrera 
administrativa. 

 
 

PROYECTÓ REVISÒ APROBÓ 
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  JOSE LUIS ALVARINO  VASQUEZ 

Subdirector Científico 

 
JUAN FERNANDO RIVERA USUGA  
Subdirector Administrativo y Financiero 


