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	MACROPROCESO
	Proceso de apoyo
	PROCESO
	Gestión de talento humano

	SUBPROCESO
	N,A

	LIDER
	Jefe del área de talento humano
	PARTICIPANTES
	

	OBJETIVO
	Garantizar la calificación, el desarrollo y mantenimiento de las competencias del talento humano del Hospital así como, el bienestar y calidad de vida de los servidores públicos y sus familias

	PROVEEDORES INTERNOS Y/O EXTERNOS
	ENTRADA O INSUMO
	ACTIVIDADES
	SALIDAS
	CLIENTE EXTERNO Y/O INTERNO

	Entes de control, regulación y legislación, todos los procesos del sistema de gestión de calidad, procesos tercerizados, convenio de práctica académica con colegios.
	Necesidad de talento humano competente, requisitos legales de selección, vinculación, capacitación, novedades de personal, ofertas de formación, evaluación de desempeño y planes de mejoramiento, retiro de personal, conceptos jurídicos. Presupuestos, ingresos y egresos.
	P
	Planificar las actividades que garanticen la vinculación del recurso humano idóneo que se ajuste a los perfiles definidos en el manual de funciones, de acuerdo a las necesidades de la entidad.

Planear actividades de revisión de las diferentes dependencias de la entidad, en busca de los riesgos que se puedan presentar, ya sea en el medio, en las personas o actividades que desarrolla.

Planear actividades de capacitaciones, bienestar laboral y estímulos a los funcionarios, con el fin de garantizar el desarrollo integral del talento humano

Identificar requisitos legales y reglamentarios.

Elaborar planes de acción y/o proyectos para la vigencia.
	Talento humano competente, liquidación de nómina,  informes del plan de acción anual, gestión de personal, informes a instituciones del estado, manual de funciones, listado de asistencia, registro de novedades, solicitud para evaluación de desempeño, actas de reunión.
	Entes de control, regulación y legislación, todos los procesos del sistema de gestión de calidad, procesos tercerizados, convenio de práctica académica con colegios.

	
	
	H
	Realizar la selección y vinculación del personal, así como el proceso de retiro y desvinculación del personal.
Realizar los programas definidos en el sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Desarrollar los procesos de inducción y reinducción.

Realizar las actividades de capacitación y bienestar.
Realizar de manera segura y oportuna los procesos administrativos de liquidación de nóminas y viáticos.
Administrar las novedades de personal (incapacidades, traslados, liquidación de turnos, certificaciones)

Llevar a cabo los procesos disciplinarios, mediante la comunicación verbal o escrita, ejecutando sanciones cuando sea necesario.

Actualizar el manual de funciones.

Ejecutar el plan operativo y/o proyectos, o planes de acción para la vigencia.
	
	

	
	
	V
	Evaluar el desempeño de los funcionarios en periodo de prueba, pasantes y funcionarios de la entidad, según las disposiciones legales.
Verificación y análisis de los planes de gestión. 
Entregar la información requerida para que se realice las auditorías internas, así como suministrar la información a los entes de control para que ejerzan la vigilancia y control a la entidad.

Evaluar el impacto de los programas preventivos que se hallan implementados en el sistema de seguridad y salud en el trabajo.
	
	

	
	
	A
	Diligenciar planes de mejoramiento, con las acciones preventivas y correctivas. 

	
	

	RECURSOS REQURIDOS

	HUMANOS
	Gerente, profesional universitario recurso humano, comité técnico, auxiliar administrativo de recurso humano, todos los funcionarios.

	FINANCIEROS
	

	TECNOLÓGICOS
	Hardware, software, internet, útiles de oficina.

	INFRAESTRUCTURA
	Infraestructura física del hospital San Juan Bautista E.S:E

	OTROS
	

	REQUISITOS A CUMPLIR

	REQUISITOS LEGALES
	REQUISITOS CLIENTE
	REQUISITOS ORGANIZACIÓN

	Ley de empleo público, normatividad vigente sobre gestión de talento humano.
	
	

	DOCUMENTOS RELACIONADOS

	DOCUMENTOS INTERNOS
	DOCUMENTOS EXTERNOS

	
	

	PARAMETROS DE CONTROL

	

	INDICADORES DEL PROCESO

	Eficacia, cumplimiento del programa de formación, eficiencia, costo de capacitación por empleado, efectividad, impacto de la formación, clima laboral.


BITÁCORA DE ACTUALIZACION
	Número
	Fecha Aprobación
	Ítem Alterado
	Motivo
	Realizado por

	01
	30/06/06
	Todos
	Aprobación inicial
	Director de calidad

	02
	15/08/07
	Revisión
	Ajustes
	Director de calidad

	02
	09/01/09
	Revisión
	Ajustes
	Director de calidad

	04
	21/05/15
	Revisión
	Ajustes
	Coordinador de calidad
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