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1. OBJETIVO
Unificar los criterios a plasmar en los requerimientos de personal de los procesos contratados, en cumplimiento de
los estandares de acreditacién de Gerencia del Talento Humano de la E.S.E. Hospital Universitario de Santander.

2. ALCANCE
Este documento inicia con el registro de necesidad a través de un requerimiento y finaliza con el seguimiento de las
obligaciones pactadas en el contrato.

3. APLICABLEA
Este procedimiento es aplicable a todos los procesos de gestién de la E.S.E. Hospital Universitario de Santander.

4, RESPONSABLE

Subgerente Administrativo y Financiero

Profesional Especializado de la Unidad Funcional de Talento Humano
5. DEFINICIONES

Requisito Contractual: es el conjunto de consecuencias juridicas que la ley le asigna a las obligaciones
derivadas de un contrato. En razdn de esta definicién es que a esta materia también se le conoce como efectos
de las obligaciones

6. CONDICIONES GENERALES

o Determinar las pautas que permitan garantizar que el talento humano de la institucion, profesional y no
profesional, asistencial, administrativo, de docente e investigadores y de terceros subcontratados tengan las
competencias requeridas por la institucion.

o Generar un ambiente de trabajo con condiciones favorables que permita a nuestros colaboradores afianzar su
maximo potencial basado en una actitud de compromiso con la Institucion.

e Capacitar de manera continua al personal en las dimensiones del ser, del hacer y el saber; promoviendo las
competencias y habilidades de acuerdo a las necesidades de la institucion.

7. DESARROLLO

iTEM REQUISITO CONTRACTUAL

El contratista debe entregar en el mes de julio al supervisor, informe que contenga la

Mecanismos de P . . P
Smos tabulacion de las necesidades detectadas resultantes de la implementacion de los

Escucha al . ) ) . , L
Personal mecanismo de escucha activa del cliente interno, como buzdn, pagina web, correo
Estandar electrénico, teléfono etc., donde se identifiquen necesidades del personal asignado en cuanto
L a bienestar laboral, capacitacion, clima organizacional, estimulos e incentivos, cultura
104.Cédigo (TH1) P g

organizacional, comunicacién, evaluacién del desempefio, y condiciones laborales y sus

La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestién utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
Unica valida para su utilizacién.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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planes de accion y/o estrategias para dar respuesta a las necesidades detectadas las cuales
se deben incluir en el plan de capacitacién, plan de bienestar e incentivos, sistema de
seguridad y salud en el trabajo, medicion de clima organizacional, medicion de la satisfaccion
del cliente interno, medicién de la cultura organizacional.

El supervisor adjuntara el documento como evidencia del cumplimiento del contrato y a su
vez; lo remitird de manera digital a la Unidad Funcional de Talento Humano.

Asignacion del
Talento Humano.

El contratista debe asignar el talento humano solicitado en las cantidades requeridas,
distribuyendo los turnos, reemplazos, descansos y reubicaciones en el evento en que una
situacion asi lo requiera de manera mensual.

El supervisor hara el seguimiento al cumplimiento del perfil segun lo requerido en el Formato

Estandar 106. Perfil del Ejecutor (GTH-PTH-FO-01), cada vez que se presente una novedad de ingreso y/o
Cadigo (TH3) rotacién.
El contratista debe reportar al supervisor los datos y/o indicadores solicitados dentro del
proceso contratado
Competencias | | contratista debe aportar evidencia documentada de la verificacion de las competencias.
Personal Idéneo _ _ ] S o
Estandar El supervisor adjuntara los documentos como evidencia del cumplimiento del contrato y a su
108.Codigo (TH5) | vez; lo remitira de manera digital al Proceso de Gestion de Talento Humano.
El contratista debe dar cumplimiento a los siguientes documentos:
e Procedimiento para la Verificacion de Antecedentes Personales y Titulos Académicos a
Ejecutores de Procesos (GTH-ITH-PR-03).
Hoja de Vida . . , . .
Estandar e Formato Lista de Chequeo Hoja de Vida de los Ejecutores de Procesos y Contratistas
100.Cédigo (THe) | (CTHITH-FO-01).

e Formato Autorizacién de Tratamiento de Datos Personales (GTH-ITH-FO-03).

o Instructivo para la Recepcidén de Hojas de Vida de los Ejecutores de Procesos (GTH-
DTH-IN-05).

Induccién y Re

e Los supervisores de contrato solicitan a la Unidad Funcional de Talento Humano, la
creaciéon de usuario de los colaboradores que ingresen a su éarea, a través del
diligenciamiento del Formato Creacion de Usuarios Plataforma (GTH-DTH-FO-22).

induccion . L .
Estandar 107. o El supervisor hace seglwmlento al gontratlsta en base a los reportes generados por
Cédigo (TH4) talento humano con el fin que garantice que el 100% de los colaboradores que prestan
servicios en la ESE HUS realicen la induccién general en el aula virtual de aprendizaje
durante el primer (1) mes a su vinculacién.
El contratista debe presentar al supervisor durante el primer mes de ejecucion del contrato el
Plan de formacion y capacitacién. Se sugieren los lineamientos del Procedimiento para
Estructurar el Plan Institucional de Capacitacién (GTH-DTH-PR-05).
e Para detectar necesidades de formacion y capacitacion, se sugiere la aplicacion del
Formaciony Formato Encuesta para Detectar Necesidades de Formacion y Capacitacion (GTH-DTH-
Capacitacion FO-05). El contratista debe entregar al supervisor, informe de los resultados obtenidos
Estandar segun las necesidades detectadas.
110.Cédigo (TH7)

El Plan de Capacitacién y formacion debe incluir como minimo los siguientes temas:
e Seguridad del paciente.

e Humanizacion.

o  (Gestion del Riesgo
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Gestion de la tecnologia

Liderazgo

Responsabilidad social empresarial
Atencidn centrada en el usuario y su familia
Trabajo en equipo

Habilidades comunicativas

Codigo de Integridad de la ESE HUS

o Asi mismo, debe brindar apoyo a las socializaciones de guias de manejo, protocolos,
procedimientos e instructivos, re inducciones y demés temas de formacién y capacitacion
que sean requeridos por la ESE HUS de manera presencial y/o virtual, en el proceso de
mejoramiento continuo de la calidad.

o El contratista debe entregar al supervisor en el mes de Noviembre, informe de la
ejecucion del plan de capacitacion que contenga:
« Resultados y gréficas de participacion por perfil
« Soportes de evidencias como fotografias, pantallazos, imagenes de planillas de
asistencias, o las que considere necesarias.
«  Caracterizacion de los colaboradores con los items descritos

TEMA: FECHA:

TOTAL DE COLABORADORES POBLACION OBJETO A coL Aggg’fggRDE% QUE
EJECUTAN ACTIVIDADES EN EL LA CUAL VA DIRIGIDA

HUS LA CAPACITACION PARTICIPARON EN LA
, CAPACITACION
PERFIL /O CARGO | 'OTAL DE PARTICIPANTES PEERO 18230 31?42\‘000 [315 E %\D
PORPERFILY/OCARGO | M | F | oo | 182 é 850 | 4e 50 Afos
Afos Afios Afos

o El contratista debe garantizar que el total de los colaboradores participen en el plan de

formacion y capacitacion, presentando indicadores de cobertura, asistencia.
Numero de colaboradores que participaron en la capacitacion
%ASISTENCIA = JLe peran P

Numero de poblacion objeto a la cual va dirigida la capacitacion

Numero de poblaciéon objeto a la cual va dirigida la capacitacion

%COBERTURA =

Total de colaboradores que ejecutan actividades en la ESE HUS

o El supervisor adjuntara el documento como evidencia de cumplimiento del contrato y a su
vez lo remitira de manera digital al Proceso de Gestion de Talento Humano

Evaluacion de
Desempefio
Estandar
111.Cédigo (TH8)

El contratista debe garantizar que cuenta con un procedimiento de evaluacion del desempefio
de los colaboradores que prestan servicios en la ESE HUS, en el que evalle como minimo:
e Cumplimiento de las actividades

Competencia comportamental

Atencidn humanizada

Responsabilidad

Transparencia

Mejora continua

Ftica

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo
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El contratista debe garantizar que en la evaluacién del desempefio participe el supervisor, asi
como debe dar a conocer a sus trabajadores y/o asociados el procedimiento de evaluacion
del desempefio y su retroalimentacion.

La evaluacion del desempefio se debe realizar una Unica vez durante la ejecucion del
contrato en el mes de junio a los colaboradores que presten servicios en la ESE HUS en un
término superior a treinta (30) dias calendario.

El contratista debe entregar en el mes de Julio al supervisor, informe de los resultados de la
evaluacion del desempefio segln los lineamientos descritos al final del presente documento y
planes de mejora cuando el porcentaje de la evaluacién sea menor o igual al 80%.

El supervisor adjuntara el documento como evidencia del cumplimiento del contrato y a su
vez; lo remitira de manera digital al Proceso de Gestién de Talento Humano.

Transformacion
Cultura
Organizacional
Estandar
114.Cddigo
(TH11)

El contratista debe medir la cultura organizacional en la ESE HUS donde se evidencia que las
variables a medir son los ejes trazadores de acreditacién enunciados a continuacion:

e Seguridad del paciente.

e Humanizacion.

o  (Gestion del riesgo

o  Gestion de la tecnologia

Se sugiere la aplicacién del Formato Encuesta para Evaluar la Cultura Organizacional
Enfocada a la Acreditacion de la ESE HUS (GTH-DTH-FO-17).

Esta evaluacién de la cultura organizacional se debe realizar una vez al afio y el contratista
debe entregar al supervisor en el mes de junio, informe de los resultados de la medicién de
la cultura organizacional segun los lineamientos descritos al final del presente documento.

El contratista debe garantizar que el total de los colaboradores participen en las mediciones
Adicionalmente, debe brindar apoyo a las actividades de transformacién de la Cultura
Institucional que sean requeridas por la ESE HUS.

Cédigo de
integridad

El contratista debe establecer el cronograma de ejecucion de las actividades de
implementacién del Codigo de Integridad (GTH-DTH-MA-01), ejecutandolas de acuerdo al
cronograma y analizando la actividad que se ejecutd, asi como las recomendaciones u
objeciones recibidas en el proceso de participacion y los ajustes a que haya lugar.

El contratista debe entregar al supervisor en el mes de Noviembre, informe de la ejecucion

que contenga:

o Resultados y gréficas de participacion por perfil

e Soportes de evidencias como fotografias, pantallazos, imagenes de planillas de
asistencias, o las que considere necesarias.

o Caracterizacion de los colaboradores con los items descritos

TEMA:

[TOTAL DE COLABORADORES
EJECUTAN ACTIVIDADES EN EL
HUS

FECHA:

NUMERO DE
COLABORADORES QUE
PARTICIPARON EN LA
CAPACITACION
RANGO DE EDAD
31a40 | 41a50

Afos Afios

POBLACION OBJETO A
LA CUAL VA DIRIGIDA
LA CAPACITACION

TOTAL DE PARTICIPANTES |—GENERO
PORPERFILY/OCARGO | M | F | Otro

PERFIL Y/O CARGO 18a30

Afios

>de 50
Afios

o El contratista debe garantizar que el total de los colaboradores participen en las
actividades, presentando indicadores de cobertura
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NUmero de poblacién objeto a la cual va dirigida la capacitacién
Total de colaboradores que ejecutan actividades en la ESE HUS

%COBERTURA =

El supervisor adjuntaréa las evidencias como cumplimiento del contrato y a su vez; lo remitira
de manera digital al Proceso de Gestién de Talento Humano.

Sistema de
Gestion de
Seguridad y
Salud en el
Trabajo
Estandar
115.Cédigo
(TH12)

El contratista debe dar cumplimiento a los siguientes documentos:

Instructivo para la Verificacion de Requisitos del SG-SST a Contratistas (GTH-DTH-IN-
06).

Formato Reporte de Informacion de Accidentes y Enfermedades Laborales (GTH-DTH-
FO-01).

Todos los deméas documentos que se definan como necesarios para el logro de la
acreditacion institucional de la ESE HUS.

Clima
Organizacional
Estandar
116.Cédigo
(TH13)

El contratista debe medir el Clima Organizacional de los colaboradores que prestan sus
servicios en la ESE HUS con las variables:

Orientacion organizacional: Claridad de los servidores publicos sobre la misidn, los
objetivos, las estrategias, los valores y las politicas de una entidad, y de la manera como
se desarrollan la planeacion y los procesos, se distribuyen las funciones y la dotacion de
recursos necesarios para el efectivo cumplimiento de su labor.

Administracion del talento humano: Nivel de percepcién de los servidores publicos
sobre los procesos organizacionales orientados a una adecuada ubicacién de éstos en
sus respectivos cargos y a su capacitacion, bienestar y satisfaccién, con el objetivo de
favorecer su crecimiento personal y profesional.

Estilo de direccion: Conocimientos y habilidades gerenciales aplicadas en el
desempefio de las funciones del area. Rasgos y métodos personales para guiar a
individuos y grupos hacia la consecucion de un objetivo.

Comunicaciéon e integracion: Es el intercambio retroalimentador de ideas,
pensamientos y sentimientos entre dos 0 mas personas a través de signos orales,
escritos o mimicos, que fluyen en direccidén horizontal y vertical en las entidades,
orientado a fortalecer la identificacién y cohesion entre los miembros de la entidad.
Trabajo en grupo: Es el realizado por un nimero determinado de personas que trabajan
de manera interdependiente y aportando habilidades complementarias para el logro de
un proposito comun con el cual estan comprometidas y del cual se sienten responsables.
Capacidad profesional: Se refiere al conjunto de conocimientos, habilidades,
motivaciones y comportamientos personales de los funcionarios que, en forma integrada,
constituyen lo requerido para garantizar su buena autoestima, confiabilidad y buenos
aportes en el cargo que desempefian.

Medio ambiente fisico: Condiciones fisicas que rodean el trabajo (iluminacion,
ventilacion, estimulos visuales y auditivos, aseo, orden, seguridad, mantenimiento
locativo) y que, en conjunto, inciden positiva 0 negativamente en el desempefio laboral
de los servidores publicos.

Se sugiere la aplicacién del Formato Encuesta de Clima Organizacional (GTH-DTH-FO-04)

El contratista debe entregar al supervisor para el mes de junio, informe de los resultados
de la medicion del clima organizacional por cada variable, segun los lineamientos
descritos al final del presente documento.

El contratista debe brindar apoyo a las actividades de Clima Organizacional que se
ejecuten en la ESE HUS y garantizar que el total de los colaboradores participen en las
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mediciones

El supervisor adjuntara las evidencias como cumplimiento del contrato y a su vez; lo remitira
de manera digital al Proceso de Gestién de Talento Humano.

Para la medicién de la Satisfaccion del Cliente Interno, se debe tener en cuenta como minimo
las siguientes variables:

o Satisfaccion frente al servicio interno: Satisfaccidén de los colaboradores frente a la
calidad del servicio interno, la agilidad del mismo, la confiabilidad de la informacién que
reciben los colaboradores de la ESE HUS, la coherencia de la respuesta en el servicio
que solicitaron y la claridad de los métodos que existen en la institucion para acceder a la
informacion, productos o servicios por parte de otras dependencias.

o Satisfaccion frente a los colaboradores: satisfaccion de los colaboradores respecto al
conocimiento y competencias y, trabajo en equipo que tienen sus comparieros de la ESE
Satisfaccion del HUS.

Cliente Interno | o gatisfaccion frente a la adherencia a los valores de integridad: satisfaccion de los

Estandar colaboradores respecto a la amabilidad y respeto, compromiso y diligencia, justicia y
11?#32;90 honestidad que tienen adheridos los colaboradores de la ESE HUS.

e Se sugiere la aplicacion del Formato Encuesta de Satisfaccion del Cliente Interno (GTH-
DTH-FO-03).

o El contratista debe entregar al supervisor para el mes de junio, informe de los resultados
de la medicion de la satisfaccién del cliente interno por cada variable, segun los
lineamientos descritos al final del presente documento

o El contratista debe brindar apoyo a las actividades de Clima Organizacional que se
ejecuten en la ESE HUS y garantizar que el total de los colaboradores participen en las
mediciones

El supervisor adjuntara las evidencias como cumplimiento del contrato y a su vez; lo remitira
de manera digital al Proceso de Gestién de Talento Humano.

El contratista debe presentar al supervisor durante el primer mes de ejecucidn del contrato el
Plan de Bienestar Laboral e Incentivos y asi mismo, debe brindar apoyo a las actividades de
bienestar que se ejecuten en la ESE HUS. Se sugieren los lineamientos del Procedimiento
para Estructurar el Plan de Bienestar Social e Incentivos (GTH-DTH-PR-15).

El contratista debe entregar al supervisor en el mes Noviembre, informe donde se demuestre
BIENESTAR que durante la ejecucién del contrato ha desarrollado a cabalidad las actividades
programadas en el Plan de Bienestar Laboral e Incentivos, adjuntando soportes de evidencias
como fotografias, pantallazos, imagenes de planillas de asistencias, o las que considere
necesarias.

El supervisor adjuntara los documentos como evidencia del cumplimiento del contrato y a su
vez; lo remitird de manera digital a la Unidad Funcional de Talento Humano

Los informes de Medicion de la Cultura Organizacional, clima laboral, satisfaccion del cliente interno y
evaluacion del desempefio deben contener como minimo con los siguientes items:

1) Portada

2) Objetivos

3) Metodologia

4) Total de colaboradores que prestan servicios en la ESE HUS.

La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestién utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la
Unica valida para su utilizacién.
Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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5) Total de colaboradores que participan en la actividad.
6) Caracterizacion por perfil, edad y género de los colaboradores que participan en la actividad

7) Resultados y gréficas de participacion por perfil con su analisis presentando indicador de cobertura

8) Conclusiones de los resultados obtenidos

NUmero de poblacion objeto a la cual va dirigida la actividad

%COBERTURA =

Total de colaboradores que ejecutan actividades en la ESE HUS

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Manual de Acreditacion en Salud Ambulatorio y
Hospitalario Version 3.1. (Octubre, 2011). Bogota. 2018

9. ANEXOS
ANEXO 1. HISTORIAL DE CAMBIOS

Descripcion de la

Fecha Modificacion Actualizado por Revisado por Aprobado por
. Damary Rueda
Diciembre Qrupo de DaT?drgr%Z?%?oizgghez . Sanchez
de 2014 | Emision del documento estandares de Gestion del talento Lider delllproceso
talento humano humano Gestion del
talento humano
Cambio en el nombre del
Instructivo  (Instructivo  de .
sequimiento ( para ol Dam{ary Rueda Sanchez
cumplimiento de los GL'd‘?f del proceso
estandares de Gerencia del est|c|)_|n del Talento Damary Rueda
Febrero | Talento Humano del manual Grupo de umano ~ Sanchez
de 2015 | de Acreditacion ambulatorio y | ~ estandares de Nicéforo Lider del proceso
Hospitalario) talento humano Rincén Garcia Gestion del
. . Lider del proceso talento humano
,39 reallzalror? camblos en el Gestion de Adquisicion
de mejor para impactar la
transformacién cultural
Damary Rueda Sanchez
. Lider del proceso
ﬁéunitses eré ncadaczgﬁt :e Io: Gestitl.‘)_ln del Talento Damary Rueda
o Grupo de umano Sanchez
En2e0r$6de perlodlgldad y Ielznt'regablesl estandares de Nicéforo Lider del proceso
para dar cumplimiento al | 51600 humano Rincén Garcia Gestion del
manual de  Acreditacion Lider del proceso talento humano
Ambulatorio y Hospitalario
iatorio y Hospriatart Gestion de Adquisicion
de Bienes y Servicios
, Damary Rueda Sanchez Martha Rosa
Diciembre | Alustes en cada uno %e fIos tc?”:jpo ded Profesional Amira Vega
items en cuanto a definir estandares de - .
de 2017 requisios _habiltantes y | talento humano Espet_;lallzado Unidad Blanco
Funcional de Talento Subgerente

Vs

Unica valida para su utilizacién.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada

La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestién utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera Ia]




INSTRUCTIVO PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS ESTANDARES
HOSPITAL DE GERENCIA DEL TALENTO HUMANO DEL MANUAL DE | Pagina: 9 de 9
UNIVERSITARIO ACREDITACION AMBULATORIO Y HOSPITALARIO
DE SANTANDER B
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO GTH-PTH-IN-03 Version: 1
requisitos contractuales, Humano Administrativa y
segun indicaciones de la Anyul Suarez Morales Financiera
oficina asesora juridica Jefe Oficina Asesora
Juridica
, Martha Rosa
. Damary Rueda Sanchez .
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9. SOCIALIZACION

Una vez aprobado este documento, es responsabilidad del lider del macroproceso y el responsable del proceso
garantizar su socializacion en los grupos primarios que le aplique, y/o mediante la utilizacion de cualquiera de las
herramientas desarrolladas por la institucién para tal fin, dejando la evidencia respectiva, la cual debe ser enviada
como soporte al correo institucional procesoscalidad@hus.gov.co
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La Ultima versién de este documento esta disponible en Software de Gestién utilizado actualmente en la E.S.E. Hospital Universitario de Santander, y sera la

Unica valida para su utilizacién.

Evite mantener copias digitales o impresas de este documento porque corre el riesgo de tener una version desactualizada
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