Cédigo: |APY_GA_001_MAN_002

GESTION ADMINISTRATIVA

(if/ Version: 05
Lonte de Pail
oot INGRESOS Vigencia: 17/01/2024
(Induccién General, Entrenamiento y
Reinduccion) Paginas: 1de 23

TABLA DE CONTENIDO

OBIETIVO ...ttt sttt st ae e b s s s e s s s st aes st st enantnsesansasens 2
ALCANCE ..ot tee e et e e s es et a st a et sae s s s s st st en s et s e s s et s e s as s s s esantasaesansesansnens 3
TERMINOS O DEFINICIONES ..........ovvveeeeeeeieceeeeeseseesssesessessssaesesse s sesaesssesas s ssesessessesensssassssssasssens 4
NORMATIVIDAD RELACIONADA ...........ououeeeeeeeceeieeeeeesesessesessesssesssssssssssessssssesssssssssssessssssessssssessssns 4
DESARROLLO DEL IMANUAL..........covueviieceeeeeeteeeceeessessesaetesestesesssassssssassessssessssssssssesesasssssasssssnassnns 5
1. INTRODUCCION .......ooouiviveiiicecectete ettt ettt bttt a ettt es s et et s s s s aesesnas 5
2.  INDUCCION GENERAL Y ENTRENAMIENTO..........covvruieerreereeieeeesssesessseses s sensesensesessnsenes 6
3.1, BENEFICIOS ...ttt sas e s et s s s st es st st s s s s st et ensssnssssstenssassnantesanes 7
3.2, CARACTERISTICAS .......ooeeveeeeeeeeeieeeeeeteeeete st sesas e ses st s st st sa s st nssasssnastesssassasaneesnes 8
3.2.1.  INMEDIATO ...ttt s st s et st a s st et s s ssssnastes s sstnaneesanes 8
3 2 TR oo 117 1 1 =3 (o OO 8
3,23, TECNICO ..ottt sttt bbb sttt b s as st b s s s s s aesesasanas 8
3.2.4.  PARTICIPATIVO ......oooomieiieeeeecee ettt st sa st aesanssans 9
3.3, FASES...ooieieieeeeee ettt ettt ettt bttt n ettt 9
3.3.1.  VINCULACION Y RECIBIMIENTO ........cooviuririeeiieesecteeeesessesesssae s s sesae s sesse s ssesnssens 9
3.3.2.  CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL...........coeremrereerrreereesrssesessessessssesassessessssessessssessessessessens 9
3.3.3.  PRESENTACION DE LOS NUEVOS COLABORADORES ............cceourverrreerrenresreseesnseseesenssnen. 9
3.3.4.  ENTRENAMIENTO .....ooovmirieiiieictesee et ae st sa st sa st se s s se s snans 10
3.3.5.  EVALUACION Y SEGUIMIENTO .......coccoivrerrireiecieeeiseesessesee st sesae s sesse s sae s s snans 10
3.4.  CLIENTES DEL PROGRAMA DE INDUCCION...........covuerrereerereeeeceeeeeeeeese s esnessesessassenans 10
3.5. RESPONSABLES DEL PROGRAMA DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO.............ccoevvrvrernnnnn 10
3.6. COMPONENTES INDUCCION GENERAL, EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y

GESTION AMBIENTAL ......ooouveivieeieieeseieeesesse st s s s s st s e s s sae s s esaesssesassssesassesaesssesansnans 11
3.7.  ENTRENAMIENTO O INDUCCION ESPECIFICA ...........ooovererrrereeceneeeeeeeesssesessesessessessssansenaes 15
3.8.  CONTENIDO INDUCCION GENERAL..........ooveevieereeerieeiereesseesesssssssssessssssessssssssasssssssassesanes 16
3.8.1.  BIENVENIDA ..........ooeeeeeeeeeeeeeeeteeeese et esee s s s s sassssssssssessesassassssssssanssnsasassenanes 17

3.8.2. INFORMAGCION INSTITUCIONAL ........ocuuriirreieiiieisessseessessse s s st ssssessesssessesssessnsnens 17




Cédigo: |APY_GA_001_MAN_002

GESTION ADMINISTRATIVA

fij Version: 05
ioente de Pacl
i INGRESOS Vigencia: 17/01/2024
(Induccién General, Entrenamiento y
Reinduccién) Paginas: 2de 23

3.8.3. RECOMENDACIONES PARA UN ADECUADO SERVICIO AL CLIENTE............cccceveerenennnnnn 17
3.9. SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION DE LA CALIDAD .........cocoovvveereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenns 17
3.10. CONTENIDO DE LA INDUCCION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO..................... 18
3.11. CONTENIDO DE LA INDUCCION EN GESTION AMBIENTAL..........cccccevevieerererererieeeeeaenenn, 18
3.12. PRESENTACION DEL JEFE INMEDIATO ........couiviiieieeeeieteteeeeee et 19
3.13. RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES Y PRESENTACION DEL PERSONAL...................... 19
3.14. ENTRENAMIENTO ...t e 19
3. REINDUCCION .......oooimieieiiiieeeeeeeeeee ettt ss st es st ettt et st st sssssestetetesesesenenis 19
A1, JUSTIFICACION ........ooeoeieiieiiiectcte ettt ettt ettt a sttt b st a et s s anaeee 19
4.2.  FASES DE LA REINDUCCION ..........cceooviiniecteteieteieeee ettt ae s anaee 20
4.3.  OBJETIVOS DE LA REINDUCCION............ocooiiieieieieeeeeeeeeeeeeeeee e ene s s sseees 20
4.3.1. OBJETIVO GENERAL ... s 20
4.3.2.  OBJETIVOS ESPECIFICOS ..........ccoeverrieiecrerereteeeeeete et es s be s n s anaeee 20
B4, CLIENTES......ciiitiiiiteeie ettt ettt ettt s h et e s te s at e bt s ae et e s bt ea e e besbtebesbeeate bt sutentesbeensesbesneantans 21
4.5, CONTENIDO ......oooiiiiiiiietete ettt e e ettt e et e e s e e e e ee e e e e e s nebeteeeeeee s nnereeeeaeeeasnnreneeeas 21
POLITICAS INCLUIDAS ..........covuiuivieieetieeteteieste st ssee st s ae s b s s st s s bt s s se s ssssessassesanaesans 22
BIBLIOGRAFIA ........oviuieivieieetieete ittt sttt bbb bbbt bbbt b b s s b s s s sanaesans 23
CONTROL DE CAIMBIOS..........ceiieiiiieeeeeete et e ettt e e e e e et e et e e e e e e e s s rebeeeeeeeeesnnreneeeeeeeaesannneneneas 23
APROBACION ..ottt ettt 23

OBJETIVO

e OBJETIVO GENERAL

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

— Iniciar la integracion del funcionario al sistema de valores deseado por el
hospital, asi como el fortalecimiento de su formacion ética.

— Instruir al nuevo funcionario a cerca de la mision de la entidad y de las
funciones de su dependencia, al igual que de sus responsabilidades
individuales, sus deberes y derechos.

— Informar todo lo correspondiente a las normas y las decisiones tendientes a
prevenir y a reprimir la corrupcion, asi como sobre las inhabilidades e
incompatibilidades relativas a los servidores publicos.

— Instruir al funcionario en todo lo relacionado con su seguridad en el trabajo y
gue conozca los programas que se desarrollan dentro de la institucion para
velar por la salud ocupacional.

— Familiarizar al nuevo funcionario con la organizacion y su ejercicio, la
funcion publica, el organigrama, las politicas institucionales y demas
aspectos de relevancia para la institucion.

— Inculcar en los funcionarios identidad y sentido de pertenencia hacia la
institucion.

— Iniciar el acercamiento con los compafieros de grupo para que se integren
al equipo de trabajo.

ALCANCE

El Cédigo de Integridad, Etica y Buen Gobierno aplica el correcto desempefio de la
alta direccion y los servidores de la E.S.E. Hospital San Vicente de Paul de Santa
Rosa de Cabal, las cuales estan enmarcadas dentro de las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes. Ademas de ser la guia para la conducta de todos los
colaboradores de la institucion, en sus actividades laborales y en las de caracter
oficial en el ejercicio de su funcién publica, cualquiera sea la denominacion del
cargo que desemperfie o jerarquia que ostente dentro o fuera de la misma.




) Cédigo: |APY_GA_001_MAN_002
P GESTION ADMINISTRATIVA

Q% Version: 05
lente de Pail

Snieheu e cebu INGRESOS Vigencia: 17/01/2024
NIT. 891.480.036-6 ., .
(Induccién General, Entrenamiento y —
Reinduccién) Paginas: 4 de 23

TERMINOS O DEFINICIONES

e INDUCCION: Proceso dirigido a integrar el nuevo colaborador hacia la cultura
organizacional de la institucion, proporcionandole los medios necesarios para
su adaptacion al nuevo rol laboral.

e REINDUCCION: Proceso dirigido a actualizar a los colaboradores en relacion
de la normatividad, estructura, procedimientos, asi como a reorientar su
integracion a la cultura organizacional, se realiza cada afio o cuando se realicen
cambios significativos en los procesos.

e INDUCCION GENERAL: Comprende toda la informacion general de la
institucién y serd impartida a todos los nuevos colaboradores de la E.S.E.

¢ ENTRENAMIENTO: Hace referencia a las actividades o tareas que debe
desempeiniar el funcionario en el cargo, asi como los procedimientos que debe
aplicar en el desempefio del mismo, entregando de forma formal el puesto de
trabajo e inventarios a su cargo

NORMATIVIDAD RELACIONADA

e DECRETO 1567 DE 1998: Se crea el Sistema Nacional de Capacitacion y el
Sistema de Estimulos para los Empleados del Estado.

e LEY 443 DE 1998: se expiden normas sobre carrera administrativa y se dictan
otras disposiciones.

e LEY 190 DE 1995: En el articulo 64 establece que en todas las entidades
publicas tendran un programa de induccion para el personal que ingrese a la
entidad, y uno de actualizacién cada dos afios.

o DECRETO 648 DE 2017: Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Reglamento Unico del Sector de la Funcion Publica.
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DESARROLLO DEL MANUAL

1. INTRODUCCION

El presente manual ha sido disefiado con base en la experiencia institucional, a las
estrategias operantes en el medio y a la normativa vigente que regula este
proceso en las instituciones publicas.

Tanto la induccion como la reinduccién hacen parte del proceso de capacitacion y
formacion del empleado del Estado, tal como esta planteado en el Sistema
Nacional de Capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del
Estado por el Decreto No 1567, en el capitulo Il Induccion y Reinduccién, en la
reglamentacion de la ley 443 de 1998 para Carrera Administrativa se regulan los
procesos de induccion, entrenamiento y reinduccion en las instituciones publicas.

Con relacion a la reinduccion, el articulo 64 de la Ley 190 de 1995 establece que
‘en todas las entidades publicas tendran un programa de induccion para el
personal que ingrese a la entidad, y uno de actualizacién cada dos afios, que
contemplaran entre otros las normas sobre inhabilidades, incompatibilidades, las
normas que rifien con la moral administrativa, y en especial los aspectos
contenidos en esta ley.

La Escuela Superior de Administracién Publica regulara el contenido curricular,
preparara el respectivo material didactico y ofrecera a las diversas entidades
publicas los cursos y programas dispuestos en este articulo”.

En el programa de induccién, el nuevo funcionario tiene el ambiente propicio para
acceder a un conocimiento claro y completo de la institucién, logrando un primer
acercamiento a la comunidad hospitalaria, como primer paso en el camino de
adaptacion que debe recorrer tanto el trabajador como la institucién.

Inicialmente el programa recoge los aspectos mas importantes a tener en cuenta
al momento del ingreso a la institucion, como las Generalidades de la Institucion,
los temas relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo y la Gestion
Ambiental y posteriormente se realiza el Entrenamiento; el cual incluye los
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aspectos relacionados con su puesto de trabajo, responsabilidades, funciones,
manejo de equipos, socializaciéon de documentos y formatos relacionados con el
cargo Y la ejecucion de sus tareas en el puesto de trabajo.

Es fundamental para toda organizacion en su proceso de calidad, prestar la mayor
atencién posible a la manera como ingresan y se adaptan los nuevos funcionarios
en la institucion, para que el nuevo funcionario se sienta parte de la empresa y se
identifique con su plataforma estratégica.

Ademas, el Plan de Desarrollo Institucional 2016-2020, lo contempla en la
Perspectiva “Procesos”, en su linea Estratégica “Un Hospital Humanizado y
Seguro”, cuyo objetivo es “Disminuir la manifestacién del riesgo en la atencion
integral en salud, mediante la integracion de los procesos clinicos y
administrativos regidos bajo los estandares de calidad”, y su Plan Operativo
“Gestion del Talento Humano”, tiene como Objetivo Corporativo “Fortalecer el
autocuidado de los colaboradores, pacientes, familia y comunidad por medio de
actividades formativas”.

Este lineamiento gerencial pretende mejorar la competencia técnica y humana del
personal, con coberturas de capacitacion, reentrenamiento y sensibilizacion,
superiores al 85% de los servidores de la empresa.

2. INDUCCION GENERAL Y ENTRENAMIENTO

El hospital desarrolla la induccidon general y entrenamiento como un proceso
comunicativo de formacién y capacitacion dirigido a facilitar y a fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste
habilidades gerenciales, de servicio publico y a suministrarle informacion
necesaria para el mejor conocimiento de la funcion publica y de la entidad,
estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional en un
contexto metodoldgico flexible, integral, practico y participativo.

Este aprendizaje propicia el buen desempefio en sus puestos de trabajo y a la vez
contribuyan al cumplimiento de los fines de la entidad, posibilita la oportunidad de
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conocer al nuevo funcionario, abrirse a su aporte y a su expectativa de progreso y
mejoramiento, tanto personal como institucional y por ello se le indaga sobre su
motivacion, sus metas y su historia personal.

Se pretende a través del proceso de induccion lograr que el funcionario que
ingresa a la entidad se adhiera a la identidad institucional, se apropie de sus
funciones, adquiera una cultura de servicio centrada en la aplicaciébn permanente
de los valores institucionales.

Este proceso es una herramienta de vital importancia que conlleva a una rapida
integracion y adaptacion del trabajador a la institucién en general y a su puesto de
trabajo en particular.

Ademas, es el proceso mediante el cual se logra que el individuo desarrolle una
cultura de auto cuidado y se encuentre en condiciones psicolégicas, técnicas y de
seguridad para el inicio de su nueva actividad laboral.

La realizacion de la Induccién institucional es pieza fundamental en el proceso de
Desarrollo Humano y es el primer paso para involucrar a los funcionarios en la
cultura de la calidad institucional, el cual se debe tener en cuenta para el logro de
objetivos.

3.1. BENEFICIOS

Mediante la induccién general y entrenamiento se busca empoderar a los nuevos
colaboradores de su proceso y la integracion a la cultura organizacional.

Cabe anotar que la inversidon en tiempo, esfuerzos y recursos, contribuye a
mediano y largo plano en productividad y satisfaccion del funcionario, ademas de
darle la bienvenida al recién llegado, brindandole orientacion y calidez en el inicio
de sus labores.

Por medio de esta actividad se pretende:
e Reducir el nivel de ansiedad.
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e Lograr un aprendizaje mas rapido y mejor desempefio de las funciones.
e Mayor produccion.
e Mayor satisfaccion con el trabajo.

3.2. CARACTERISTICAS

3.2.1. INMEDIATO
El termino hace referencia a que tan pronto como ingrese el servidor a la entidad,

se le asiste en su proceso de adaptacion a la cultura organizacional y se le ayuda
a manejar constructivamente la ansiedad que genera un nuevo lugar de trabajo.

Se realiza individualmente o grupal y el conjunto de estas acciones se hace en
un tiempo de cuatro meses, los cuales equivalen al lapso que se ha destinado
para el periodo de prueba de los empleados de carrera.

3.2.2. COMPLETO
Las acciones se planean y se orientan al recibimiento formal en la entidad, con

una aproximacion realista y familiarizacion y dominio progresivo de su puesto de
trabajo, y que dentro de cada uno de estas fases se abarquen los aspectos
tedricos y practicos mas significativos.

3.2.3. TECNICO
Los temas se dan con propiedad y conocimiento profundo, precisando los

objetivos del programa y sus pasos, utilizando una metodologia flexible que
permita manejar herramientas didacticas pertinentes; utilizando materiales
novedosos para transmitir los contenidos.

Se debe tener cuidado de no abrumar al recién llegado con exceso de
informacion, evitando la sobrecarga con formatos y formularios para diligenciar,
no comenzar con los aspectos mas desagradables del trabajo y nunca pedir que
realice labores para las que no esta preparado y en las que existe posibilidades
de fracasar.




) Cédigo: |APY_GA_001_MAN_002
P GESTION ADMINISTRATIVA

Q% Version: 05
lente de Pail

Snieheu e cebu INGRESOS Vigencia: 17/01/2024
NIT. 891.480.036-6 ., .
(Induccién General, Entrenamiento y —
Reinduccién) Paginas: 9de 23

3.2.4. PARTICIPATIVO
Se involucra activamente al servidor en los propositos de la entidad, tales como

participacion en reuniones y comités; tendientes a conocer y a hacer aportes, en
libertad de expresar con confianza sus dudas y temores.

3.3. FASES

3.3.1. VINCULACION Y RECIBIMIENTO
Desde la coordinacion de Talento Humano se realiza el proceso contractual y

verifican los requisitos establecidos en el manual de funciones vigente para el
desempeiio de su labor.

Se debe tener en cuenta que el ingreso de un servidor a la entidad produce un
choque entre el mundo personal, con sus conocimientos y competencias, valores
y creencias, expectativas y temores y el mundo institucional con su cultura
organizacional, valores, grupos, subgrupos, proyectos y objetivos corporativos.

En este primer contacto se transmite un mensaje de seriedad, respeto y
compromiso, un mensaje de acogida y deseo de aportar a su proceso de
integracion a la cultura organizacional.

3.3.2. CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL
Se orienta hacia aspectos fundamentales de la entidad, de la dependencia y del

puesto de trabajo, entrega el manual de funciones por competencias del cargo
gue va a desempefiar; procurando que la informacién que se ofrezca favorezca
la integracion, la participacion y el aporte del servidor al cumplimiento de los
objetivos y metas organizacionales.

3.3.3. PRESENTACION DE LOS NUEVOS COLABORADORES
Cualquiera sea el nivel en el que se ubique, se presentan ante el Jefe inmediato

y compafieros de oficina o servicio, ademas de proporcionarles a los nuevos
servidores una impresion positiva de la entidad, se procede a recibirlos formal e
institucionalmente.
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3.3.4. ENTRENAMIENTO
El jefe inmediato programa los temas relacionados con el entrenamiento en el

puesto de trabajo que va a desempefar, dejando como evidencia la Ficha del
Entrenamiento desarrollando con sus responsables y tiempos de ejecucion.

3.3.5. EVALUACION Y SEGUIMIENTO
El jefe inmediato es el encargado de hacer la evaluacién y seguimiento del nuevo

integrante del equipo durante el periodo de prueba establecido.

3.4. CLIENTES DEL PROGRAMA DE INDUCCION

La induccion general y el entrenamiento estan dirigidos a:

e Todos aquellos funcionarios que ingresen por primera vez a la institucion,
independientemente del cargo que vayan a ejercer, o su tipo de vinculacion.

e Todas las personas que vengan a desempefiar una labor en pro de la
institucién por un tiempo superior a 20 dias, incluye estudiantes que vengan
a realizar su practica profesional, y contratistas.

e Todas aquellas personas que vengan a cubrir reemplazos de vacaciones o
licencias superiores a 20 dias.

La reinduccién esté dirigida a:
e Todos los funcionarios de la institucion, independientemente del cargo o su
tipo de vinculacién que estén mas de 6 meses desempefiando funciones en
la institucion.

3.5. RESPONSABLES DEL PROGRAMA DE INDUCCION Y
ENTRENAMIENTO

CARGO RESPONSABILIDADES
Jefe de Oficina Gestidbn Administrativa y Supervisa la ejecucion de
Financiera actividades

Realiza proceso contractual y remite

Técnico de Talento Humano . .
al nuevo funcionario para la
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CARGO RESPONSABILIDADES

programacion de la induccion
general y entrenamiento.

Coordinador de Desarrollo Humano

Coordinador Seguridad y salud en el trabajo Ejecutan la induccién general de

Coordinador Gestion Ambiental acuerdo a las necesidades
Coordinador Calidad institucionales
Coordinador SIAU
Realiza el entrenamiento en campo
Jefe Inmediato de practica y evalua el periodo de
prueba

3.6. COMPONENTES INDUCCION GENERAL, EN SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO Y GESTION AMBIENTAL

La induccion general, comprende la recepcion y bienvenida del nuevo funcionario
y el dialogo sobre las expectativas, se presenta la informacién de la institucién
desde su historia, su direccionamiento estratégico, sus valores, su estructura, su
funcionamiento, sus servicios, su planta fisica entre otros. Esta actividad esta a
cargo del coordinador de Desarrollo Humano.

En cuanto a la inducciébn en Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn
Ambiental, comprende la presentacion del SG-SST en sus aspectos mas
relevantes:

1. Dar a conocer y explicar las Politicas de la institucion, como son la de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Prevencién del consumo de alcohol y
tabaco y de Prevencion de la Farmacodependencia.

2. Las responsabilidades de los componentes del sistema general de
seguridad social (EPS, Fondo de Pensiones y ARL) haciendo énfasis en las
responsabilidades de la ARL ante un Accidente de Trabajo o Enfermedad
Labora.

3. Se hace una definicion y mecanismos de reporte del accidente de trabajo
con los que cuenta la institucion, tiempos establecidos para el reporte del
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AT, consecuencias del reporte extempordneo (reporte fuera del tiempo
establecido)

4. Reporte de condiciones peligrosas en el area de trabajo y de actos
inseguros observados dentro y fuera del area de trabajo.

5. Se dan a conocer los diferentes comités que existen en la institucion como
COPASST y Convivencia Laboral y que temas se tramitan en cada uno

6. Se muestra la Brigada de Emergencias y sus funciones y localizacién de
puntos de encuentro que hay en la institucién, para casos de evacuacion

7. Y se promueve la cultura de AUTOCUIDADO.

La induccion en Gestibn Ambiental enfocada hacia las estrategias para la

conservacion del medio ambiente, donde se socializa la informacion pertinente a:

1. Clasificacion de los residuos institucionales

2. Cdbdigo de colores de los recipientes que se usan en la institucion para la
disposicion de residuos.

3. Se impulsa la estrategia de reciclar, uso racional de recursos no renovables
(agua, energia entre otros).

4. Se explica el tema de disposicion de Residuos Peligrosos como son las
baterias, pilas y ganchos de cosedora.

Esta actividad esté a cargo del coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y
Gestion Ambiental.

La induccion en Calidad esta enfocada en las estrategias para la mejora continua
institucional, donde se socializa la informacién pertinente a:

1. Acreditacion.

Habilitacion.

Procesos y Procedimientos.

Planes de Accion y Mejoramiento.

indices y eventos adversos.

Estrategias para la seguridad en la atencion en salud

o gk wN
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La induccién en Servicio al Cliente y Servicio al Ciudadano estd enfocada en las
estrategias comunicativas y de orientacion al usuario, donde se socializa la
informacion pertinente a:

1. Recomendaciones para un adecuado servicio al cliente y atencion al

ciudadano.

2. Protocolo de Saludo.
3. Resolucion de Conflictos

Como evidencia de la ejecucion de las actividades de induccion y reinduccién se
debe diligenciar del formato para el Registro de Induccion y Entrenamiento.
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[ comgo | Fompoastos
| REGISTRO DE INDUCCION Y ENT? || 5

[ momsREs ¥ APELLIDOS COMPLETOS |

|
[ IDENTIDAD [ [ Fechana | |
[ceLuLas] | [ comseo eLecTRONICO | |
== I SERVICIO O DEPENDENCIA |
(e | [ v 1] I
[ EmPRESA 1 TEMPORAL EDUCATIVA | |

TEMAS INDUCCION GENERAL

1. Blenvenida
2. Frasentacion ae! funcicnaric

3. Guleres Somos

4. Resefia Historica

5. Estructura Crganizacional

6. Mama o2 Procesos.

7. Platafonma Esirategea

5. Poilicss Insstuconales

/2. PorErone de Savics

10 Deberes y Derechos el Lisuario

11. Fieglamento Intemo oel Tratejo (ResHiLin G-05-14), VAIOTes 0o/ Senioor FUDICS (C0go d2 IMmegridad)
12, paraun 3l Clerie [

13. Frograma de Desamoika Humano

14. Fizcomida por las Instalaciones

15. Fresentacin del Jefe Inmedato

TEMAS INDUCCION CALIDED

1. Sistemae Integrados e Gestion 0 3 Calasd
2. Sequrdad el Pasinte

3. Hailatacion

2. Acredtcien

TEMAS INDUCCION
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - GESTION AMBIENTAL

1 ABpEcos Generaies (ACDWaad SC0nomica, Reeponsablidades de 108 Tabaadores y Poilica 0=l SISi=ma INtgrado de Geston - Caldad. 537 |
|Amblertal, Polltica e Pravenclon de Acaso Laoora, Poifica de Frevencion o ConsUma de SustEncias PEicoactias |

2. InesTimeacion e Peligs
3. Accidentes g2 Trabajo y Enfermedad Laboral

4. Contral 8 riesgos y pelgres (Nommas de Bloseguidad, Protoooi de Biosegunidad Covig-19. Manual de Impleza y dssinfeccion, Liso adeciado
lde EFP, Registo EPR)

5. Grupos de apayo (COPASST - Comie de Convivencia Laboral - Comie de Ememgencias y Srigsda de Emengencias)

6. Programs de Medicin Preventiva y del Trabajo

7. Pran Hospitataro 02 Emegancias

5. Geation Iegral i Resiiucs Generados en (3 Atencitn =n Salud. (PGIRASA)

2. Gestion Ambiental [FReducciin en CONSUMO de I2CUTS05 Y generasion oe residus)

Filma Coorginaoor Desanolio Humans Filna Coordinaoor 557- Amblenial Firma gl Inauciio
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AUTORZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

De conformiad con ko dspuest en |3 NOM3s vigentes scbre prolecoin de dains personales, en sspectal (3 Ley 1551 de 2012 y = Decreio
1074 g2 2015, AUDNZD I, 2KDIRG3 2 N2UINDGAMENIE 3 13 E.5.E. HOSpital San Vicents 02 Pl 0¢ Santa oS3 0 Ca0AL. [ara Que 12alke 1
FECOIECTICN Y TELATIENI g8 MIS Q3l0S PECNEES QUS SIS 02 MaNSra Varaz Y coMpleta, e ClSles seman WIIZ300s pars Ios arerentss
36020106 FEISGCNACE CON 13 gR530N Gl tentD NUMANG 02 13 Instucion.

Al mismo, decarn que conozcn Qus |3 recoiecsitn y tratamisnts Be mis dstns se realzars de comomidad con nomathidsd compismentarta y la
Poifica de Tratamientn de Datos Persondies que fene Implementado [a Instifueion, en & cual constan los deberss de |3 E.5.E. Hospial San
Vicerte de Pail de Sants Rosa o= Cabal y ke derecnos del Thilar de los dsios, y qUE pusden ss consutsdos =n i3 pagha
Ve hospisaniarosadecaal gov oo, Manfestande gue he sido Informadol3) o foma cara y sufickents o ks Tes de su ietamieno y 1
POSIDIG QU 12063 08 N0 ST |3 AMOAZA00N £ 3qU2E3 IMOMISCICN SONSKIEraaa sansibs.

Manifiestn que como iuiar d 13 Informacien, que ful INformado que isisfono y cOTED slecTanios sUMINIStA0D por Ml Facen pans del canal
Intemo de comuniciacien nsbfucionsl, por tanto toda IMormacion Que 3 08 52 SMIta se conskdera recibids y r2vis3d3 por mi pans: AJEmis que
coma

rformacion, puedo conoosr, achulzar y reciicar m Informacion personal en & momenio que o conskiers perinents, o de
2 rZacion y Solciar |3 supreskon de 10 daice,a fraves d2 10 canales presenciies con o Técnkco(a) 0e Talento HUTane o Geston
Humana o en los cormecs slcionios: i o

Santa Riosa ge Cabal, o= de2n

FIRMA

HOMSRE COMPLETO!
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

3.7. ENTRENAMIENTO O INDUCCION ESPECIFICA
Comprende la recepcién del trabajador en su area o seccién de trabajo, la

presentacion de su jefe inmediato y de sus compafieros ademas de la
programacién de toda la informacién sobre los objetivos, las tareas, funciones y

responsabilidades que corresponden a su cargo.

Esta actividad esta a cargo del jefe inmediato del servicio o la dependencia, el
cual ofrece la informacion, los insumos, las herramientas y el ambiente necesario
para que el nuevo funcionario se sienta a gusto en su sitio de trabajo y pueda
desarrollar al maximo su potencial como persona y como trabajador.

e Presentacion de los comparieros
e Presentacién del area de trabajo.

e Comunicacion de las funciones del cargo.

e Explicacion de las tareas, funciones, horario y responsabilidades de su

cargo.
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¢ Instruccién en el diligenciamiento de documentos, formatos y administracion
de la informacion.

¢ Manejo de equipos, herramientas e insumos.

e Entrega y socializacion de los manuales de funciones, procesos Yy
procedimientos.

e Entrega de dotacion y puesto de trabajo.

Como evidencia de la ejecucion de las actividades de induccion se debe
diligenciar la Ficha para la Programacion del Entrenamiento por Cargo,
establecido para cada servicio o dependencia y relacionado con las funciones a
desempefiar.

%J =} PROGRAMACION DEL ENTRENAMIENTO

NOMERE COMPLETD | CARGD

TEME

DE QUIEN HACE EL ENTRENAMIENTO DE QUIEN RECIBE EL ENTRENAMENTO
NOMEBRE
COMPLETO

FIRMA

3.8. CONTENIDO INDUCCION GENERAL




) Cédigo: |APY_GA_001_MAN_002
P GESTION ADMINISTRATIVA

QV Version: 05
lente de Pail

Snieheu e cebu INGRESOS Vigencia: 17/01/2024
NIT. 891.480.036-6 ., .
(Induccién General, Entrenamiento y —
Reinduccién) Paginas: 17 de 23

Este primer momento debe iniciarse inmediatamente después de la firma del
contrato de trabajo o inmediatamente se inicie la vinculacion laboral,
preferiblemente el primer dia de labores o durante el primer mes de vinculacion.

3.8.1. BIENVENIDA
La bienvenida verbal al recién llegado, manifiesta la complacencia de recibirlo, lo

cual ayuda a agilizar y cualificar el proceso de socializacion y ubicacion en relacion
con la entidad, ademas permite asimilar el direccionamiento institucional, los
valores, los comportamientos, reglamentos, cultura, lenguajes entre otros, que
contribuyen en la satisfaccion del nuevo funcionario con el ambiente de trabajo y la
productividad, o sea el logro de los resultados esperados de su desempefio.

3.8.2. INFORMACION INSTITUCIONAL
Esta informacion contiene temas referentes a Quienes Somos, la Resefa

Historica, la Estructura Organizacional, el Mapa de procesos, la Plataforma
Estratégica, las Politicas Institucionales, el Portafolio de Servicios, los Deberes y
Derechos del Usuario, Codigo de Integridad, Etica y Buen Gobierno, y la
informacién que esté contenida en el Manual de Calidad.

Se realiza la socializacién del Plan Estratégico del Talento Humano, el Programa
de Bienestar Social, Incentivos y Capacitaciones, el Manual de Ingresos, el Plan
Institucional de Capacitacion para el personal de la Institucion.

3.8.3. RECOMENDACIONES PARA UN ADECUADO SERVICIO AL CLIENTE

Esta informacién hace referencia a la Protocolo de Atencion al Usuario, la Politica
de Atencién al Ciudadano y recomendaciones generales del lider del proceso del
Sistema de Informacién y Atencién Al Usuario.

3.9. SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION DE LA CALIDAD

Desde la coordinacion de Calidad se hace referencia a temas como Acreditacion
Habilitacion, PAMEC, incidentes y eventos adversos, estrategias para la seguridad
en la atenciéon en salud.
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Informacién consultada en el Manual de Calidad Institucional (MAN-0079-001) y el
Programa de Seguridad y Humanizacion en la Atencion del Paciente (MAN-0079-
002)

3.10. CONTENIDO DE LA INDUCCION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Con la induccion en Seguridad y Salud en el Trabajo se busca el bienestar y al
mismo tiempo cumplir con los requerimientos dados por la ley, ofreciendo al nuevo
funcionario un conocimiento claro sobre los temas basicos necesarios en materia
de salud ocupacional, permitiendo la dignificacion de la labor del funcionario,
fomentando una conciencia en la necesidad de la prevencion de los riesgos
profesionales que generan la ocurrencia de accidentes de trabajo o enfermedades
profesionales.

1. Aspectos Generales (Actividad econdémica, Responsabilidades de los
trabajadores y Politica del Sistema Integrado de Gestion - Calidad, SST vy
Ambiental, Politica de Prevencion de Acoso Labora, Politica de Prevencion de
Consumo de Sustancias Psicoactivas).

2. ldentificacion de Peligros.

3. Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral.

4. Control de riesgos y peligros (Normas de Bioseguridad, Protocolo de
Bioseguridad Covid-19, Manual de limpieza y desinfeccion, Uso adecuado de
EPP, Registro EPP).

5. Grupos de apoyo (COPASST - Comité de Convivencia Laboral - Comité de
Emergencias y Brigada de Emergencias).

6. Programa de Medicina Preventiva y del Trabajo.

7. Plan Hospitalario de Emergencias.

8. Gestidn Integral de Residuos Generados en la Atencion en Salud. (PGIRASA).

3.11. CONTENIDO DE LA INDUCCION EN GESTION AMBIENTAL

La induccidon de Gestion ambiental tiene como propdésito socializar las estrategias
dirigidas a ser un hospital verde y saludable que promueve la salud publica
reduciendo continuamente su impacto ambiental y eliminando, su contribucion a la
carga de morbilidad.
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Reduccién en consumo de recursos y generacion de residuos.

3.12. PRESENTACION DEL JEFE INMEDIATO
Durante el recorrido o al finalizarlo se ubica al Jefe inmediato del funcionario y se

traslada a puesto de trabajo, se realiza la presentacion con el jefe inmediato, al
cual se le informa que ha concluido su induccién general y que esta en
condiciones de iniciar el entrenamiento.

3.13. RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES Y PRESENTACION DEL
PERSONAL
Se realiza un recorrido con el nuevo funcionario por las instalaciones de la

institucion presentandolo en las diferentes dependencias, durante este recorrido
se le explica las diferentes rutas de evacuacion que se describen a continuacion.

Se da por terminada la induccién general, deseandole éxitos al nuevo colaborador
y quedando atento a cualquier inquietud en que se le pueda colaborar.

3.14. ENTRENAMIENTO
El jefe inmediato recibe al nuevo funcionario y programan el entrenamiento en el

puesto de trabajo que va a desempefiar y los tiempos de la evaluacion y
seguimiento del periodo de prueba. Deja soporte como la Ficha de entrenamiento

3. REINDUCCION

4.1. JUSTIFICACION
Los programas de reinduccion deberan impartirse para todos los empleados, estan

dirigidos a actualizar a los servidores en relacion con las politicas econémica,
social y ambiental de cada nueva administracion y a reorientar su integracion a la
cultura organizacional.




) Cédigo: |APY_GA_001_MAN_002
P GESTION ADMINISTRATIVA

Q% Version: 05
lente de Pail

Snieheu e cebu INGRESOS Vigencia: 17/01/2024
NIT. 891.480.036-6 ., .
(Induccién General, Entrenamiento y —
Reinduccién) Paginas: 20 de 23

El articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998 establece que los planes institucionales
de cada entidad deben incluir obligatoriamente, ademas de programas de
induccion, programas de reinduccion, los cuales deberan hacerse por lo menos
cada dos afos, o antes, en el momento en que se produzcan los cambios.

4.2. FASES DE LA REINDUCCION
1. Actualizacion y avances normativos derivados de la Constitucién que inciden

en el funcionamiento de la entidad, del sector y de la rama a la cual
pertenezcan los servidores.

2. Presentacion del cumplimiento del Plan de Desarrollo, Planes de Accién y
Planes de Mejoramiento Institucionales.

3. Revision y actualizacion de la Plataforma Estratégica, Mision, Vision y Valores
Corporativos entre otros.

4. Presentacion de cambios en las areas funcionales.

5. Socializacién de los planes de Capacitacion, Bienestar Social y Comunicacion.

4.3. OBJETIVOS DE LA REINDUCCION

4.3.1. OBJETIVO GENERAL
Crear un espacio para que los servidores publicos se enteren de las reformas,

cambios, ejecucion de actividades, cultura organizacional de la institucion,
entre otros.

4.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Actualizar a los funcionarios con respecto de las normas y decisiones para

la prevencion y supresion de la corrupcion, y se informen de las
modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los
servidores publicos.

- Reflexionar sobre los valores y principios propios de la cultura
organizacional, tanto los éticos como los propiamente organizacionales.
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- Renovar el compromiso con el cumplimiento de la plataforma estratégica
especialmente de la practica de los valores institucionales.

- Informar sobre las nuevas disposiciones en materia de administracion del
talento humano.

- Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad con la institucion.

- Socializar los logros alcanzados por la institucion, proyectando el
cumplimiento de los planes y programas que hagan posible la
implementacion de las politicas gubernamentales.

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

- Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores
deseado por la organizacion y afianzar su formacién ética.

- Informar a los empleados sobre la reorientacién de la plataforma estratégica
institucional, lo mismo que sobre los cambios en las funciones de las
dependencias y de su puesto de trabajo.

4.4. CLIENTES

En el caso del programa de reinduccion los clientes de este proceso son todos los
funcionarios de la institucion, independientemente del tipo de vinculacién y con un
tiempo de vinculacion mayor a 2 meses.

4.5. CONTENIDO
Los temas para realizar una reinduccion al personal de la institucion estan

basados en la actualizacion de la informacion en general y de acuerdo a la
normativa vigente aplicable a la E.S.E.
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e Actualizaciones de DGH, Sigedoc, GMA, Pagina Web.

e Gestion Documental: Radicado y transferencia documental.

e Manejo de Equipos (Sistemas y Biomédicos)

e Documentacién Institucional (Politicas, Manuales, Procesos,
Procedimientos, Instructivos, Guias, Protocolos, Formatos, entre otros.)

POLITICAS INCLUIDAS

FECHA POLITICA

6/07/2022 Politica de Comunicacion e Indicadores

6/07/2022 Politica de Tratamiento de datos

6/07/2022 Politica de Responsabilidad Social Empresarial

6/07/2022 Politica de Gestion del Riesgo

6/07/2022 Politica de Seguridad Digital

6/07/2022 Politica de Calidad

6/07/2022 Politica de Humanizacién del Servicio

6/07/2022 Politica de Seguridad del Paciente

6/07/2022 Politica de Comportamiento Agresivo

6/07/2022 2223(;? de Convivencia Laboral, Prevencion de Acoso Laboral y

6/07/2022 Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

6/07/2022 Politica de Transformacién Cultural

6/07/2022 Politica de Gestion Estratégica del Talento Humano

6/07/2022 Politica de Integridad

6/07/2022 Politica de Planeacion Institucional

6/07/2022 Politica de Gobierno Digital

Politica de Fortalecimiento organizacional y simplificacion de

6/07/2022

procesos
6/07/2022 Politica de Servicio al Ciudadano
6/07/2022 Politica de Racionalizacién de Tramites

6/07/2022 Politica de Participacion Ciudadana en la Gestion Publica

6/07/2022 Poll_tlca_ de Seguimiento y Evaluacion del Desempeiio
Institucional

6/07/2022 Politica de Transparen(_:!a, acceso a la informacién publica y
lucha contra la corrupcion

6/07/2022 Politica de Control Interno

6/07/2022 Politica de Defensa Juridica
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