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La ESE Hospital Mental Rudesindo Soto ha formulado este manual de induccién y reinduccion como objetivo
principal para proporcionar a nuestros nuevos funcionarios, asi como aquellos que requieran una actualizacion
de sus conocimientos, la informacion necesaria para facilitar la adaptacion e integracion a nuestra organizacion;
y hacer parte en alcanzar el logro de nuestra visién y mision al brindar un servicio de calidad a través de su

trabajo.

Con este manual buscamos garantizar que nuestros funcionarios cuenten con las bases necesarias para
desarrollarse plenamente dentro de la empresa comprendiendo sus funciones y roles, como el impacto que

1. INTRODUCCION

tiene el éxito en el equipo de trabajo.

Este manual ha sido elaborado para ser una guia accesible, clara y comprensible para la adecuada integracion
del trabajador en su lugar de trabajo, promoviendo asi un continuo aprendizaje y crecimiento dentro de nuestra

ES.E.
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2. PRESENTACION

La E.S.E. HOSPITAL MENTAL RUDESINDO SOTO, es una institucién de orden departamental ubicada en la
ciudad de Cucuta, Departamento del Norte de Santander; presta servicios de salud mental a la comunidad
desde el 24 de agosto de 1942, cumpliendo 82 afios de funcionamiento, se convirtio en Empresa Social Del
Estado mediante ordenanza 060 del 29 de diciembre de 1995 aprobada por la honorable Asamblea del
Departamento de Norte de Santander, conformandose en una entidad descentralizada del orden Departamental
con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, adscrita al Instituto Departamental de
Salud.

La Empresa Social del Estado Hospital Mental Rudesindo Soto, es la Unica institucién de orden Departamental
de segundo nivel de complejidad, que presta sus servicios de atencion especializada en Psiquiatria y salud
mental al Departamento de Norte de Santander, cuenta con un equipo humano altamente calificado y la
tecnologia apropiada que garantiza la atencidn de los usuarios.

La E.S.E. se ha caracterizado por su liderazgo en el sector publico y privado en la prestacion de servicios de
salud mental, este liderazgo continta siendo el reto de la entidad en las condiciones de cambio acelerado que
nos impone la sociedad a nivel tecnoldgico, cientifico, econdmico y social.

Siendo la unica Institucion del sector publico en el Departamento, por su ubicacién geogréfica no solo presta
sus servicios a la poblacién de Norte de Santander, sino a la poblacion de Arauca y sur del departamento del
cesar, provincias del Departamento de Santander que limitan con nuestro Departamento y a la poblacién de los
estados venezolanos cercanos que tienen documentos colombianos.

Para la ESE es fundamental entregar servicios integrales de salud mental de alta calidad y especializacion para
mantener la salud mental de la poblacién Norte santandereana, mejorar su calidad de vida y contribuir a su
convivencia pacifica , al igual que garantizar accesibilidad, oportunidad, calidad técnico-cientifica y excelente
servicio con enfoque empresarial de tal forma que ademas de que se logre la recuperacion de la salud mental
se propenda por mejorar su productividad y por ende el desarrollo social y econémico de la ciudad.

El Hospital ha disefiado, implementado y desarrollado un modelo de atencion integral en salud en salud mental
cuyo éxito esta dado por el abordaje integral a la poblacion desde la infancia, enfocado en el ser humano y sus
necesidades como eje fundamental de los servicios en salud.

Sin embargo, este enfoque debera ajustarse a un trabajé intersectorial, basado en él trabajo de los nucleos de
gestion en los territorios, promocion social y corresponsabilidad ciudadana, la exigibilidad del derecho a fin de
obtener la legitimidad institucional.

Por otra parte se pretende fortalecer el rol de apoyo al ejercicio de autoridad sanitaria y la articulacién
transectorial, para sumar esfuerzos entre los responsables de un sistema orientado a mantener seres humanos
sanos y seguros, con accesibilidad a servicios de salud con calidad y otros servicios sociales, acordes con sus
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necesidades, respetuosos de la individualidad y del desarrollo colectivo, incorporando las familias y los equipos
de trabajo y generando aprendizajes que aporten a la cultura de la promocion y prevencién, la cual se constituye
como base fundamental de desarrollo.
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3. RESENA HISTORICA HOSPITAL MENTAL

n o«

El estigma de los “seres extrafios”, “casi diab6licos”, que por muchos afios sufrieron los enfermos mentales en
casi todas las naciones del mundo, no escapo a los que nacieron en esta regién colombiana. A principios de
este siglo quienes padecian de algun trastorno mental, eran relegados y tenian como vivienda la carcel.

En 1908 los altruistas de la época, comenzaron a pensar que este grupo humano debia tener un espacio propio
donde sobrellevar su dificil destino y empezaron a presionar a las autoridades para que les proporcionaran un
lugar especial, mas como una respuesta a un problema de caracter “Social” que a un problema de salud.

A este clamor el concejo de Cucuta da una respuesta positiva y en una de sus sesiones a prueba una partida
de 5 mil pesos oro para construir un establecimiento solo para enfermos mentales, al que inicialmente
denominaron “Asilo de Locos”. Mientras se deciden los pormenores de la construccion, se acondiciona una
casa en la Av. 2 entre Calle 15 y 16 para atender a los afectados.

Para el afio de 1939 el edificio alin no se habia terminado este llevo al sefior Rudesindo Soto, hombre de gran
espiritu social, a comprometerse directamente en la conclusién de la obra; la misma se levantaria en un lote de
10 mil metros cuadrados, ubicado al suroeste de la ciudad.

En el afio 1940 el nacimiento del Hospital Mental era ya realidad, pero solo se da al servicio en el afio 1942,
esta nueva demora impidié que Rudesindo Soto lo viera en funcionamiento, ya que la muerte le sorprendié en
el afio 1941.

Su esposa Amelia Meoz de Soto, fiel al deseo de su compafiero culmina su labor donando el titulo de la
construccion. La apertura del Hospital se logré en un arranque del Dr. Miguel Roberto Galvis, quien el 24 de
agosto del afio 1942 y traslado todos los enfermos que se encontraban en puente barco.

Esta impetuosa decisién que origino serios enfrentamientos politicos con el Gobernador de turno, Dr. Carlos
Ardila; trajo como consecuencia de la carencia de recursos para el funcionamiento. Ni siquiera se contaba con
recursos para la alimentacion de los pacientes el cual se obtenia del Hospital General San Juan de Dios.

Dos afios después la Asamblea del Departamento pone fin a este impase, aprobando una ordenanza que
organiza juridicamente el Ente; la norma reglamentada por los diputados los clasifica como Institucion Social
Manicomio Departamental Rudesindo Soto “en honor a su Benefactor”, nombra como primer director al Medico
Félix Villamizar y destina un aporte de un peso para alimentos y treinta centavos para la compra de drogas. Dos
hermanas de la caridad Luisa Sandiego y Julia del Carmen, acompafiada de la Madre Francisca de Sales, se
unen a la directiva para comenzar una encomiable tarea. Por un breve tiempo, este sitio también fue utilizado
para atender a los nifios del reformatorio de menores, carentes de un albergue propio. El paso de los afios y
las iniciativas de algunos de los directivos va moldeando el lugar y cambiando desde sus métodos de
tratamientos, hasta su imagen social.
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En 1955 por ejemplo, Rolando Garnica empieza a utilizar electroshock entre los pacientes, antes de la llegada
de este equipo a los enfermeros agitados, se les trataba con choques con base en insulina o cardiazol. Los
gastos de mantenimiento se convierten en una carga dificil de sortear para los responsables del Instituto. Las
donaciones de algunos visitadores médicos y la microempresa de panaderia que monto la Madre Francisco.

En 1961 se inician las transformaciones con el Dr. Carlos Gonzales quien asume la direccion, y se empieza a
reorganizar la atencidn con sus conocimientos como Psiquiatra y sus conceptos cambiarian sustancialmente

Las acciones del establecimiento logro cambiarle el singular nombre que tenia por el de Hospital Mental
Rudesindo Soto (que aln conserva), y significo comenzar a mirar de manera mas humana a quienes el destino
les negd el equilibrio mental parcial o totalmente. Con él se abre también la consulta externa y asistencia social,
la ciudadania se vuelve mas receptiva a los enfermos mentales.

Durante los afios 70 el Dr. Carlos Castro Hernandez establece otras profesiones de Salud, como terapia
ocupacional, trabajo Social, psicologia y bacteriologia, y las condiciones de hospitalizacion y consulta externa
mejoraron.

Durante la Gerencia del Dr. Manuel Guillermo Serrano se implement6 el plan de Desarrollo Institucional con
base en tres areas: *infraestructura, *personal, *programas de atencién; y se implemento la granja taller para la
rehabilitacion psicosocial laboral de pacientes con trastornos mentales crénicos y farmaco dependientes y se
realizé la gestion en la consecucion del bus para el traslado de los pacientes desde el Hospital hasta la granja
taller en el Zulia.

El Hospital Mental Rudesindo Soto se convirtié en empresa Social del Estado mediante ordenanza No 060 del
29 de diciembre de 1995; aprobada por la Honorable Asamblea del Departamento de Norte de Santander.

Con una segunda planta para el funcionamiento del &rea Administrativa de la Institucion.

En este periodo abri6 el servicio a la comunidad de la UAICA “Unidad de Atencién Integral para Conductas
Adictivas” con 10 camas. Se logré con la gestion de la Gerencia la consecucion de la ambulancia.

Motivados por los cambios, en el Modelo de Atencion de la Salud Mental a nivel nacional, las reformas den el
régimen de la salud y necesidades de la poblacion se fortalecen las actividades Intramurales y Extramurales
con incremento de nimero de profesionales del grupo interdisciplinario en Psiquiatria, Psicologia, Terapia
Ocupacional y Enfermeras Profesionales, la reorganizacion en el proceso de atencién a la poblacion
farmacodependiente, en el Centro de Atencidn a la Drogadiccion (CAD).

De igual manera se consolidan e incremental los convenios docencia servicio, con las Universidades de la
Region: Universidad de Pamplona, UDES, Antonio Narifio y Simon Bolivar entre otras, € inician rotacién en el
Hospital estudiantes en el area de Psicologia, Terapia Ocupacional y Medicina en la busqueda de un Hospital
Universitario.
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MISION:

Prestar atencion integral especializada en salud mental, mediante acciones preventivas de tratamiento y
rehabilitacion socio laboral.

VISION:

Contribuir a que nuestros usuarios de salud mental, su familia y la comunidad sean mas constructivos y
fortalecidos para una mejor calidad de vida , una convivencia pacifica y con satisfaccién plena de nuestros
servicios.

PRINCIPIOS
ETICA: de la Institucién lo apropia y lo desarrolla en el ejercicio de sus funciones siendo coherente con este.

RESPETO: Para el Hospital Mental Rudesindo Soto es la consideracion de todas las personas como fines en
si mismos y nunca como medios. Implica el reconocimiento y la promocién del ejercicio de la autonomia de las
personas.

EQUIDAD: La equidad para el Hospital Mental Rudesindo Soto esta entendida como la forma de justicia
distributiva que logra el equilibrio entre las capacidades, las oportunidades y las necesidades de las personas.
Se expresa con la méxima “de cada cual seguin su capacidad y a cada cual segin su necesidad”.

SOLIDARIDAD: En el Hospital Mental Rudesindo Soto consiste en el compromiso con la accion colectiva para
superar situaciones o condiciones de fragilidad, indefensién o riesgo de las personas, a partir del reconocimiento
de la igualdad en la dignidad humana.

HONESTIDAD: Para nosotros Hospital Mental Rudesindo Soto, implica pulcritud en las actuaciones, sinceridad
en las relaciones, claridad en las decisiones y extremo celo y probidad en lo que nos confian.

VALORES
RESPONSABILIDAD: El Hospital Mental Rudesindo Soto en virtud de la responsabilidad publica, es estar en
total disposicién para dar cuenta de los actos y decisiones como funcionarios publicos ante la sociedad y los

organismos de control.

TOLERANCIA: En el Hospital Mental Rudesindo Soto se reconoce y respeta las maneras de ser, las opiniones
y practicas de los demas, asi sean diferentes a las nuestras.
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INTEGRALIDAD: Para el Hospital Mental Rudesindo Soto es la disposicién de los medios y recursos, en forma
articulada, para responder mediante la participacién activa a las necesidades de calidad de vida y salud de las

personas.

HUMANIZACION DEL SERVICIO: En el Hospital Mental Rudesindo Soto es la garantia del trato humanizado
y de proteccion de todas las personas sin discriminacién y en todas las etapas de la vida, en virtud de la igualdad

en la dignidad humana.

MOTIVACION: El Talento humano del Hospital se identifica con los principios y valores de la Institucion los
apropia y los desarrolla en el ejercicio de sus funciones.
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CAPITULO 1

PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

Esta dirigido a reorientar la integracién del empleado a la cultura organizacional y mejorar de esta manera el
clima organizacional de la entidad.

El plan pretende fortalecer las destrezas, habilidades, valores y competencias, como la productividad,
desempefio institucional y el desarrollo integral de los funcionarios garantizando que la informacién recibida sea
oportuna y responda a las necesidades del cargo y cumple con la misién, visién y politica de calidad.

1.1 OBJETIVO

Establecer el procedimiento de induccidn y reinduccién laboral que se llevara a cabo con el personal vinculado
a la ESE HOSPITAL METAL RUDESINDO SOTO. A fin de brindar una vision clara acerca de las estructuras
administrativas, juridicas y organizacionales de la institucion.

1.2 ALCANCE

Los criterios y pautas definidas en este documento aplican para las actividades de planeacién, ejecucién y
evaluacion de Induccion y Reinduccion en el Hospital mental Rudesindo Soto.

1.3 RESPONSABLE

La Subgerencia Administrativa con funciones de jefe de Talento Humano es responsable del disefio, ejecucién,
evaluacion y/o seguimiento de las actividades de los procesos de Induccién y Reinduccién, del programa, con
apoyo de los Asesores, Profesionales y demas personal que se requiera.

1.4 DEFINICIONES

o Actividades Contractuales: Son los productos, servicios o resultados susceptibles de ser medidos,
cuantificados y verificados, que el contratista debera alcanzar durante el periodo contratado para la
ejecucion de su contrato y el funcionario para ser evaluado.

= Compromisos Laborales: Son los productos, servicios o resultados susceptibles de ser medidos,
cuantificados y verificados, que el evaluado debera alcanzar durante el periodo de evaluacién
respectivo. Induccion: Es un proceso dirigido a iniciar al nuevo funcionario y contratista de prestacién
de servicios personales en su integracion a la cultura organizacional,
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= Induccién: se llevara a al cabo al ingreso de nuevos funcionarios de la entidad con esta se busca
facilitarle el proceso de integracién familiarizarlo con el servicio publico e informarlo acerca de las
normas, deberes, derechos, inhabilidades e incompatibilidades relativas a los servidores publicos.

= Puesto De Trabajo: Espacio que ocupa en una empresa, institucion o entidad desarrollando algin
tipo de actividad o empleo con la cual se recibe por ella un salario o sueldo especifico.

= Reinduccion: es un proceso para garantizar que los funcionarios estén actualizados sobre los
protocolos, procedimientos, politicas esenciales y fortalecer el sentido de pertenencia e identidad de
los funcionarios con respecto a la E.S.E., para su desempefio en la atencion al usuario; esta va dirigida
a reorientar la integracién del servidor a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos
en los ambitos a los cuales van referidos sus objetivos.

Los programas de reinduccion se impartiran a todos los empleados por lo menos cada dos afios o antes, en el
momento en que se produzcan dichos cambios.

1.5 MARCO LEGAL

Resolucion 0312 de 2019: Tiene por objeto establecer los estandares minimos del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo SG-SST.

Los presentes Estandares Minimos corresponden al conjunto de normas, requisitos y procedimientos de
obligatorio cumplimiento de los empleadores y contratantes, mediante los cuales se establecen, verifican y
controlan las condiciones basicas de capacidad técnico-administrativa y de suficiencia patrimonial y
financiera indispensables para el funcionamiento, ejercicio y desarrollo de actividades en el Sistema de Gestion
de SST.

1.6 MARCO NORMATIVO:

Decreto 1567 de 1998. Articulo 7: Los planes institucionales de cada entidad deben incluir obligatoriamente
programas de induccién y de reinduccion, los cuales se definen como procesos de formacion y capacitacion
dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste
habilidades gerenciales y de servicio publico y suministrarle informacidn 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.

Decreto 1950 de 1973. Articulo 171. Los empleados publicos tienen derecho a recibir capacitacion para los
siguientes objetivos: 1) Ampliar los conocimientos, desarrollar habilidades y aptitudes. 2) Obtener un mayor
rendimiento en el desempefio de sus funciones. 3) Incrementar los conocimientos a efecto de poder participar
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en concursos que les permitan obtener promociones en el servicio. 4) Ingresar en la carrera administrativa. 5)
Recibir informacién en las ciencias y técnicas concernientes a la administracion publica.

* Decreto 1227 del 2005, Por el cual se reglamenta parciaimente la Ley 909 de 2004 y el Decreto ley 1567 de

1998.

* Decreto 4665 del 2007, Adopta la actualizacion del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para los

Servidores Publicos

* Decreto 1083 del 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién

Publica.
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CAPITULO 2

PROGRAMA INDUCCION

2.1 OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Incrementar la eficiencia y calidad en el desempefio de los procesos, mediante la prestacion de
servicios de salud mental innovadores, que generen competitividad y desarrollo del negocio, que
garanticen la atencioén adecuada y oportuna de los Trastornos y problemas de salud mental, asi
como la ejecucion de actividades de promocion y prevencion.

Aumentar los niveles de satisfaccion, oportunidad y calidez en el servicio, mediante el
acompafamiento integral que se traduzca en una fidelizacién y confianza de nuestros clientes, y
un referente como empresa lider en el sector salud.

Fortalecer el HMRS como la ESE publica especializada en Salud Mental de Oriente Colombiano,
nivel Il, capaz de promover, prevenir, recuperar la salud mental de la poblacién, basados en un
modelo de calidad con mejoramiento continuo y un enfoque de inclusion social.

Fortalecer el Hospital Mental en los procesos Docencia Servicio con miras a posicionarlo como un
Hospital Departamental Universitario Psiquiatrico del Norte de Santander.

Maximizar las ganancias operacionales y de productividad, mediante una gestion empresarial
basada en procesos que generen rentabilidad econémica y social.

Modernizar la infraestructura institucional con un nuevo Hospital, a la par con el disefio de un
nuevo modelo de atencién en salud mental que cumpla las expectativas de una poblacion hacia
la desinstitucionalizacién y el manejo integral de personas con trastornos mentales en el marco
del sistema de seguridad y proteccion social para Colombia, desde un enfoque Gestion de riesgo.

2.2 GENERALIDADES DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Todo funcionario que ingrese a la institucion a desempefar cualquier actividad laboral,
independientemente del tipo de vinculacion participara en las jornadas de induccion institucional.
La subgerencia administrativa liderara y coordinara la jornada de induccién institucional a los
nuevos funcionarios.

La Induccion debe incluir la entrega del inventario de bienes y del Inventario documental a su
cargo.

Los registros de induccién originales deben ser remitidos a la oficina de planeacién.

Cada dependencia sera responsable de realizar la induccion al cargo de los nuevos funcionarios
que se vinculen a éstas.
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e El programa de induccién no debe contemplar, en ningun caso, conceptos ni acciones
discriminatorias de género, étnicas, de religion, tendencias sexuales, discapacidad fisica u otras
de similar naturaleza.

2.3 VINCULACION INSTITUCIONAL
2.3.1 PERSONAL DE PLANTA

Formalizar el ingreso a la institucién, consiste en dar la bienvenida al funcionario sea profesional o de apoyo,
darle a conocer sus funciones, su puesto de trabajo, ubicacién de cada Area de la E.S.E., el impacto de su labor
en la misma y para las demas areas.

En esta fase de induccion se orienta a la persona recién vinculada a vivir un proceso de socializacién e
integracion institucional con cada dependencia donde se dara a conocer los aspectos mas relevantes de la
E.S.E. Hospital Mental Rudesindo Soto procurando que la informacidn que se brinde, favorezca la integracion,
la participacion y promueva que la persona tome conciencia de su valioso aporte al cumplimiento de los
objetivos y metas organizacionales.

La introduccion a la organizacién se divide en dos etapas: la primera induccion al area administrativa y la
segunda induccién al &rea asistencial, durante el recorrido por cada una de las dependencias designadas en la
induccion la persona debera llevar el formato Ruta de Induccion el cual es firmado en cada area una vez termine
la socializacion la induccién del area.

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
ENTREGA
REQUISITOS DE . . .
ACUERDO AL Hacer e’::;s:c‘?;'] ';Srtlasgfg;qu's'tos y Asd“n:’ﬁj;frzz':a Listado de requisitos
MANUAL DE '
FUNCIONES
Entrega formato de induccién y explicacién
del recorrido al funcionario, inicia con
INICIO RUTA DE segz:i:? : dsjlcl;: ;gﬁ;;:a;aézcitlr? dnos:;a el Subgerencia Formato de
INDUCCION . g. e . Administrativa induccion
reconocimiento de area fisica y presentacion
del personal y termina con Subgerencia
Administrativa.
Elaboré Reviso Aprob6
Talento Humano Comité de calidad Gerencia
Fecha: 04/03/2025
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Saludo de bienvenida por parte de
BIENVENIDA A LA sgbgerenc;l.a Administrativa donde se Subgerencia
describe la entidad y los aspectos relevantes v NA
ES.E . . L, Administrativa
del cargo (funciones, jefes, ubicacidn del
puesto de trabajo dentro de la institucion).
PRESENTAGION Realizar presentacién con el jefe inmediato Subgerencia Formato de
JEFE INMEDIATO P : Administrativa induccion
ENTREGA MANUAL Se hace entrega formal de sus funciones Subgerencia Manual de
DE FUNCIONES d Administrativa Funciones
Formato de
Cada area se encarga de realizar induccion, induccion y
INDUCCION POR socializando actividades, manuales, Subgerencia reinduccion al
AREAS procesos y procedimientos segun Administrativa personal.
corresponda.
INDUCCION AREA ADMINISTRATIVA
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
v" Proceso de ingreso del paciente ; g
ADMISIONES v' Envié solicitud de autorizaciones Area de factgramon - Flormatclde
) personal asignado. induccion
v Formatos y registros
Fortalecer las competencias laborales en el
GESTON | el st st
DOCUMENTAL documental de ‘Ija egnti dad g Personal encargado Formato de
(ESTADISTICAY del &rea de archivo induccion
ARCHIVO) v’ Proceso de archivo de historias
clinicas
v Manejo de la historia clinica
Elaboré Reviso Aprob6
Talento Humano Comité de calidad Gerencia
Fecha: 04/03/2025
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Manuales procesos y
procedimientos del area

Manejo de archivo de
documentacion generada en cada
area de la institucion.

FACTURACION

Proceso de facturacion

Correcto diligenciamiento de los
formatos de la historia clinica para la
posterior facturacion y cierre de
paquetes

Manuales y procesos del area.

Personal encargado
del area de
facturacion

Formato de
induccién

AUDITORIA'YY
PREAUDITORIA

Explicar la importancia del buen
manejo de la historia clinica para el
pago oportuno de los servicios
prestados a las EPS
Diligenciamiento, entrega y
organizacién de formatos e historias
clinicas para la realizacion del cobro
alas EPS

Personal encargado
del area de auditoria
y cuentas médicas.

Formato de
induccién

SUBGERENCIA DE
SERVICIOS EN
SALUD

Socializacion de horarios, deberes,
derechos y obligaciones.

Dar a conocer los programas y
estrategias de salud publica
(victimas de violencia sexual y
conflicto armado), IGIS y
Farmacodependencia.
Presentacion del personal
responsable de la atencion
(Psiquiatras, Psicélogos, médicos,
equipo terapéutico y personal de
enfermeria).

Subgerente de
servicios de salud.

Formato de
induccién

Elaboré

Reviso

Aprohé

Talento Humano

Comité de calidad

Gerencia

Fecha:

04/03/2025
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE REGISTRO

PLANEACION

Presentacion de la estructura
organizacional de la E.S.E.
Portafolio de servicios

Politicas institucionales
Plataforma estratégica

Normas de la ESE

Presentacion de la estructura del
mapa de procesos y de la junta
directiva.

Personal encargado
del area de
planeacion

Formato de
induccién

JURIDICA

Obligaciones del objeto de contrato
y requerimientos de ley por
incumplimiento

Socializacién de alcance de pélizas
de cumplimiento y garantia,
privacidad de la informacién y
obligaciones contractuales.

Formato de
induccién

Personal encargado
del &rea juridica

SISTEMA DE
INFORMACION

Proporciona los lineamientos para el
uso eficiente de las tecnologias de
informacién en la E.S.E. y da acceso
a los canales de comunicacion.
Adquisicién de claves de manejo
institucional

Entrega de firma digital

Correcto manejo de sistemas
internos de informacion,
evoluciones, correos, intranet.

Formato de
induccién

Personal encargado
del area de sistemas

CONTRATACION

Entrega de requisitos necesarios
para la realizacién del proceso
contractual

Revisién de los requerimientos de
ley para realizar el contrato
Informacién sobre requisitos para el
proceso de cobro mensual del
contrato

Personal encargado
del area de
contratacion

Formato de
induccién

Elaboré

Reviso

Aprohé

Talento Humano

Comité de calidad

Gerencia

Fecha:

04/03/2025
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Entrega del contrato

SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

Socializa los lineamientos en
materia de seguridad y salud en el
trabajo

Socializacién de los peligros y
riesgos en el desarrollo de sus
actividades y mejorar las
condiciones de trabajo, salud y
seguridad en todos los niveles de la
institucion.

Socializar el sistema de gestion
SGSST

Socializacién normas de
bioseguridad

Socializacién del PGIRHS
Socializacién plan de seguridad vial

Personal encargado
del area de SG-SST

Formato de
induccién

ALMACEN'Y
SUMINISTROS

AN NI NN

Socializar los procesos
relacionados con el area de almacén
y los bienes que se encuentran a
cargo de la entidad

Funciones de almacén.
Procedimiento solicitud de pedidos.
Entrega de medicamentos.
Lineamientos, manuales y
procedimientos generales del
proceso de almacén.

Profesional
universitario del area
de almacén

Formato de
induccién

CONTROL INTERNO

AN

Funciones de la oficina de control
Generalidades del modelo Estandar
de Control interno MECI.
Importancia del control interno.
Cuando acudir a la oficina de control
interno.

Asesor de Control
interno

Formato de
induccién

Elaboré

Reviso

Aprohé

Talento Humano

Comité de calidad

Gerencia

Fecha:

04/03/2025
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

v
SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA

Lineamientos generales de
Subgerencia Administrativa y
Talento Humano

Subgerente

administrativo

Formato de
induccion

INDUCCION AREA ASISTENCIAL
Adicional a lo anterior:

ACTIVIDADES

ASISTENCIALES

DESCRIPCION

Proceso de atencion consulta
externa y urgencias (formatos,
protocolos, actividades especificas
del servicio)

Proceso de hospitalizaciéon Hombres

(formatos, protocolos, actividades
especificas del servicio)

Proceso de hospitalizacion mujeres
(formatos, protocolos, actividades
especificas del servicio)

Proceso de atencion cronicos
(formatos, protocolos, actividades
especificas del servicio)

Proceso de atencion servicio SOC
(formatos, protocolos, actividades
especificas del servicio)

Proceso De Atencion
Farmacodependientes CAD
(formatos, protocolos, actividades
especificas del servicio)

Proceso de atencidn inimputables
(formatos, protocolos, actividades
especificas del servicio)

Proceso de atencion en metadona
(formatos, protocolos, actividades
especificas del servicio)

RESPONSABLE

Enfermero(a) jefe
encargado de cada
uno de los servicios

REGISTRO

Formato de
induccién

Elaboré

Reviso

Aprohé

Talento Humano

Comité de calidad

Gerencia

Fecha:

04/03/2025
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Entrega de turno y manejo de

medicamentos — camaras — alarmas.

Protocolo de seguridad del paciente
— Eventos adversos.

Induccion al servicio
de Laboratorio Clinico

Presentacion del servicio de
laboratorio clinico y como hacer uso
de él.

Procedimiento para gestion de
examenes de laboratorio clinico.
Toma y transporte de muestras
clinicas

Presentacién y conocimiento de
software y tecnologia del laboratorio
clinico

Revisién de formatos, protocolos y
manuales de procedimientos del
laboratorio clinico.

Profesional
universitario area de
salud del laboratorio

clinico

Formato de
induccién

induccion servicio
Farmacéutico

AN N NN

Garantiza la calidad en el suministro
de medicamentos a nuestros
afiliados teniendo en cuenta las
normas técnicas y las disposiciones
legales vigentes para tal fin.
Generalidades del servicio
Recepcion administrativa y técnica
Dispensacién de medicamentos
Distribucion de medicamentos

Personal encargado
del area de farmacia

Formato de
induccidén

Elaboré

Reviso

Aprohé

Talento Humano

Comité de calidad

Gerencia

Fecha:

04/03/2025
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2.3.2 CONTRATISTAS POR PRESTACION DE SERVICIOS

Formalizar el ingreso a la institucion, consiste en dar la bienvenida al contratista sea profesional o de apoyo,
darle a conocer sus obligaciones, area donde prestara sus servicios y mostrar ubicacién de cada Area de la
E.S.E., el impacto de su labor en la misma y para las demas areas.

En esta fase de induccion se orienta al contratista a vivir un proceso de socializacion e integracion institucional
con cada dependencia donde se dara a conocer los aspectos mas relevantes de la E.S.E. Hospital Mental
Rudesindo Soto procurando que la informacidén que se brinde, favorezca la integracion, la participacion y
promueva que la persona tome conciencia de su valioso aporte al cumplimiento de los objetivos y metas

organizacionales.

La introduccion a la organizacion se divide en dos etapas: la primera induccion al area administrativa y la
segunda induccion al area asistencial, durante el recorrido por cada una de las dependencias designadas en la
induccion la persona debera llevar el formato Ruta de Induccion el cual es firmado en cada area una vez termine
la socializacion la induccion del area.

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
ENTREGA Hacer entrega del listado de requisitos
REQUISITOS DE actisacién enel S| GEPq y contratacion Listado de requisitos
CONTRATACION '
Entrega formato de induccion y explicacion
del recorrido al funcionario, inicia con
INICIO RUTA DE seguridad y salud en gl trabajo, qupn sera el ) Formato de
encargado de realizar el Recorrido de Contratacion . L,
INDUCCION e e L induccion
reconocimiento de area fisica y presentacion
del personal y termina con Subgerencia
Administrativa.
BIENVENIDA A LA Saludo de bienvenida por parte de Subgerencia
subgerencia Administrativa donde se C NA
ES.E . . Administrativa
describe la entidad y los aspectos relevantes
PRESENTACION Realizar presentacion con el supervisor del Subgerencia Formato de
SUPERVISOR DEL contrato Administrativa induccion
CONTRATO
Elaboré Reviso Aprob6
Talento Humano Comité de calidad Gerencia

Fecha:

04/03/2025
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REGISTRO

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE

Cada area se encarga de realizar induccion,

INDUCCION POR socializando actividades, manuales, Subgerencia de Formato de
AREAS procesos y procedimientos segun servicios en salud induccion
corresponda.
INDUCCION AREA ADMINISTRATIVA
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
v Proceso de ingreso del paciente ; .
ADMISIONES v" Envié solicitud de autorizaciones Area de factgramon B Flormatcl)’de
. personal asignado. induccion
v" Formatos y registros
Fortalecer las competencias laborales en el
manejo del archivo institucional, es una breve
introduccién al programa de gestion
documental de la entidad
GESTION v Proceso de archivo de historias
DOCUMENTAL clinicas Personal encargado Formato de
(ESTADISTICAY v Manejo de la historia clinica del area de archivo induccion
ARCHIVO) v Manuales procesos y
procedimientos del area
v Manejo de archivo de
documentacion generada en cada
area de la institucion.
v" Proceso de facturacion
v" Correcto diligenciamiento de los
formatos de la historia clinica para la Personal encargado Formato de
FACTURACION ) orla ciniea p del area de ormaro.
posterior facturacion y cierre de L induccion
facturacion
paquetes
v Manuales y procesos del area.
Elaboré Reviso Aprohé
Talento Humano Comité de calidad Gerencia
Fecha: 04/03/2025
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

AUDITORIA'YY
PREAUDITORIA

Explicar la importancia del buen
manejo de la historia clinica para el
pago oportuno de los servicios
prestados a las EPS
Diligenciamiento, entrega y
organizacion de formatos e historias
clinicas para la realizacion del cobro
alas EPS

Personal encargado
del &rea de auditoria
y cuentas médicas.

Formato de
induccion

SUBGERENCIA DE
SERVICIOS EN
SALUD

Socializacion de horarios, deberes,
derechos y obligaciones.

Dar a conocer los programas y
estrategias de salud publica
(victimas de violencia sexual y
conflicto armado), IGIS y
Farmacodependencia.
Presentacion del personal
responsable de la atencion
(Psiquiatras, Psicologos, médicos,
equipo terapéutico y personal de
enfermeria).

Subgerente de
servicios de salud.

Formato de
induccién

PLANEACION

AN

NN NI NN

Presentacion de la estructura
organizacional de la E.S.E.
Portafolio de servicios

Politicas institucionales
Plataforma estratégica

Normas de la ESE

Presentacion de la estructura del
mapa de procesos y de la junta
directiva.

Personal encargado
del &rea de
planeacion

Formato de
induccién

JURIDICA

Obligaciones del objeto de contrato
y requerimientos de ley por
incumplimiento

Socializacién de alcance de polizas
de cumplimiento y garantia,

Personal encargado
del area juridica

Formato de
induccién

Elaboré

Reviso

Aprohé

Talento Humano

Comité de calidad

Gerencia

Fecha:

04/03/2025
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

privacidad de la informacién y
obligaciones contractuales.

SISTEMA DE
INFORMACION

Proporciona los lineamientos para el
uso eficiente de las tecnologias de
informacién en la E.S.E. y da acceso
a los canales de comunicacion.
Adquisicion de claves de manejo
institucional

Entrega de firma digital

Correcto manejo de sistemas
internos de informacion,
evoluciones, correos, intranet.

Personal encargado
del area de sistemas

Formato de
induccién

CONTRATACION

Entrega de requisitos necesarios
para la realizacién del proceso
contractual

Revision de los requerimientos de
ley para realizar el contrato
Informacién sobre requisitos para el
proceso de cobro mensual del
contrato

Entrega del contrato

Personal encargado
del area de
contratacion

Formato de
induccién

SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

Socializa los lineamientos en
materia de seguridad y salud en el
trabajo

Socializacién de los peligros y
riesgos en el desarrollo de sus
actividades y mejorar las
condiciones de trabajo, salud y
seguridad en todos los niveles de la
institucion.

Socializar el sistema de gestion
SGSST

Socializacién normas de
bioseguridad

Personal encargado
del area de SG-SST

Formato de
induccién

Elaboré

Reviso

Aprohé

Talento Humano

Comité de calidad

Gerencia

Fecha:
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ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Socializacion del PGIRHS

v" Socializacién plan de seguridad vial
v Socializar los procesos
relacionados con el area de almacén
y los bienes que se encuentran a
cargo de la entidad Profesional
ALMACEN Y v Funciones de almacén. L , Formato de
SUMINISTROS v Procedimiento solicitud de pedidos. universitario d(,al area induccion
, de almacén
v’ Entrega de medicamentos.
v' Lineamientos, manuales y
procedimientos generales del
proceso de almacén.
v Funciones de la oficina de control
v Generalidades del modelo Estandar
CONTROL INTERNO de Contro! interno MEC.I. Asesgr de Control Flormat(.)’de
v Importancia del control interno. interno induccién
v Cuando acudir a la oficina de control
interno.
SUBGERENCIA Y ggs;;;ennggs /-\g;n:?r:iaslter:ts/z y Subgerente Formato de
ADMINISTRATIVA administrativo induccion
Talento Humano
Elaboré Reviso Aprob6
Talento Humano Comité de calidad Gerencia
Fecha: 04/03/2025




ESE HOSPITAL MENTAL RUDESINDO SOTO

S

Rudesindo Soto

MA

GESTION DE CALIDAD

NUAL DE INDUCCION

Cadigo: MA-GT-GTH-M-01

Y REINDUCCION

Version: 01

Pagina:

25 de 29

INDUCCION AREA ASISTENCIAL
Adicional a lo anterior:

ACTIVIDADES

ASISTENCIALES

DESCRIPCION

Proceso de atencion consulta
externa y urgencias (formatos,
protocolos, actividades especificas
del servicio)

Proceso de hospitalizacion Hombres
(formatos, protocolos, actividades
especificas del servicio)

Proceso de hospitalizacién mujeres
(formatos, protocolos, actividades
especificas del servicio)

Proceso de atencion cronicos
(formatos, protocolos, actividades
especificas del servicio)

Proceso de atencion servicio SOC
(formatos, protocolos, actividades
especificas del servicio)

Proceso De Atencion
Farmacodependientes CAD
(formatos, protocolos, actividades
especificas del servicio)

Proceso de atencidn inimputables
(formatos, protocolos, actividades
especificas del servicio)

Proceso de atencion en metadona
(formatos, protocolos, actividades
especificas del servicio)

Entrega de turno y manejo de

medicamentos — camaras — alarmas.

Protocolo de seguridad del paciente
— Eventos adversos.

encargado de cada
uno de los servicios

RESPONSABLE REGISTRO

Enfermero(a) jefe Formato de

induccién

Elaboré

Reviso

Aprohé

Talento Humano

Comité de calidad

Gerencia

Fecha:

04/03/2025
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

ACTIVIDADES

Induccion al servicio
de Laboratorio Clinico

Presentacién del servicio de
laboratorio clinico y como hacer uso
de él.

Procedimiento para gestion de
examenes de laboratorio clinico.
Toma y transporte de muestras
clinicas

Presentacion y conocimiento de
software y tecnologia del laboratorio
clinico

Revisién de formatos, protocolos y
manuales de procedimientos del
laboratorio clinico.

Profesional
universitario area de
salud del laboratorio

clinico

Formato de
induccién

induccion servicio
Farmacéutico

AN N NI

Garantiza la calidad en el suministro
de medicamentos a nuestros
afiliados teniendo en cuenta las
normas técnicas y las disposiciones
legales vigentes para tal fin.
Generalidades del servicio
Recepcion administrativa y técnica
Dispensacién de medicamentos
Distribucion de medicamentos

Personal encargado
del area de farmacia

Formato de
induccién

Elaboré

Reviso

Aprohé

Talento Humano

Comité de calidad

Gerencia

Fecha:

04/03/2025
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CAPITULO 3
PROGRAMA REINDUCCION

Esta dirigido a todas las personas antiguas de la Entidad y consiste en reorientar su integracién a la nueva
cultura organizacional, producto de los cambios producidos en materia de normatividad, procesos, valores y
demas cambios importantes que puedan afectar el normal desarrollo de sus funciones y /o actividades.

De acuerdo a lo anterior, la ley 190 de 1995 articulo 64: Todas las entidades publicas tendran un programa de
induccion para el personal que ingrese a la entidad, y uno de actualizacién cada dos afios.

ARTICULO 7°. Programas de Induccion y reinduccion: Los planes institucionales de cada entidad deben incluir
obligatoriamente programas de induccion y de reinduccion, los cuales se definen como procesos de formacion
y capacitacion dirigidas a facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a la cultura organizacional.

3.1 Objetivos del programa de Reinduccion

v
v
v
v

v

Actualizar y reforzar los conocimientos y habilidades de los empleados que ya forman parte de la
institucion.

Reorientar la integracion de la persona a la cultura organizacional en virtud de los cambios producidos
dentro de la entidad.

Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad con respecto a la E.S.E.

Busca motivar y reactivar el compromiso de los trabajadores con la misién y visién de la empresa.
Poner en conocimiento las normas y las decisiones para la prevencion y la supresion de la corrupcion.

3.2 Generalidades del programa de Reinduccion

v

El principal objetivo es asegurar que los trabajadores estén al tanto de los cambios en politicas,
procedimientos, tecnologias y cualquier otra informacién relevante que haya surgido desde la Ultima
actualizacion.

La reinduccidn es un proceso periddico, se realizara anualmente 0 cada vez que hayan cambios
significativos en la institucion.

El material de apoyo sera disefiado y elaborado por cada una de las dependencias que tendran un
espacio de participacion durante las jornadas de Reinduccion (En los casos que se requiera).

3.3 Fases del proceso de Reinduccion

Para la E.S.E. Hospital Mental Rudesindo Soto, la formacién y capacitacién del personal vinculado es una
prioridad fundamental. Este proceso busca fortalecer el sentido de pertenencia, la responsabilidad y el

Elaboré Reviso Aprob6
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compromiso de los empleados con la institucion. La reinduccion se realizara anualmente y de acuerdo a las
necesidades detectadas en cada uno de los procesos de la institucion, para lograrlo, se implementan las

siguientes fases:

3.3.1 Planeacion

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Indagar para determinar que tematicas a Subgerencia
NECESIDAD DE LA aborgar Ze i r?ecesi N Administrativa - Necesidad de
CAPACITACION . P Subgerencia servicios capacitacion
cada area.
de salud
Subgerencia
CRONOGRAMA DE | Se planifican las fechas para realizar las Administrativa - Cronograma de
CAPACITACIONES | capacitaciones de reinduccion. Subgerencia servicios capacitaciones
de salud
Se realiza la presentacién de las
APROBACION DEL | capacitaciones al Comité Institucional, el Plan Institucional
PLAN cual debe reflejar el cronograma de Comité Institucional de
INSTITUCIONAL capacitaciones y herramientas necesarias Capacitaciones
para lograr su aprobacion.
3.3.2 Ejecucion
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
. Subgerencia
PROGRAMACION dcsoéi'(;‘:l:;‘;;‘ C:f:r‘;’:;? ::S Administrativa - "
DE FECHAS p ., P Subgerencia servicios de
Reinduccién
salud
Se convoca a todo el personal a Subgerencia
CONVOCATORIA partmpgr dela Jornade’a de Reinduccion, Admln!stratlvg - Cronograma de
especificando tema, dia, horay lugara | Subgerencia servicios de capacitaciones
realizar dicha Reinduccién. salud
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ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Se realiza la presentacion de las
capacitaciones al Comité Institucional,
el cual debe reflejar el cronograma de Comité Institucional
capacitaciones y herramientas
necesarias para lograr su aprobacion.

DESARROLLO DE
LA REINDUCCION

Plan Institucional de
Capacitaciones

3.3.3 Evaluacion

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

v' se aplicara pre- test y post-
test en cada una de las
socializaciones.

v’ Los resultados de esta

evaluacion seran tabulados e pre- test y post- test de
incluidos en las carpetas cada jornada de
EVALUACION DE LA correspondientes, esto parala | Responsables de cada capacitacion
REINDUCCION medicion de estadisticas y de | &rea en la capacitacion
los indicadores del proceso de Acta de capacitacién

Gestion Humana

v' Se registra la asistencia de los
servidores de conformidad
con los formatos establecidos
en el Sistema Integrado de
Gestion de la Entidad.
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