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ENTRADAS

Lista de elegibles de la
CNSC - Carrera
Administrativa,

Solicitud nombramiento

en provisionalidad,

Ordinario, Periodo o por

Contrato Individual de
Trabajo

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Jefe de T.H. / Profesional Universitario de T.H.
habilitacion.

Incorporacién del funcionario
v

Profesional Universitario de T.H. - Bienestar Laboral
/Servidores responsables de la induccion.

:> Induccién organizacion :>

v
Psic6logo S.S.T. / Médico con licencia
S.S.T
Valoracion de aptitud laboral y psicol6gica
v

Jefe de T.H. / Profesional Universitario de T.H.
Incorporacion de P

Validacion hojas de vida y Acta de posesion

v

Profesional Universitario de T.H. — Bienestar
laboral

Entrenamiento del puesto de trabajo

SALIDAS

Personal incorporado a la

institucion oportunamente

de acuerdo con el perfil y
cumpliendo con los
requisitos legales.
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1. OBJETIVO

Proveer las vacantes de la institucion, de acuerdo con las necesidades de la E.S.E. Hospital Universitario Hernando
Moncaleano Perdomo de Neiva de forma oportuna cumpliendo con el perfil solicitado y los requisitos legales establecidos en
manual de funciones y competencias laborales.

2. ALCANCE

Inicia con la incorporacion del funcionario de acuerdo con el perfil del cargo vy finaliza con el entrenamiento del puesto de
trabajo. El presente proceso aplica para el personal que ingresa a la planta de la E.S.E, ya sea por nombramiento en Carrera
Administrativa, Provisionalidad, Libre Nombramiento y Remocién y por Contrato Individual de Trabajo, en casos que aplica
posterior al tempo puede obtener encargo.

3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

Ver “Normograma Institucional”.

4. UBICACION EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

Estratégicos
5. DEFINICIONES

U SELECCION: Encontrar al personal indicado para cubrir la vacante identificada, teniendo en cuenta las necesidades de la
E.S.E. y el perfil requerido de acuerdo con el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la entidad, para lograr el
cumplimiento de la mision institucional y de esta forma contribuir al crecimiento y a los propésitos de la empresa.

\
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\

T.H.: Oficina de Talento Humano.
S.S.T.: Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo.
E.M.: Oficina de Educacion Médica.

EMPLEO DE CARRERA ADMINISTRATIVA: Empleo provisto en periodo de prueba o0 ascenso con las personas que
hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito, conforme lo regule la Ley.

EMPLEO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION: Empleo provisto por nombramiento ordinario, previo el
cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del empleo y el procedimiento establecido en laLey.

NOMBRAMIENTO EN PROVISIONAL: Es la manera excepcional de proveer un cargo que se encuentre en vacancia
definitiva o temporal.

TRABAJADOR OFICIAL: Son aquellos servidores vinculados mediante un Contrato de Trabajo que regula el régimen
del servicio que va a prestar.

VERIFICACION: Es el establecimiento de la veracidad de algo. La verificacion supone confrontar con los hechos la
verdad de una hipétesis, una proposicion o un argumento.

IDONEIDAD: En una practica determinada. Si bien el idoneo debe contar con una formacion tedrica, lo que caracteriza su
reconocimiento es su practica clinica, educativa, terapéutica, habilitante para el ejercicio de un rol determinado. Sin
embargo, para su insercion profesional en algunos organismos oficiales el Idoneo debera someterse a una «prueba de
idoneidad».
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ANTECEDENTES PERSONALES: El término antecedente se utiliza normalmente para referirse a aquellas circunstancias
gue se han producido con anterioridad y anticipacion a otras y que normalmente pueden servir para juzgar situaciones o
acontecimientos posteriores o bien para comparar hechos pasados con hechos presentes y futuros.

SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO (S.S.0.): Es el desempefio de una profesion con caracter social, mediante el cual los
egresados de los programas de educacion superior del area de la salud contribuyen a la solucion de los problemas de
salud desde el campo de su competencia profesional, como uno de los requisitos para obtener la autorizacion del ejercicio,
en los términos definidos en las disposiciones normativas y legales vigentes.

PLAZA DE SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO: Son cargos o puestos de trabajo establecidos por instituciones publicas
0 privadas, que permiten la vinculacion legal, contractual o reglamentaria, con caracter temporal, de los profesionales de
la salud, cumpliendo con las condiciones establecidas en la presente resolucién para desarrollar el Servicio Social
Obligatorio. Estas plazas deben ser previamente aprobadas por la autoridad competente.

BNLE: Banco Nacional de Lista de Elegibles.

CNSC: Comision Nacional del Servicio Civil.

VACANTE: Cargo que esta sin proveer y del tiempo que transcurre sin hacer la provision
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6. CADENA CLIENTE PROVEEDOR

REQUISITO DE LA

CONDICIONES DE LA

ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
Comunicacién de aceptacion
Funcionario o rechazo del cargo remitida
Lista de elegibles Formalizar la vinculacién de para por el aspirante dentro de los
de la CNSC - Jefede T.H./ |a persona a ingresar incorporar diez (10) dias habiles
Carrera Profesional  |acorde a los Lineamiento de . establecidos por la institucion.
Administrativa, | Universitario de |la Normatividad y las Guias Notificacién Profesional
Solicitud T.H. de de la Funcién Publica. INCORPORACION Acto Universitario | .
”Omb.”’.‘mielr_‘;o Nl habilitacion DEL FUNCIONARIO | administrativo | (Habilitacion) 'F-Q'Sti de e'e%'b'GS: En i dle
provisionalidad, s i _ Resolucion echazo e guardar Ia
Ordinario, Periodo ggliggﬁlics)ir:odse d(:frp/g:]mugrgg esoleto P_rofes_ion_al resolucién e_n_el archivo princ,:ipal
0 por Contrato Funcién y Competencias Certificacion universitario - |T.H y se notifica a la comision
Individual de Laborales (formacién disponibilidad Oficina de
Trabajo académica y experiencia de vacancia Bienestar E d (acis
- : n caso de aceptacion se
o ey ¢ emPe Seguridady notificara a la Oficina dd
Saludenel  |Bienestar y Seguridad y Salud
Trabajo. en el Trabajo.
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REQUISITO DE LA CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
Realizar Curso virtual de
induccion de personal en la
plataforma elearning de la
Institucion.
Py La evaluacién de induccion de
Notificacion , . .- Personal para _
Recepcion de la solicitud . - ;
Ao | ariode | po la Profesional INDUCCION | Certficadode | vincular | 8088 S L e o
administrativo — | |} "o estar Universitario — ORGANIZACIONAL | aprobacion de la en la Iataformrz; elearnin 3e,
Resolucion o Incorporacion T.H. para el Induccion plataic g
Laboral P p A - la Institucion, esta debe ser
IServid inicio de lainduccion Organizacion La Oficina de oo
Certificacion ervidores Talento Humano aprobada.
disp?)nib(i:l?c;:a?j de responsables de la — Profesional
vacancia induccion. universitaria T.H |N© ?que que la remdupmop de
_incorporacién uncionarios se realizara

cuando existan cambios en la
plataforma estratégica o cada
dos (2) afios en los aspectos
generales identificados como
necesarios a fortalecer.
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ENTRADA

PROVEEDOR

REQUISITO DE
LA ENTRADA

PROCEDIMIENTO

SALIDA

CLIENTES

CONDICIONES DE
LA SALIDA

Certificado de aprobacién
de la Induccién

Recepcion de la

VALORACION DE

Personal para

Recuerde que la historig
clinica laboral debe estar
bajo la custodia del Médica
Laboral y/o I.P.S.

Organizacion solicitud por la vincular
. Profesional APTITUD Certificado de Recuerde que, al realizar un
Psicologo S.S.T./ Universitario — LABORAL ¥ | aptitud laboral N encargo de forma definitiva,
Notificacion Oficina de I'Medl_cosccén_r Incorporacioén T.H. con| PSICOLOGICA paralel cargoy | LaOficinade |se debe realizar el examen
Seguridad y Salud en el icencia s.S. _ Surespectiva valoracion Talento Hl_Jmano —|de aptitud laboral segun
Trabajo asignacion de cita para psicoldgica Profesional clasificacién del
el inicio d? la universitaria T.H — profesiograma
Valoracion incorporacién
Verifique los Tenga en cuenta que e} resultado
. documenos, de tl | R ¥t oot W
Notlflca_clc_)n dg Acto manera gue cumplan Aprobacion de  |Personal vinculado | tituios dependera del tiempo de
Administrativo con lo expresado en la i la lista de respuesta de las entidades
Profesional |lista de chequeo de hoja | VALIDACION DE | chequeo Hoja notificadas, por ello se debe
. s . - - realizar el seguimiento al caso de
Universitario |de vida GTH-TH-F-002D | HOJAS DE VIDA'Y de Vida La Oficina de manera permanente y continua
Certificado de aptitud de T.H. - ACTA DE Talento Humano
|ab0ra| para el Cal’gO y InCOI’poraCién Hoja de vida con todos POSESION Acta de posesién - Profesional Recuerde verificar que el
valoracion psicologica —Jefe de T.H. |los soportes, registrados universitaria T.H Profesional haya adjuntado el
B . en el aplicativo SIGEP- — Incorporacion | giploma que certifique su titulo de
Certificado de aprobacién Sistema Informacion de pregrado en medicina y demés
dela In_ducglon Gestlon,de_l Empleo P.rofesllon.al soportes en la hoja de vida (Aplica
Organizacion Publico universitario - _
Oficina de Bienestar para el cargo de Profesional de
S.S.0. (médico) en la modalidad
de investigacion).
I—— - U ' coramon para servir
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ENTRADA
REQUISITO DE LA CONDICIONES DE LA
PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
Resolucién de
nombramiento y acta de
Aprobacién de la posesion visada por elJefe
lista de chequeo de T.H. y firmada por el Funcionario  |Acta  de  entrenamiento
Hoja de Vida Gerente 'y el nuevo / especifico en el cargo
funcionario. Profesional  |aprobada por el Lider de la
Acta de Universitario  |Unidad Funcional - Servicio
L, a4 ENTRENAMIENTO .
Acta de posesion Profesional Comunicacion  formal o EN EL PUESTO DE | €ntrenamiento de T.H. - Asistencial o delegado (si
i itari lectronico ifico en el i ; i A e
Universitario de  [CO'T€0 e TRABAJO especifi Bienestar aplica), maximo 5 dias habil
. . T.H. - Bienestar |rémitida oportunamente al cargo Laboral una vez posesionado
Funm_onarlo Laboral Lider de la Unidad /
posesionado funcional o  Servicio Profesional |Entrega de manual de
ante el Gerente Asistencial notificando el Universitario  |[funciones
de la institucion nombramiento del de T.H. —
funcionario que va a Incorporacion
ocupar el cargo
I - U ' coramon para servir
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7. ESTANDARIZACION DEL PROCESO CON METODOLOGIA 5W1H

N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE
En nombramiento de Con el fin de garantizar la
Jefe de T.H./  |Provisionalidad, idoneidad del aspirante vy
Profesional certificacién que NO cuenta comprobar la veracidad de la
Universitario de |con el perfil requerido para informacion suministrada en su
T.H. ser sujeto de encargo De acuerdo al hoja de vida, asi como garantizar
1. | INCORPORACI Habilitacion _ _ pg)_?admegto Oficina de talento| la conservacién y confidencialidad
’ ON DEL Libre y Nombramiento y 002' 00_1 ) Humano de esta, de acuerdo con los
FUNCIONARIO remocion, vacancia ) requerimientos de habilitacion vy
disponible demés normatividad vigente
Solicitud de autorizacion de
lista de elegibles
Contrato Individual de Trabajo
Profesional Una vez el Profesional Con el fin de facilitar y fortalecer la
Universitario de Universitario de T.H. - integracion, adaptacién y el
T.H. - Bienestar Habilitacién remita la conocimiento del colaborador que
INDUCCION Laboral Comunicacién a solicitando | De acuerdo al Oficina de  |ingresa a laborar en la institucion a
5 ORGANIZACI la induccién procedimiento Bienestar  ftravés de informacion y orientacion
' ONAL /Servidores GTH-TH-P- Laboral que permita el desempefio eficiente
responsables de la Cuando el funcionario a 002- 002 del mismo y el aporte al
induccion. Incorporacion acepte el cumplimiento de las
cargoy metas institucionales
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Oficina  de Con el fin de determinar la aptitud
VALORACION Psicologo de Una vez el Profesional | De acuerdo al S idad del aspirante al cargo, de tal
DE APTITUD S.S.T./ Médico Universitario de T.H. - | procedimiento Segurl adY | manera que pueda desempefiar en
N . alud en el o .

LABORAL Y Laboral / Habilitacion.  remita la | GTH-TH-P- trabajo forma eficiente las labores sin
PSICOLOGICA Profesional Comunicacion solicitando la | 002- 003 perjuicio de su salud o la de
Universitario de valoracion de aptitud laboral terceros, comparando las
S.S.T. y psicolégica demandas de su oficio a través de
los examenes médicos de ingreso

y valoracion psicoldgica.
Con el fin de ogarantizar la
idoneidad del aspirante vy
VALIDACION Jefe de Talento | Una vez el profesional que se| De acuerdo al comprobar la veracidad de la
HOJAS DE VIDA Humano / va a incorporar remita la procedimiento Oficina de informacion suministrada en su
Y ACTA DE Profesional comunicacién de aceptacién GTH-TH-P- Talento Humano | hoja de vida, asi como garantizar
POSESION Universitario de T.H del cargo 002- 004 la conservacion y confidencialidad

de la misma, de acuerdo con los
requerimientos de habilitacion y
demas normatividad vigente.

Profesional Oficina de Con el fin de dar a conocer las
Universitario de De acuerdo al Bienestar funciones generales y especificas
ENTRENAMIENT | T _Bjenestar | Una vez la Oficina de Talento | Procedimiento Laboral del cargo al nuevo funcionario que
O EN EL Laboral / Humano remita la GTH-TH-P- / pueda desarrollar sus habilidades
PUESTO DE Comunicacion solicitando 002- 005 Unidades u destrezas de forma eficiente
TRABAJO Funcionarios . - funcionales y | eficaz y productiva en la institucién
induccién general. S
responsables de servicios
la induccion asistenciales
segun rutero segun rutero
I—— = g;’ P TP —
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7. ADVERTENCIAS GENERALES
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Recuerde que usted hace parte de la imagen de la institucion, por lo tanto, siempre debe adoptar una actitud de servicio,
amabilidad, y brindar un trato digno y corteés.

Recuerde que el personal que ingresa a la institucién debe cumplir con el perfil expresado en el manual de funciones y
competencias laborales.

Recuerde que todo proceso de incorporacién debe partir de un listado de necesidades y/o vacantes identificadas,
actualizadas y autorizadas desde la Gerencia, con todos los requisitos y demés emolumentos definidos.

No olvide que el proceso de incorporacién debe agotar los pasos de este tal y como estan definidos en el presente
documento, sosteniendo un conducto regular y afianzado a través de los mecanismos de comunicacion existentes y de
manera permanente.

Tenga en cuenta que la validacién de los soportes de hoja de vida y los datos alli incluidos es estrictamente necesaria,
y se debe realizar acorde a la normatividad vigente.
Recuerde que cada unidad funcional o servicio asistencial es autbnomo para orientar y entrenar al nuevo funcionario.

- Recuerde que se debe verificar el aspirante en la lista vinculante del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas de

forma fisica 0 mediante la consulta en la herramienta tecnoldgica con que cuente la institucion; esta verificacion debe
realizarse antes de que tome posesion del cargo con el fin de dar cumplimiento a la politica sobre publicacion en listas
restrictivas.

Recuerde que el certificado de existencia de vacante para ocupar el cargo de Profesional de S.S.0. (médico) en la
modalidad de investigacién debe informar acerca de la disponibilidad de la misma en la institucién, previamente
aprobada por la autoridad competente y que el Profesional del area de la salud (médico) cumpla con todos los requisitos
para ocupar dicha plaza (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.O. (médico) en la modalidad de investigacion).

No olvide que el Gerente de la institucion tiene la potestad de elegir al Profesional del area de la salud (médico) que
ocupara la plaza de S.S.0. en la modalidad de investigacion (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.O. (médico) en
la modalidad de investigacion).

Recuerde que la plaza rural de investigacion no estara disponible para sorteo (Aplica para el cargo de Profesional de
S.S.0. (médico) en la modalidad de investigacion).

Tenga en cuenta que la Secretaria de Salud Departamental es quien supervisa que las I.P.S. cuenten con los recursos
suficientes para retribuir econémicamente los servicios que prestaran los Profesionales del area de la salud (médicos)
para el S.S.0. en la modalidad de investigacion (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.0. (médico) en la modalidad
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de investigacion).
Recuerde que el S.S.0. en la modalidad de investigacion se desarrollara por Unica vez después de la obtencion del
titulo profesional en medicina como requisito para su refrendacion (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.O.

(médico) en la modalidad de investigacion).

Recuerde que la E.S.E Hospital Universitario H.M.P. cuenta con la modalidad de proyectos de investigacién en salud,
los cuales deben estar avalados por el Departamento Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion - Colciencias
(Aplica para el cargo de Profesional de S.S.O. (médico) en la modalidad de investigacion).

No olvide que las Direcciones Territoriales de Salud verificaran la pertinencia de la plaza de S.S.0O. en la modalidad de
investigacion en el marco de su Plan de Salud Territorial (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.0. (médico) en la
modalidad de investigacion).

Recuerde que en caso de creacién de nuevos cargos en la planta de la instituciéon no serd necesario la expedicion del
certificado de existencia de vacante ofertada, si no que se debe tener en cuenta el acto administrativo que respalde la
creacion de los mismos.

Tenga en cuenta que los funcionarios que se incorporan a la institucion en empleo publico de carrera (concurso de
méritos), no les aplica el proceso en lo relacionado con la preseleccién de candidatos, aplicacion de evaluacion y
valoracion psicologica.

Si la persona que ingresa a la institucion en empleo publico de carrera hace parte de la planta de personal, debera
realizar el examen de aptitud laboral si su cargo es distinto al titular (cargo actual en la institucion). Igualmente, no se le
aplicara la induccion general del cargo y la directa.

Tenga en cuenta que los funcionarios provisionales que renuncien al cargo y se incorporen antes de 30 dias

nuevamente a la institucién, no deberan realizar induccion general del cargo.
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO GTH-TH-P-002- 001
NOMBRE INCORPORACION DEL FUNCIONARIO
RESPONSABLE Jefe de T.H. / Profesional Universitario de T.H. Habilitacion

OPERACIONAL

Formalizar la vinculacién de la persona a ingresar, acorde a los Lineamiento de la Normatividad y las Guias de la

OBJETIVO Funcién Publica.

Recursos Fisicos: Hoja de vida del funcionario para provisionalidad y de libre nombramiento y Remocién, lista de
elegible, Certificado de cumplimiento de los requisitos exigidos en el manual de funciones y competencias laborales
segun el perfil del cargo, certificados de antecedentes disciplinarios, judiciales y fiscales.

Recursos Tecnoldgicos: Computador con acceso a la red, impresora.

Recursos Humanos: Jefe de T.H. / Profesional Universitario de T.H. - Habilitacién

RECURSOS NECESARIOS

REGISTROS GENERADOS | Resoluciéon de Nombramiento.

e Para realizar nombramiento en periodo de prueba, debe mediar con el soporte se solicitud de autorizaciéon de uso
de lista de elegible (Profesional Universitario- CNSC-SIMO)

ADVERTENCIAS e Para realizar nombramiento en provisionalidad, la Oficina de Talento Humano, realizara certificacion de revision de

ESPECIFICAS su planta de cargos a efectos de verificar que los empleados publicos, no cumplen con los requisitos exigidos en el
art. 1 de Ley 1960 de 2019.

e Para nombramientos en provisionalidad tener en encuentra que no se encuentre vigente lista de elegibles

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
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Validacién de
cumplimiento de
requisitos del Manual de
Funcion y Competencias

Laborales

1. Nombramiento en Provisionalidad: Constancia de revisién de hojas de vida de los funcionarios en carrera

administrativa, en el que se indique que no se cuenta con el perfil requerido para ser sujeto de encargo.

2. Verificacion y Certificar el cumplimiento de los requisitos exigidos en el Manual de Funciones y Competencias

Laborales frente a la formacién académica y experiencia laboral validando el tiempo minimo exigido

3. Acto Administrativo- Resolucién de Nombramiento en Provisionalidad o Libre hombramiento y Remocién

NOMBRAMIENTO EN CARRERA ADMINISTRATIVA
fesional Universitario (Habilitacion

4. Resolucién de nombramiento en periodo de prueba, la cual debera contar con solicitud de autorizacion de uso

de lista de elegibles
5. Verificar formacion académica y experiencia laboral relaciona, que cumpla con la experiencia laboral minima
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requerida al cargo
NOMBRAMIENTO MEDICO S.5.0
esional Universitario (Habilitacien

6. Revise las hojas de vida de los postulantes, evallelas y preseleccione el perfil de acuerdo con el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de la de la institucion y de acuerdo con la lista de chequeo institucién cédigo
GDI-INV-F-003A - LISTA DE CHEQUEO REQUISITOS DE INGRESO AL S.S.0. EN LA MODALIDAD DE
INVESTIGACION

Aplica paraincorporaciéon de aspirante a S.S.0,

7. Notifique a la Oficina de Educaciéon Médica los(el) candidato pre seleccionado para aspirar al cargo de S.S.O.
en la modalidad de investigacion (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.0. (médico) en la modalidad de
investigacion).

fesional Universitario d

8. Una vez recibida la notificacion por parte de la Oficina de Talento Humano, informele al Profesional aspirante a
ocupar la plaza de S.S.0. en la modalidad de investigacion que debe solicitar una cita ante el Gerente de la
institucion (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.0. (médico) en la modalidad de investigacion).

Profesional aspirante a S.S.0.

9. Solicite una cita ante el Gerente de la institucion para exponer la intencion de ocupar la plaza de S.S.O. en la
modalidad de investigacion que se encuentra vacante (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.0. (médico) en
la modalidad de investigacion)

10. Preséntese en la Gerencia de la E.S.E. Hospital Universitario H.M.P. en la fecha y hora estipulada (Aplica para
el cargo de Profesional de S.S.0. (médico) en la modalidad de investigacion).

Gerente

11. Inicie la entrevista efectuando un breve analisis de la hoja de vida e indague al Profesional sobre el proyecto de
investigacion a realizar durante el afio rural (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.0. (médico) en la
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L

12.

13.

14.

16.

17.

18.

19.
20.

modalidad de investigacion).

Preguntele al profesional qué expectativas tiene para desarrollar su proyecto de investigacién en la institucion
(Aplica para el cargo de Profesional de S.S.0. (médico) en la modalidad de investigacion).

Cercidrese con la Oficina de Educacion Médica que la plaza de rural de investigacion se encuentre habilitada
(Aplica para el cargo de Profesional de S.S.0. (médico) en la modalidad de investigacidn).

Si el Profesional del &rea de la salud (médico) y su proyecto de investigacion a desarrollar cubren las expectativas de
la institucién y garantizan una atencion en salud con criterios de oportunidad, accesibilidad, integralidad,
continuidad y seguridad, dé visto bueno a la hoja de vida (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.0. (médico)
en la modalidad de investigacion).

i ia de Gerenci

15.

Remita la hoja de vida del Profesional aspirante a S.S.O. en la modalidad de investigacion con visto bueno del
Gerente a la Oficina de Educacion Médica para continuar con el tramite de asignacion ante la Secretaria de Salud
Departamental del Huila (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.O. (médico) en la modalidad de
investigacién).

in [ E.M.

Reciba la hoja de vida del Profesional pre seleccionado con visto bueno del Gerente de la institucion y revisela
(Aplica para el cargo de Profesional de S.S.0. (médico) en la modalidad de investigacion).

Realice acercamiento con el Profesional que va a desarrollar el S.S.O en la modalidad de investigacion en salud
para conocer su perfil y demas aspectos relevantes en cuanto al ser y que hacer (Aplica para el cargo de
Profesional de S.S.0. (médico) en la modalidad de investigacion).

Remita la hoja de vida del Profesional aspirante a S.S.0. en la modalidad de investigacion a la Oficina de
Talento

Recepcion de documentacion remitida por la Oficina de Educacién Médica y aprobacion de la Gerente
Resolucién de nombramiento en periodo fijo.

21.
2. 22.

23.

Profesional Universitario T-H - Habilitacion

Realizar natificacion al funcionario de manera personal o electrénica.

Una vez el funcionario manifieste su aceptaciéon mediante comunicado, se notificara a la Oficina de Bienestar y
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Se notificara al funcionario la cita para la realizacion del examen de aptitud de ingreso y examen psicolégico,
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Notificacion Acto
administrativo -

con copia a la oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo
24. Si el pre seleccionado no acepta el cargo, notifique a la Gerencia la decisién

Resolucion
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
cODIGO GTH-TH-P-002- 002
NOMBRE INDUCCION ORGANIZACIONAL
RESPONSABLE

OPERACIONAL

Profesional Universitario de T.H. - Bienestar Laboral - servidores responsables de la induccién

OBJETIVO

Facilitar y fortalecer la integracion, adaptacion y el conocimiento del colaborador que ingresa a laborar a la instituciéon a
través de informacion y orientacion que permita el desempenio eficiente del mismo y el aporte al cumplimiento de las
metas institucionales.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Formato GTH-TH-F-002A Induccién de personal.
Recursos Tecnoldgicos: Computador con acceso a la red, impresora, medios audiovisuales.
Recurso Humano: Profesional Universitario de T.H. - Bienestar Labora.

REGISTROS GENERADOS

Formato GTH-TH-F-002A Induccién de personal (diligenciado),
Evaluacion de induccion de personal aprobada (Registro plataforma elearning)
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ADVERTENCIAS
ESPECIFICAS o

El primer paso para realizar el proceso de Induccion de personal es realizar el Curso virtual de induccién de personal
en la plataforma elearning de la Institucion.

Recuerde que el formato de induccién de personal debe estar completamente diligenciado y aprobado por los
funcionarios responsables de la induccién presencial especifica en las diferentes Unidades Funcionales participantes
de este proceso, para ello se debe verificar la totalidad de las casillas y la veracidad de las firmas de aprobacion de
este.

La evaluacion de induccion de personal se debe realizar de acuerdo con el perfil del cargo, en la plataforma elearning
de la Institucién, esta debe ser aprobada.

Tenga en cuenta que para la realizacion de la induccién de los miembros de la Junta Directiva se enviara el manual
de induccion y reinduccion al correo electrénico de cada uno y la evaluacion se realizara previa concertacion.
Recuerde que la induccién de los miembros de la Junta Directiva se realizara con la remisién del Estatuto de la
E.S.E, el cual contiene la informacion referente a sus funciones, conformacién y demas temas importantes.

No olvide que la reinduccién de funcionarios se realizara cuando existan cambios en la plataforma estratégica o cada
dos (2) afios en los aspectos generales identificados como necesarios a fortalecer.

Tenga en cuenta que el Proceso de induccion es dirigido al personal nuevo que ingresa a nuestra institucion

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Recepcionar la
solicitud e iniciar la
induccion

fesional Universitario de T.H. - Bi |

1. Sielaspirante va a ingresar directamente por la institucion, revise la bandeja de entrada del correo electrénico

institucional e identifique la comunicacién formal remitida por el Profesional Universitario de T.H - Habilitacién
para iniciar la induccion.

2. Envie el formato de induccion de personal al correo electrénico del nuevo funcionario y explique claramente

el proceso para realizar el Curso de induccién de personal virtual.

3. Informe que una vez aprobado completamente el Curso de induccién de personal virtual debe realizar las

inducciones presenciales en las diferentes Unidades Funcionales participantes de este proceso.

4. Cuando el aspirante se acerque a la Oficina de Bienestar Laboral, reciba y salude amablemente mostrando

actitud de servicio e invite al aspirante a realizar un recorrido Institucional para identificar las principales
unidades y servicios de la ESE.
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2. |[Ejecutar la induccion de
personal presencial

5. Recibay salude amablemente al nuevo colaborador mostrando actitud de servicio.

6. Realice la induccion segun el tema expresado en el Formato de Induccién de Personal.

7. Evalule la induccion, solicite el diligenciamiento del registro de asistencia y apruebe la induccién a través de la
firma.

Validar formato de

fesional Universitario de TH B |

8. Reciba al aspirante.
9. Valide que el formato de induccion de personal este completamente firmado.

3. : . 10. Verifique la calificacién de la evaluacion de induccién de personal y registre la calificacion en el formato.
induccion de e S i : o . X . L
ersonal 11. Elabore la cerpflca_c,lon de aprobacm_)n de la induccion g(_aneral q,el cargoy remitala al _Profesmnal Universitario
P ' de T.H. — Habilitacion Una vez terminado el proceso de induccion, el aspirante debe firmar el formato de habeas
data.
Profesional Universitari T.H. -Bien rL ral

Notificacion de
4 aprobacion de la

12. Envié certificacién de aprobacion de induccion del personal a vincular a la planta de la institucién
(Nombramiento Provisionalidad, Libre y nombramiento y remocién, ordinario y en periodo) a la Oficina de

induccién Talento Humano — Profesional universitaria T.H — Habilitacion
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
CcODIGO GTH-TH-P-002- 003
NOMBRE VALORACION DE APTITUD LABORAL Y PSICOLOGICA
RESPONSABLE

OPERACIONAL

Psicologo S.S.T. / Médico con licencia S.S.T

OBJETIVO

Determinar la aptitud del aspirante al cargo, de tal manera que pueda desempefiar en forma eficiente las labores sin
perjuicio de su salud o la de terceros, comparando las demandas de su oficio a través de los exdmenes médicos de

ingreso y valoracion psicoldgica.

\
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RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Consultorio Medico
Recursos Tecnoldgicos: Computador con acceso a la red, impresora.
Recurso Humano: Psicologo con licencia S.S.T. / Médico con licencia S.S.T

REGISTROS GENERADOS

Certificado de aptitud laboral firmado por las partes y Certificado de examen psicol6gico

e Recuerde que la historia clinica laboral debe estar bajo la custodia del Médico Laboral y/o I.P.S.

o MERISNETSS e Recuerde que, al realizar un encargo de forma definitiva, se debe realizar el examen de aptitud laboral segun
ESPECIFICAS e .
clasificacion del profesiograma.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

1. | Remitir solicitud formal

fesional Universitario d

1. Revise bandeja de entrada del correo electrénico institucional e identifique la comunicacién formal remitida por
el Profesional Universitario de T.H - Habilitacién para autorizar la valoracién de aptitud laboral y psicolégica

Realizar valoracion de
2. aptitud laboral y
psicologica

segun fecha estipulada en el correo.

Psicol | leSST

2. Realice la valoracion psicolégica evaluando aspectos cognitivos asociados a la capacidad intelectual y aspectos
de la personalidad relacionados con el area laboral.
3. Remita el resultado de la valoracion Psicoldgica al Médico Laboral.

Médi I .

4. Efectle la valoracion médica pre ocupacional para determinar las condiciones de salud del aspirante.

5. Coteje los resultados de los laboratorios y diligencie en la historia clinica laboral del aspirante la informacion
pertinente.

6. Si el aspirante cumple con el perfil establecido en el profesiograma, elabore el certificado de aptitud laboral para

el cargo.
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3 Remitir certificado de
: aptitud médica

fesional Universitario d

7. Siel aspirante es apto para el cargo, verifique las recomendaciones médicas que se generaron para la salud
del trabajador.

8. Remita al Jefe de T.H. las recomendaciones establecidas por el Médico Laboral y el certificado de aptitud

laboral para continuar con el proceso de vinculacion a la organizacion.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GTH-TH-P-002- 004

NOMBRE VALIDACION DE HOJAS DE VIDA Y ACTA DE POSESION

RESPONSABLE Profesional Universitario de T.H. — Habilitacién — Jefe de T.H.

OPERACIONAL

OBJETIVO Revisar la informacion suministrada en la hoja de vida y sus soportes, cumpliendo con la lista de chequeo institucion,

garantizando la conservacion y confidencialidad de esta, de acuerdo con los requerimientos de habilitacion.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Archivador

Recursos Tecnoldgicos: Computador con acceso a la red, impresora, scanner, software para digitalizacién de archivos.
Recurso Humano: Profesional Universitario de Hojas de vida

REGISTROS GENERADOS

GTH-TH-F-002D - lista de chequeo de hoja de vida, Solicitud de verificacién de titulos, para el caso que lo requiera
Evaluacion de conocimiento.

ADVERTENCIAS

e Tenga en cuenta que el resultado de la verificacion de titulos y la verificacién de la convalidacién de titulos
dependera del tiempo de respuesta de las entidades notificadas, por ello se debe realizar el seguimiento al caso
de manera permanente y continua.

e Tenga en cuenta que las Unicas unidades funcionales autorizadas para solicitar el préstamo de hojas de vida son
Gerencia, Juridica, Subgerencias, Control Interno y Control Interno Disciplinario. También podra solicitar la hoja
de vida el mismo funcionario, quien lo hard por medio de comunicacion escrita o correo electronico

e Recuerde que no esta autorizada la entrega de documentos originales al funcionario, la Oficina de Talento
Humano entregara una copia de los documentos.

e Tenga en cuenta que cada vez que se tramite un préstamo de hoja de vida o de documentos, se debera registrar

\
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ESPECIFICAS en el formato control de préstamo de hojas de vida, la fecha, area y nombre del funcionario que solicita los
documentos.
Recuerde que después de un (1) afio de haberse desvinculado el colaborador, se debera enviar la historia laboral
al archivo central de la institucién.
Recuerde confirmar el nimero de folio y el nombre del funcionario antes de anexar el documento al expediente
laboral.
Recuerde verificar que el Profesional haya adjuntado el diploma que certifique su titulo de pregrado en medicina
y demas soportes en la hoja de vida (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.O. (médico) en la modalidad de
investigacién).
No olvide que la validacién de documentos del Profesional de S.S.O. (Médico) en la modalidad investigacion, se
debe realizar en conjunto con la Oficina de Educacién Médica (Aplica para el cargo de Profesional de
S.S.0.(médico) en la modalidad de investigacién).
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recepcionar Hojas de
1. Viday anexos

Registre al usuario en el aplicativo SIGEP-Sistema Informacién de Gestién del Empleo Publico para que inicie el
proceso de registro de hojas de vida y soportes.

Recepcion los documentos (hoja de vida con sus respectivos soportes) del funcionario a incorporar
(Nombramiento Provisionalidad, Libre y nombramiento y remocion, ordinario y en periodo)

Verifique los documentos, de tal manera que cumplan con lo expresado en la lista de chequeo de hoja de vida
GTH-TH-F-002D

Revise que el formato Unico de hoja de vida, estudios realizados y experiencia laboral se encuentra debidamente
diligenciado y soportado en la Plataforma del SIGEP, refrendado con su firma.

- Aplicar examen de

conocimiento para

nombramiento en
provisionalidad

Enfermero — rencia Técnico- Cientifi

Aplique la evaluacion de conocimiento para las Auxiliares area de la salud y Enfermero por vinculacion

en provisionalidad.

Verifiqgue que el examen de conocimiento haya sido aprobado por el aspirante; si no lo aprueba, notifiqueselo de
forma escrita al Jefe de T.H.

Si el aspirante aprueba el examen, debe continuar con el proceso, e informe al Profesional Universitario T.H.

\
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Validar los
antecedentes
laborales, académicos
y personales

10.

12.

13.

14.

15.

fosional Universitario de T.H. — Habiiac

8.
9

Confirme la veracidad de los antecedentes laborales con los minimos requisitos exigidos y personales.

Remita comunicacién escrita a las instituciones académicas y/o Ministerio de Educacién solicitando verificacion
de titulos o resoluciones de convalidacion de titulos pertinentes.

Una vez recibida la respuesta anéxela a la hoja de vida, con su soporte de solicitud.

fesional Universitario de T.H. - Hahilitacion / Profesional Universitario d

11.

Confirme que el Profesional del area de la salud (médico) tenga acreditado el titulo profesional mediante
certificacién expedida por la Institucion de Educacién Superior (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.O.
(médico) en la modalidad de investigacion).

Revise que el Profesional haya anexado un borrador del proyecto de investigacion o un planteamiento del
problema a investigar en la institucién (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.O. (médico) en la modalidad
de investigacién).

Verifique que el Profesional adjunte la constancia del grupo de investigacion avalado por Colciencias al cual
pertenece (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.0. (médico) en la modalidad de investigacion).

Valide que el Profesional haya obtenido un buen promedio durante su pregrado y cuente con experiencia
investigativa (Aplica para el cargo de Profesional de S.S.O. (médico) en la modalidad de investigacion).
Notifique mediante correo electronico a la Oficina de Talento Humano acerca del Profesional del area de la
salud (médico) pre seleccionado para ocupar el cargo de S.S.0. en la modalidad de investigacion en el Hospital
(Aplica para el cargo de Profesional de S.S.0. (médico) en la modalidad de investigacion).

Notificar el resultado
de la verificacion

16.

17.

En caso de encontrar inconsistencias, informe inmediatamente al Jefe de T.H. para la toma de las acciones
pertinentes.

En caso de no encontrar inconsistencias (antecedentes laborales y personales), apruebe la lista de chequeo
Hojas de vida GTH-TH-F-002D
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Profesional Universitario de T.H. - Habilitac]

18. Proyecte el acta de posesion lo cual debe contener la siguiente informacién: Nombre de la persona y nimero de
identificacién, numero del certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion,

5. fecha de corte del certificado de responsabilidades fiscales de la Contraloria General de la Republica, fecha del

certificado de antecedentes judiciales vigente expedido por la Policia Nacional de Colombia, denominacién del

Proyectar e! acta de cargo, coédigo y grado, sueldo basico, nimero de la resolucién por el cual fue nombrado, fecha en la cual surte
posesion efecto fiscal la posesion.

19. Remita el acta de posesion al jefe de la oficina de Talento Humano para su aprobacion.

Jefe de T.H,

20. Reciba el acto administrativo (acta de posesion) y reviselo, Si el documento no presenta ninguna inconsistencia,

apruébelo mediante la firma.

fesional | ~Habiliac]

21. Inférmele al aspirante el lugar, fecha y hora del acto de posesién del cargo ante el Gerente de la institucion.

22. Ejecute de forma oficial la posesién del aspirante solicitando la realizacién del juramento de Ley ante el Gerente
del Hospital, ordenado por el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia.

23. Solicite la firma del acta de posesién por parte del Gerente de la E.S.E y el nuevo funcionario.

24. Entregue al nuevo funcionario el manual de funciones y competencias laborales de acuerdo con el perfil del cargo.

25. Remita la comunicacién formal o correo electrénico oportunamente al Lider de la Unidad funcional o Servicio
Asistencial, notificando el nombramiento del funcionario que va a ocupar el cargo y el diligenciamiento del
formulario Creacién de usuario Coédigo GI-TIC-F-001AH, para que este sea firmado y devuelto a la Oficina de
Talento Humano, posterior realizar ticket a la mesa de ayuda

Posesionar al
funcionario ante el
Gerente
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Afiliacion Abrir
historia laboral y
archivar documentos

27.

28.

29.

Profesional Universitario de T.H. - Habilitacic

26.

Registe el nuevo funcionario en el aplicativo INDIGO VIE/Nomina/Talento Humano, para la inclusién en la némina
de la institucién

Organice la carpeta fisica de la Hoja de vida, folie los soportes, escanéela, y guardela en el archivo de la Institucion
de los empleados activo

Cargue las hoja de vida en el médulo de indigo Vie con una actualizacién de cada 6 meses y en vista a las
dificultades que se presenta con el médulo, guarde los documentos escaneados y actualice los expedientes
laborales cada 2 meses en el servidor de la Institucién disco duro HUHMP (P:), carpeta REGISTRO_HV_HUN
establecido por Sistema de Informacion.

Ingrese a la Plataforma del médulo de gestién de recurso Humano y realice el registro del personal incorporado
de acuerdo con el Manual de Sistema Sih Gestién Hospitalaria CODIGO GI-SI-M-001H, numeral 3.5 Sih Gestion
Hospitalaria Modulo Gestién Recurso Humano

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CcODIGO GTH-TH-P-002- 005
NOMBRE ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO
RESPONSABLE Profesional Universitario de T.H. - Bienestar Laboral

OPERACIONAL

OBJETIVO

Dar a conocer las funciones generales y especificas del cargo al nuevo funcionario para que pueda desarrollar sus
habilidades y destrezas de forma eficiente, eficaz y productiva en la institucion.

Recursos Fisicos: N/A

RECURSOS NECESARIOS | Recursos Tecnholégicos: Computador con acceso a la red, impresora, medios audiovisuales.

Recursos Humanos: Lider de la Unidad Funcional - Servicio Asistencial o Delegado

REGISTROS GENERADOS | Acta de entrenamiento especifico en el cargo.

\
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Recuerde que el acta de entrenamiento especifico en el cargo se debe diligenciar oportunamente y reportar a la
Oficina de Bienestar Laboral.

ADVERTENCIAS ¢ Tenga en cuenta que el tiempo de entrenamiento, dependiendo de la complejidad de las funciones a ejecutar o la
ESPECIFICAS necesidad imperante en la institucion, sera maximo de quince (15) dias.
e Todo el personal que se incorpore a la institucion debera realizar este proceso incluyendo a los servidores publicos
de la institucion.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Entrenamiento
1. especifico del cargo

fesional Universitario de T.H. B |

=

Reciba cordialmente al nuevo funcionario (Nombramiento Provisionalidad, Libre y nombramiento y remocion,
ordinario y en periodo)

Oriente al nuevo funcionario en aspectos fundamentales del &rea y del cargo a desempefiar.

Dé a conocer los documentos vigentes correspondientes al area.

Apligue evaluacién de la induccién y entrenamiento especifico en el cargo.

Remita el acta de entrenamiento especifico del cargo a la oficina de Talento Humano para su respectiva
inclusién a la hoja de vida.

abrwn

8. INDICADORES DE GESTION

2= Proporcién de colaboradores que prestan servicios a la institucion con titulos verificados.
2= Proporcion de colaboradores que consideran que el proceso de induccion, entrenamiento y reinduccion les brindé los
elementos técnicos necesarios para desarrollar su trabajo con calidad.

\
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9. PROCESOS INVOLUCRADOS

Talento Humano.

Bienestar Laboral.

Seguridad y Salud en el Trabajo.

Educaciéon Médica.

Gerencia.

Unidades Funcionales y/o Servicios Asistenciales que agregan valor al documento.

10. IDENTIFICACION DE RIESGOS

VER MATRIZ DE RIESGOS DE GESTION POR PROCESOS TALENTO HUMANO

11. ELABORO, REVISO Y APROBO

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
Sandra Milena Salcedo Vera Marleny Quesada Losada Emma Constanza Sastoque Mefiaca
Leidy Johana Villarreal Marisol Rubiano Silva

Luis Orlando Oyola Trujillo
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CARGO: CARGO: CARGO:

Profesionales Universitarios Oficina de Talento
Humano

Profesionales Universitario agremiado Oficina
de Planeacion, Calidad y Desarrollo Institucional

Jefe Oficina de Planeacion, Calidad y Desarrollo
Institucional

Jefe Oficina de Talento Humano

Gerente de la E.S.E.

FECHA:
Marzo 2022

FECHA:
Marzo 2022

FECHA:
Abril 2022

12. CONTROL DE CAMBIOS

. FECHA DE .
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
Se ajusta el proceso de acuerdo a la nueva metodologia de gestién por procesos, alineando los mismos con
07 Octubre 2017 la politica de calidad, objetivos estratégicos, estandares de acreditacién en salud y fomentando en cada uno
de ellos la inclusién de la cadena cliente proveedor, advertencias generales y especificas, ubicacion en el
mapa de procesos, metodologia 5W1H y la identificacion de necesidades y expectativas de los clientes de
08 Junio 2018 Se modifican los nombres de los procedimientos “aplicacion de evaluacion técnica y validacion de

documentos” y “valoracion de aptitud laboral” por “validacion de documentos y aplicacion de evaluacion” y
“valoracion de aptitud laboral y psicoldgica”, se incluyen las definiciones T.H., S.S.T., E.M., servicio social
obligatorio (S.S.0.) y plaza de servicio social obligatorio, se ajusta la cadena cliente proveedor, la
estandarizacién del proceso con metodologia 5W1H, la denominacion de los responsables en todo el
documento, las advertencias generales y los procedimientos, se incluyeron advertencias generales que
aplican para el cargo de S.S.0O. en la modalidad de investigacion, se involucran en el proceso las actividades
especificas a desarrollar para la incorporacién del profesional de S.S.0. (médico) en la modalidad de
investigaciéon, y se nombran los indicadores “Proporcién de cumplimiento de induccién y re induccion y
“Proporcion de colaboradores que consideran que el proceso de induccion, entrenamiento y

Reinduccién les brind6 los elementos técnicos necesarios para desarrollar su trabajo con calidad”.
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9 Noviembre 2018 . Se ingresan al proceso las siguientes advertencias generales:

Recuerde que en caso de creacidon de nuevos cargos en la planta de la institucién no sera necesario la
expedicion del certificado de existencia de vacante ofertada, si no que se debe tener en cuenta el acto
administrativo que respalde la creacion de los mismos.

Tenga en cuenta que los funcionarios que se incorporan a la institucion en empleo publico de carrera
(concurso de méritos), no les aplica el proceso en lo relacionado con la preseleccidn de candidatos, aplicacion
de evaluacion y valoracién psicolégica.

Si la persona que ingresa a la institucién en empleo publico de carrera hace parte de la planta de personal,
debera realizar el examen de aptitud laboral si su cargo es distinto al titular (cargo actual en la institucién).
Igualmente, no se le aplicara la induccién general del cargo y la directa.

. Se ingresa al procedimiento de Valoracion de aptitud laboral y psicolégica la siguiente advertencia:

Recuerde que al realizar un encargo de forma definitiva, se debe realizar el examen de aptitud laboral segun
clasificacion del profesiograma.

. Se modifica la frase Auxiliar y jefe de enfermeria por Auxiliar &rea de la salud y enfermero.
Se elimina el indicador Proporcién de cumplimiento de induccién y re induccién.

. Se elimina el indicador Proporcion de cumplimiento de induccidn y re induccién.

. Se moadifica el indicador Proporcién funcionarios incorporados a la institucién con titulos convalidados
guedando Proporcion de colaboradores que prestan servicios a la institucién con titulos verificados.
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10 Diciembre 2019 Se realizan las siguientes modificaciones al proceso:

¢ Se ajusta el nombre de dos procedimientos quedando asi: Preseleccion de aspirantes, Posesién o
suscripcién del Contrato Individual de Trabajo.

¢ Se ajusta el objetivo, alcance, ubicacién en el mapa de procesos institucional, las definiciones
nombramiento en provisional y trabajador oficial.

¢ Se ingresa la advertencia: Tenga en cuenta que los funcionarios provisionales que renuncien al cargo y se
incorporen antes de 30 dias nuevamente a la institucion, no deberan realizar induccion general del cargo.

¢ Se ajusta la cadena cliente proveedor y cuadro 5SW1H.

¢ Se realizar los siguientes ajustes en los diferentes procedimientos:

Procedimiento preseleccién de candidatos

Actividad - Seleccionar el perfil requerido

v ldentifique la relacién de vacantes existentes en la planta de personal conforme al plan de cargos
vigente.
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v Verifique la plataforma de Sistema Banco Nacional de Listas de Elegibles - BNLE — CNSC, para el
respectivo cargo a proveer silo requiere.

v' De no requerir para el cargo la utilizacién de Lista de elegible, realice certificacion de existencia de
vacante del cargo, e informele a Gerencia para llevar a cabo su provision.

Solicite a la Oficina de Presupuesto el certificado de existencia de Rubro Presupuestal de Gastos de
Personal.

v" Revise las hojas de vida de los postulantes, evallelas y preseleccione el perfil de acuerdo con el Manual
de Funciones y Competencias Laborales de la de la institucion.

Actividad - Notificar seleccién y requisitos

v' Si el pre seleccionado acepta el cargo, solicite via electrénica o por comunicacién formal al Profesional
Universitario de T.H. - Archivo, la validacion de los documentos y la aplicacién de pruebas (aplica para
auxiliares area salud y Enfermero segun el perfil del cargo.

Procedimiento Validacion de documentos y aplicacion de evaluacion

Actividad Aplicar examen de conocimiento.

Enfermero — rencia Técnico- Cientifi

v" Aplique la evaluacion de conocimiento de acuerdo con el perfil (Auxiliares area de la salud y Enfermero),
excepto por vinculacién de concurso de méritos.

v Verifiqgue que el examen de conocimiento haya sido aprobado por el aspirante; si no lo aprueba,
notifiqueselo de forma escrita al Jefe de T.H.

v Si el aspirante aprueba el examen, debe continuar con el proceso, e informe al Profesional Universitario
T.H. de archivo.
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v
v

osional Universiar NI

Confirme la veracidad de los antecedentes laborales y personales.
Remita comunicacién escrita a las instituciones académicas y/o Ministerio de Educacién solicitando
verificacion de titulos o resoluciones de convalidacién de titulos pertinentes.

Una vez recibida la respuesta anéxela a la hoja de vida, con su soporte de solicitud.

v

Continte con la actividad nimero 4.

Actividad - Notificar el resultado de la verificacion

fesional Universitari A

En caso de encontrar inconsistencias, informe inmediatamente al Jefe de T.H. para la toma de las
acciones pertinentes.

En caso de no encontrar inconsistencias (antecedentes laborales y personales), apruebe la lista de
chequeo e informe al Profesional Universitario de T.H. - Incorporacion de P., para que continte con el
proceso de incorporacion.

Actividad - Elaborar y remitir comunicacién formal

Profesional Universitario de T.H. - | i6n de P

Elabore comunicacion fisica o por correo electrénico dirigido a la Oficina de Seguridad y Salud en el
Trabajo con el fin de notificar el aspirante que esta en proceso de incorporacion de acuerdo con el perfil
del cargo para que se le realice la respectiva valoracion de aptitud laboral y psicoldgica.

Elabore comunicacion fisica o por correo electrénico dirigida a la Oficina de Bienestar Laboral con el fin
de notificar el aspirante que esté en proceso de incorporacion de acuerdo con el perfil del cargo para que
se le realice la induccion general.

Procedimiento - Induccién general del cargo

Actividad - Validar rutero y aplicar evaluacién general.

v

Una vez terminado el proceso de induccién, el aspirante debe firmar el formato de habeas data.
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Procedimiento - Posesién del funcionario

Actividad - Proyectar el acta de posesion

fesional Universitario de T.H. - | i6n de P

v' Remita el acta de posesion al jefe de la oficina de Talento Humano para su aprobacion.

Actividad - Posesionar al funcionario ante el Gerente

fesional Universitario de T.H. - | i6n de P

v' Remita la comunicacién formal o correo electrénico oportunamente al Lider de la Unidad funcional o
Servicio Asistencial notificando el nombramiento del funcionario que va a ocupar el cargo.

Actividad - Abrir historia laboral y archivar documentos

Profesional Universitari T.H. - Archiv

v Ingrese al SIGEP, verifique que se encuentre el soporte digitalizado de la posesién y de aprobacién a la
Hoja de vida, de no encontrase el documento requerir al funcionario para que lo actualice en el menor
tiempo posible.

v" Organice la carpeta fisica, folie la hoja de vida, escanéela, archivela y realice el registro y cargue en la
plataforma indigo vie del nuevo empleado.

Procedimiento - Entrenamiento en el puesto de trabajo.

Advertencias Especificas: Todo el personal que se incorpore a la institucién debera realizar este proceso
incluyendo a los servidores publicos de la institucion.
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11 Agosto 2021 Se ajusta el proceso en su numeral 11 Identificacion de los riesgos:
Quedando de la siguiente manera: Ver matriz de Riesgos de Talento Humano, la cual se encontraran en el
icono en Manuales HUN en la carpeta Matrices de riegos por Macroprocesos, Donde se anularon los
riesgos. — Apoyo-Gestién de Talento Humano.
12 Diciembre 2021 Se unificaron y ajustaron todos los procedimientos, se ajusto el objetivo, el alcance segun lineamientos
establecidos por normatividad.
13 Febrero 2022 Se adiciona registro en el Médulo de Gestién Recurso Humano
14 Abril 2022 Se adiciona el Cargue de las hoja de vida en el médulo de indigo Vie con una actualizacién de cada 6 meses
y el archivo de los documentos escaneados, actualizados y los expedientes laborales cada 2 meses en el
servidor de la Institucién disco duro HUHMP (P:), carpeta REGISTRO_HV_HUN establecido por Sistema de
Ilnformacién.
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