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DATOS GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO

CODIGO GTH-TH-P-002- 006

NOMBRE ENCARGOS VACANCIAS TEMPORALES Y DEFINITIVAS

RESPONSABLE OPERACIONAL Profesional Universitario de Talento Humano — habilitacién, jefe oficina Talento Humano, Gerente.

OBJETIVO Dar cumplimiento a los parametros establecidos en la normatividad vigente, que tienen los funcionarios publicos
de carrera administrativa de la institucion al encargado con fundamento al Derecho Preferencial

Recursos fisicos: Elementos de oficina

RECURSOS NECESARIOS Recursos Tecnolégicos: Equipo de cédmputo en red y software INDIGO VIE.

Recursos Humanos: Profesional Universitario de Talento Humano (habilitacion), jefe oficina Talento
Humano, Gerente.

REGISTROS GENERADOS e Certificado de cumplimiento de los requisitos exigidos en el manual de funciones y competencias laborales
segun el perfil del cargo de la vacancia a proveer

Comunicado listado de vacancias a proveer

Circular Informativa

Resolucién Acto administrativo Encargo

(e o e

) Una vez posesionado se debe notificar a la Profesional Universitario Talento humano - Nomina para que
ADVERTENCIAS ESPECIFICAS se realizar los respectivos ajustes.
2. El acta de entrega de puesto de trabajo sera para los encargos definitivos

ACTIVIDAD DESCRIPCION
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Listado de vacantes y
i certificado rubro
presupuestal

Profesional Universitario de Talento Humano - Habilitaciéon y Jefe de Oficina de Talento Humano

1. Emita certificacion de vacancia temporal del cargo a proveer, describiendo la denominacién del cargo,
cédigo, grado, asignacién salarial, nimeros de cargos vacantes y observaciones donde se motive la
vacancia del encargo de acuerdo con lo estipulado en la normatividad vigente

2. Radique mediante oficio a la Gerencia lista de vacantes a proveer

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

2 Circular Informativa derecho
: preferencial del encargo

Oficina Juridica Talento Humano vy Jefe de Oficina de Talento Humano:

4. Recibida la autorizacién de la Gerencia a través de correo electrénico y/o Comunicacion interna.

5. procedera a realizar la Circular Informativa dirigido a los servidores de carrera y se dara a conocer por los
canales de comunicacioén de la Institucion.

3, Revisién Hojas de vida

Profesional Universitario de T.H Habilitacion y Jefe de Oficina de Talento Humano:

6. Una vez recibida la comunicacion de los servidores publicos del cargo que desea proveer, se validara las
hojas de vida que cumplan con los criterios de acuerdo con el Manual de funciones y competencia
laborales de la ESE Hospital Universitario Hernando Moncaleano de Neiva

7. Genere certificacion radicado ante la oficina Juridica de Talento Humano los funcionarios que CUMPLEN

O NO CUMPLEN con los requisitos exigidos en el Manual de funciones y competencia laborales de la ESE
Hospital Universitario Hernando Moncaleano de Neiva.

Paragrafo: Se revisara todas las Hojas de Vida que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior
de la planta de personal de la entidad, teniendo en cuenta el Criterio Unificado Provision de Empleos Publicos
Mediante Encargo y Comisién para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo en el

numeral 3 Literal B. del 13 de agosto del 2019
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Oficina Juridica T.H y Jefe de Oficina de Talento Humano:

8. La oficina Juridica de Talento Humano con la Jefe de la oficina de Talento Humano evaluaran las hojas de
vida que CUMPLEN con los requisitos establecidos en el Manual de funciones y competencia laborales de
la ESE Hospital Universitario Hernando Moncaleano de Neiva y las aptitudes y habilidades para designar a
un funcionario al cargo a proveer, teniendo en cuenta lo estipulado en la normalidad vigente y Criterio
Unificado Provision de Empleos Publicos Mediante Encargo y Comision para desempefiar empleos de libre
nombramiento y remocién o de periodo en el numeral 3 Literal B. del 13 de agosto del 2019
Resolucién 9. Remitir oficio al personal que cumple a efectos de que ellos manifiesten su aceptacién al encargo, en caso
Acto administrativo Encargo de que el encargo sea temporal se realizar el acto administrativo que cumple con los requisitos sin remitir
oficio de aceptacién
10. Posteriormente se realizara Acto Administrativo de Encargo, el cual se especificara por cuanto tiempo, sus
efectos fiscales y procedimiento para el acta de entrega de puesto de trabajo
Profesional Universitario T.H Habilitacion
11. Se realizara la respectiva acta de posesion y se entrega a la Jefe de Talento Humano para su posesion.
Profesional Universitario T.H Habilitacion
Notificacién acto 12. Notificar el acto administrativo a los siguientes funcionarios publicos: Servidor sujeto a encargo, jefe Oficina
5. administrativo inmediatamente anterior, Profesional Universitario T.H Nomina, Profesional Universitario T.H pago de

seguridad social, Profesional Universitario T.H. Evaluacién del Desempefio Laboral.

6. | Entrenamiento en el puesto
de trabajo

Profesional Universitario Talento Humano- Bienestar

13.
14.

15.

Entregue formatos de entrenamiento en el puesto de trabajo al funcionario reubicado.

Coordine con el jefe inmediato y el funcionario reubicado la capacitacién y el diligenciamiento del acta de
entrenamiento en el puesto de trabajo a los 15 dias hébiles posterior de la notificacion

Entregue el acta de entrenamiento en el puesto de trabajo a la profesional Universitario de habilitacién para
respectivo archivo.
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. ELABORO, REVISO Y APROBO
ELABORO REVISO APR
0oBO
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:

Sandra Milena Salcedo Vera
Leidy Johana Villarreal

Luis Orlando Oyola Trujillo

Marleny Quesada Losada

Marisol Rubiano Silva

Emma Constanza Sastoque Mefiaca

CARGO:

Profesionales Universitarios Oficina de Talento
Humano

Profesionales Universitario agremiado Oficina de
Planeacion, Calidad y Desarrollo Institucional

CARGO:

Institucional

Jefe Oficina de Talento Humano

Jefe Oficina de Planeacién, Calidad y Desarrollo

CARGO:
Gerente de la E.S.E.

FECHA:
DICIEMBRE 2021

FECHA:
DICIEMBRE 2021

FECHA:
DICIEMBRE 2021

2. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
01 Diciembre 2021 Elaboracion del procedimiento
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