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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr que la seleccion, vinculacion e induccion del recurso humano mediante nombramiento provisional
en el Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E., se realice conforme lo establece la Ley.

2. ALCANCE

Desde: La seleccion de personal a vincular
Hasta: La induccién del funcionario vinculado

3. RESPONSABLE
Profesional Universitario Gr. 2 Jefe de Talento Humano

4. REQUERIMIENTOS

Legales: Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios, disposiciones CNSC, régimen del empleado oficial
Otros: Programa de induccion y reinduccion

5. DEFINICIONES

5.1. CNSC: Comisioén Nacional del Servicio Civil
5.2. DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Puablica

5.3. Seleccion: El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para
decidir que solicitante deben ser contratados.

5.4. Induccién: Instruir al personal nuevo sobre las actividades realizadas en la Institucion.

6. CONDICIONES GENERALES

- Para vincular un funcionario de planta para nombramiento provisional en la Institucion, se debe justificar
la necesidad.

7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES
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Presentar necesidades
de recurso humano

1.1. Se presenta la necesidad
personal a la Subgerencia
Administrativa o a la
Subgerencia Cientifica,
justificando las razones y
presentando los beneficios que
el proceso y la Institucion
adquirirdn con el recurso
humano requerido.

Jefe o Personal del
proceso

nmediatamente ]
se identifique la
necesidad.

Presentacion
de
necesidades

Analizar las
necesidades de
vinculacién de nuevo
personal

¢Se acepta la
solicitud?

S

2.1. Se analizan las solicitudes
de vinculacibn de recurso
humano, presentadas por las
diferentes areas del Hospital.
2.2. Se revisa la base de datos,
para determinar la
disponibilidad de cargos (segun
vigencias).

2.3. Si se decide no vincular, se
informa al solicitante la decisi6n
tomada y se da por terminado
el procedimiento.

Gerente,
Subgerente
Administrativo,
Subgerente
Cientifico
Profesional
Universitario Gr. 2
Jefe de Talento
Humano

y

Una vez se hayan
identificado las
necesidades de
contratacién

N/A

Y

Llamar a los aspirantes

3.1. Se llama telefénicamente a
los aspirantes para solicitar sus
hojas de vida.

Subgerente
Administrativo
Subgerente
Cientifico

(o]

Una vez se hayan
identificado las
necesidades de
vinculacién

N/A

Recibir hojas de vida

4.1. Se reciben las hojas de
vida de los aspirantes que
fueron llamados.

4.2. Se envian a Gerencia las
hojas de vida recepcionadas.

Auxiliar
Administrativo
Subgerencia
Administrativa
Subgerencia
Ci

de

(o]

Inmediatamente
lleguen las hojas
de vida

N/A

A 4
Realizar la seleccion de
personal

5.1. Se reciben las hojas de
vida de Ila Subgerencia
Administrativa o Subgerencia
Cientifica.

5.2. Se revisa las hojas de vida
presentadas por los aspirantes
y se escoge al aspirante, segin
el perfil requerido por el
Hospital y de acuerdo al cargo
vacante.

Gerente

De acuerdo al
tiempo estimado
por la Gerencia

N/A

Analizar la hoja de vida
del seleccionado

seleccionado
cumple con el

6.1. Se revisa la hoja de vida
del personal seleccionado por
la Gerencia donde se verifica
que cumpla con el perfl,
teniendo en cuenta el manual
de funciones.

6.2. En el caso de que el
seleccionado cumpla
actividades en las éareas
asistenciales, se verifica que los
documentos cumpla con los

estandares de habilitacion.

Profesional
Universitario Gr. 2
Jefe de Talento
Humano

Inmediatamente
sea remitido por la
Gerencia

N/A
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7 71. Si el seleccionado no| Profesional Inmediatamente | Oficio
cumple con el perfil requerido| Universitario Gr. 2| se detecte que el
por la Institucién, se envia oficio| Jefe de Talento| seleccionado no
Notificar a Gerencia a Gerencia, notificando que el| Humano cumple con el
seleccionado no cumple con perfil requerido
1 dicho requerimiento y se
J continua con la actividad No. 5.
8 Realizar solicitud de | |8.1. Se diligencia el formato de| Profesional Inmediatamente | Fomato de
autorizacién de solicitud de autorizacion de| Universitario Gr. 2| sea solicitado por| solicitud  de
nombramiento provisional, el|l Jefe de Talento|la Gerencia autorizacion
cual es enviado en medio| Humano de
magnético (por Intemet) y en nombramiento
medio fisico a la CNSC. provisional
9 Recepcionar la 9.1. Se recibe de la CNSC, la| Auxiliar Inmediatamente | N/A
autorizacion de autorizacion de nombramiento| Administrativo  y| sea enviada por la
nombramiento provisional. Profesional CNSC
provisional 9.2. Sila CNSC no contesta en| Universitario Gr. 2| Después de cinco
cinco (5) dias habiles de|Jefe de Talento|(5) dias habiles de
enviada la solicitud, se procede| Humano enviada la
a realizar la resolucion de solicitud
nombramiento.
10 ] ] 10.1. Se redacta la resolucién| Auxiliar Inmediatamente  |Resolucién de
Realizar resolucién de | |je nombramiento, conforme a| Administrativo  y|se  reciba  la|nombramiento
nombramiento los parametros definidos por la| Profesional autorizacion o|provisional
. Ley. Universitario Gr. 2| transcurridos los
10.2. Se envia a gerencia para| Jefe de Talento| cinco dias habiles
su respectiva firma por ell Humano siguientes a la
gerente. solicitud.
1 1.1 Se informa| Auxiliar Una vez firmada laj N/A
Notificar al telefénicamente al| Administrativo  de| resolucién de
seleccionado seleccionado, para que se|Talento Humano |nombramiento
notifique en las instalaciones provicional por el
del hospital y asi hacere Gerente.
entrega del listado de
documentos requeridos para la
vinculacion.
12 Entregar el listado de | [12.1. Una vez el seleccionado| Auxiliar Inmediatamente [ N/A
documentos requeridos | [S€ presente en la Oficina de| Administrativo de|se presente el
para la vinculacion al | |Talento Humano, se le entrega| Talento Humano | seleccionado
cionado el listado de documentos
requeridos para realizar la
vinculacion.
12.2. Se hace firmar recibido
por el seleccionado.
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13 13.1. Se recibe del| Auxiliar Inmediatamente el| N/A
@ seleccionado, la documentacion| Administrativo de| seleccionado
solicitada para realizar la| Talento Humano | presente la
Recibir la vinculacion. documentacién
documentacién
presentada por el
seleccionado
o
14 14.1. Se revisa la| Auxiliar Inmediatamente el| N/A
documentaciéon presentada por{ Administrativo de| seleccionado
documentacion el seleccionado, para verificar| Talento Humano presente la
que corresponda a la requerida documentacién
NO / para la vinculacién.
y
15 y 15.1. Si la documentacién no| Auxiliar Inmediatamente el| N/A
Solicitar documentacién| jesta completa o no es la| Administrativo de| seleccionado
faltante solicitada, se le informa| Talento Humano | presente la
inmediatamente al documentacion
seleccionado, para que traiga la
documentacién faltante y
requerida.
16 16.1. Una vez teniendo Ila| Auxiliar Una vez| Acta de
Elaborar acta de documentacion completa, se| Administrativo  y| recepcionada y| posesién
posesion elabora el acta de posesion,| Profesional revisada la
teniendo en cuenta el formato| Universitario Gr. 2| documentacion
preestablecido, donde se|Jefe de Talento
registra los datos personales| Humano
¥ del funcionario a nombrar.
17 17.1. Se realiza diligencia de| Gerente y| El dia establecido| Acta de
Realizar la diligencia de | |posesion contando con la| Profesional para la posesiéon | posesion
posesion presencia del Gerente del| Universitario Gr. 2 firmada
hospital y el funcionario| Jefe de Talento
nombrado, donde se presenta| Humano
la resolucion de nombramiento
y el acta de posesion. La
posesion se realiza tomando
juramento y suscribiendo el
documento con el funcionario
4 nombrado.
18 " 18.1. Marcando la carpeta,| Profesional En los altimos dias| N/A
om::';'tg::::m foiando los  documentos,| Universitario Gr. 2| del mes de
N archivando los mismos asi: de Talento| diciembre
vinculado - Formato unico de hoja de vidaj Humano
establecido por la DAFP
- Hoja de vida que presente el
vinculado con soportes
académicos y de experiencia
laboral.
-Resoluciéon de nombramiento,
v acta de posesion, copia de los
@ antecedentes judiciales,
disciplinarios y fiscales.
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19

Realizar induccién al

ario vinculado

19.1. Se realiza la induccion al
funcionario vinculado, donde se
le instruye sobre los siguientes
temas:

- Resefia histérica del hospital,
mision, vision, politica de
calidad y valores institucionales
- Estructura organizacional

- Reglamento intemo

- Portafolio de servicios

- Intensidad horaria

- Manual de funciones

- Rutas de evacuacion, en el
caso de una emergencia.

19.2. Se explicara al vinculado,
el alcance de las
responsabilidades, deberes y
obligaciones inherentes  al
cargo.

19.3. Cada vez que se realice
una induccion, se hace firmar el
listado de asistencia.

Profesional

Universitario Gr. 2
de Talento
Humano y
Profesional

responsable de
Salud Ocupacional

siguiente a
posesion

En la semana

Lista de
laj asistencia a
induccién

8. CONTROL DE REGISTROS

- Ver plantilla de control de registros

9. ANEXOS

- Formato de solicitud de autorizacién de nombramiento provisional
- Resolucién de nombramiento provisional
- Acta de posesion
- Lista de asistencia a induccion

HoorA desyy veoZA

PRoveEdONAC ONWV- 621




