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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

2. ALCANCE

Desde: La recepcién del listado de personal elegible
Hasta: La induccion del funcionario nombrado

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 induccién y reinduccion

5. DEFINICIONES

5.1. CNSC: Comisién Nacional del Servicio Civil
5.2. DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica

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

- Las personas a vincular a carrera administrativa, deben estar en la lista de la Comision Nacional del
Servicio Civil.

7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES
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Recepcionar la lista de

1.1. Se recepciona la SC
la lista de elegibles.
1.2. Se radica colocando el

Auxiliar
Administrativo de
Talento Humano

se recibe la lista

documentos necesarios para
realizar la vinculacién.

elegibles de acuerdo al | {numero respectivo, la fecha de
concurso de laCNSC | [recbido y se remite el
¥ documento a Gerencia.
24. Se recibe de Talento| Auxiliara Una vez se tenga| Solicitud de
. Humano la lista de elegibles. Administrativo de| la lista de| nombramiento
Re;g’;;;:f:mmf‘" 2.2. Se realiza la seleccion del| Gerencia elegibles para carmera
personal, teniendo en cuenta| Gerente administrativa
los puntajes mas altos de la
lista de legibles.
2.3. Se elabora la solicitud de
nombramiento para carrera
administrativa y de envia al
area de Talento Humano.
" — 3.1. Se recibe de la Gerencia la| Auxiliar Inmediatamente | N/A
Rec::::‘m,::‘shonh;m solicitud de nombramiento para| Administrativo de| sea remitido por la
camera administrativa con las| Talento Humano | Gerencia
4 rsonas seleccionadas.
" 4.1. Se redacta la resolucién de| Auxiliar Inmediatamente Resolucion de
Elaborarl;"e: m‘znde nombramiento, conforme a los| Administrativo y|se  reciba la| nombramiento
- parametros establecidos por laj Profesional solicitud de
ley. Universitario Gr. 2| nombramiento
4.2. Se envia a Gerencia para| Jefe de Talento| Una vez terminada
su respectiva firma por el| Humano la resolucién
4 Gerente.
Notificar al 5.1. Sg recibe de Gerencia la Auxil_ia.r Inmediatamente | N/A
seleccionado resolucion de nombramiento| Administrativo de|se recba la
firmada por el Gerente. Talento Humano resolucién de
5.2. Se informa telefénicamente nombramiento
al seleccionado para que se firmada
notifique en las instalaciones
del hospital y asi hacerle
entrega del listado de
documentos necesarios para
realizar la vinculacion.
Recepcionar los 6.1. Se recibe del personal Auxil_iar Inmediatamente el| N/A
documentos seleccionado los documentos| Administrativo  de| personat
presentados por el requgrido§ " zara el| Talento Humano selecci::enado ,
nombramiento e carrera presen os
personal sileccionado administrativa. documentos
6.1. Se revisa cada uno de los| Auxiliar Inmediatamente el| N/A
documentos recepcionados y| Administrativo de| personal
se verifica que estén completos| Talento Humano seleccionado
y que correspondan con los presente los
solicitados en el listado de documentos
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8 8.1. Si la documentacion no| Auxiliar Inmediatamente el| N/A
esta completa o no es la| Administrativo de! personal
solicitada, se le informa| Talento Humano | seleccionado
Notificar a Gerencia inmediatamente al seleccionado presente los
para que se presente con la documentos
documentacion faltante
l requerida.
9 9.1. Se elabora el acta de| Auxiliar Una vez recibidos| Acta de
Elaborar acta de posesion teniendo en cuenta el| Administrativo |y verificados fos| posesion
posesion formato preestablecido, donde| Profesional documentos
se registra los datos personales| Universitario Gr. 2| presentados por el
del funcionario nombrado. Jefe de Talento| funcionario a
Humano vincular
10 10.1. Se cita al funcionario| Profesional Una vez se tenga| Citacion
Citar al funcionarioa | Inombrado y al gerente del| Universitario Gr. 2|el  acta  de
ombrar y al gerente | |Hospital, se define la fecha para| Jefe de Talento| posesion
l realizar la posesion. Humano
11 ] N ] 11.1. Se realiza la diligencia de| Profesional En la fechalActa de
Realizar la diligencia de | \nosesion con presencia del| Universitario Gr. 2| establecida por el|posesién
posesion gerente y funcionario nombrado| Jefe de Talento| Profesional firmada
. donde se presenta la resolucién| Humano y Gerente | Universitario Gr. 2
de nombramiento y el acta de Jefe de Talento
posesion. La posesion se Humano
realiza tomando juramente y
suscribiendo el documento
12 - . 12.1. Marcando la carpeta,| Auxiliar Una vez firmada laj N/A
Organtzar hoja de vida | cliando  los  documentos| Administraivo e resolucion  de
archivando los mismos asi: Talento Humano | nombramiento

nombrado

- Formato unico de hoja de vida
establecido por la DAFP.

- Hoja de vida de vida
presentada por el funcionario
con soportes académicos u de
experiencia laboral.

- Resolucién de nombramiento
de nombramiento y acta de
posesion

- Copia de los antecedentes
judiciales,  disciplinarios y
fiscales.

provicional por el
Gerente.
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13 13.1. Se realiza la induccion al| Profesional En la semana|Listado de
funcionario vinculado, donde se| Universitario Gr. 2|siguiente a la| asistencia a
le instruye sobre los siguientes| Jefe de Talento| posesi6n induccién
temas: Humano y
Realizar induccién al || Resefia historica del hospital,| Profesional
funcionario nombrado | imision, vision, politica de| Universitario
calidad y valores institucionales | responsable  de
- Estructura organizacional salud ocupacional
- Reglamento intermo
- Portafolio de servicios
- Intensidad horaria
- Manual de funciones
- Rutas de evacuacion, en el
caso de una emergencia.
13.2. Se explicara al vinculado,
el alcance de las
responsabilidades, deberes y
obligaciones inherentes al
cargo.
13.3. Cada vez que se realice
(i una induccién, se hace firmar el
listado de asistencia.
8. CONTROL DE REGISTROS
- Ver plantilla de control de registros
9. ANEXOS

- Solicitud de nombramiento para carrera administrativa

- Resoluciéon de nombramiento

- Acta de posesion

- Lista de asistencia a induccion

HNORHA NELY VEOLA- HON NEAY NEWTA - @O th«&
oo -2 Oblel 3T AL 6@-2 Yy
TAENTO_ p 1 C 2
A w VD ~— A
Novidmbre de 2009 { LI J0L U

\




