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1. OBJETIVO
Proveer con oportunidad el personal idoneo, necesario y suficiente para cada
proceso institucional, segun las metas y politicas organizacionales, evaluando el
desemperio de los funcionarios de acuerdo con los requisitos minimos establecidos
por el SOGCS.

2. ALCANCE
Identificar las necesidades de talento humano de los procesos institucionales desde
el ingreso a la organizacion, hasta la evaluacion y retiro de esta.

3. DEFINICIONES

3.1 CALIDAD: Calidad es el conjunto de propiedades y caracteristicas de un
servicio que le confieren capacidad de satisfacer necesidades, gustos y
preferencias y de cumplir con expectativas en el consumidor.

3.2 OPORTUNIDAD: Gestionar la consecucion de talento humano idoneo tan
pronto sea recepcionada la necesidad del personal desde los diferentes procesos o

3.3 PERTINENCIA: Garantizar que el personal que ingrese a la instituciéon sea el
idoneo de acuerdo con la necesidad especifica del cargo organizacional.

3.4 SEGURIDAD: Verificacion y convalidacion de titulos, inscripcion ante la SSSA,
y demas documentos requeridos por la Institucion y por el SOGCS.

4. CONDICIONES GENERALES

Elegir la persona que cumpla con los requisitos establecidos independientemente
del tipo de vinculacién.

5. DESARROLLO DEL DOCUMENTO:
5.1. ElCoordinador de Gestion del Talento Humano identifica la necesidad
de personal de la institucion:

» la necesidad del personal de la institucion.

» Solicitud: De acuerdo con necesidad especifica del area que
diligencia la correspondiente solicitud del cargo o vacante.

» Tramite: Andlisis detallado de la necesidad del personal a
proveer: Justificacion de la necesidad en pro del mejoramiento
en la prestacion del servicio al cliente interno y externo.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

» Apertura de convocatoria: Interna y externa dependiendo de los
parametros institucionales: Publicacion en medios locales e
institucionales.

El Coordinador de Gestion del Talento Humano selecciona el personal
con perfil apto:

» El personal con perfil apto para proveer el cargo y/o vacante:
Eleccion de personal con los requisitos minimos exigidos por el
cargo y la solicitud (Idoneidad y perfil).

» Recepcion de hojas de vida: Analisis interno y externo del
personal que podria proveer el cargo (Atributos solicitados).

El Coordinador de Gestion del Talento Humano convoca al comité de
seleccion institucional:

» Realizar Filtro de historia laboral: Convoca a los responsables
de seleccion institucional para realizar andlisis de candidatos
segun procedimiento institucional.

El Coordinador de Gestidn del Talento Humano convoca a Entrevista
y ejecucion de esta. Individual y/o grupal:

» Convocar a Entrevista y ejecucion de esta. Individual y/o grupal:
Citar a grupo de pre-seleccionados con el fin de evaluar
competencias especificas para el cargo.

» Aplicacién prueba Psicotécnica: Segun criterio institucional se
realizara interna con el recurso humano competente y/o se
contratara por outsorcing.

El Coordinador de Gestion del Talento Humano verifica

documentacion del aspirante:

» Verificar la veracidad de los datos del aspirante, Referencias
laborales y titulos educativos: (generacion de informe).

El Subgerente administrativo y financiero, el Coordinador de la
oficina Juridica informa la orden de contratacion:

» Informar la orden de contratacion: Asignacion de
disponibilidad presupuestal, acto administrativo de
contratacion, vinculacién segun tipo de contratacion.

El Coordinador de Gestion del Talento Humano entrega la lista de
chequeo para verificar cumplimiento de documentacion:

Pagina 2 de 4




?\TAL ¥
Q2 9

L 2
% -
o

E.S.E. HOSPITAL YARUMAL SAN JUAN DE DIOS
NIT 890.981.726-6

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

PROCESO

TALENTO HUMANO

Codigo: PR-16-001 | Versién: 03 | Fecha: 16/09/2021

» Entregar lista de chequeo previo ala contratacién LC-16-

001 para verificar cumplimiento de documentacién y hoja de
vida institucional FO-16-001.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Paginas Descripcion del cambio
Afectadas
02 30/4/2015 Todo el Se actualizo el procedimiento de acuerdo a lo
documento establecido
7. Anexos

7.1 Lista de chequeo previo a contratacion LC-16-001.

7.2 Formato de hoja de vida institucional FO-16-001.

7.1 Lista de chequeo previo a contratacién LC-16-001.

H
SJD,

E.S.E. HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
NIT 890.981.726-6.

LISTA DE CHEQUEO PREVIO A LA CONTRATACION

CODIGO: LC-16-001

WERSION: 02 FECHA: 30/04/2015

REQUISITOS DE INGRESO

PARA PRESTACION DE SERVICIOS EN SALUD:

NOMBRE:

PROCESO RESPOMNSABLE: TALENTO HUMANO

ST NO

=] Foto tamaiio documento

[=] Hoja de Vida Institucional con debidos soportes

[=] Hoja de Vida de la Funcién Publica

[=] Fotocopia de la Cedula al 200 %

[=] Diploma de Titulo profesional, técnico o tecnoldgico.

[=] Acta de grado o resolucién de grado del titulo que acredita

[=] Diploma de Titulo Especializacién o postgrado, si lo ha realizado

[=] Acta de grado o resolucién de grado del titulo especializacién o postgrado

7.2 Formato de hoja de vida institucional FO-16-001.
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FORMATO UNICO INSTITUCIOMAL HOJA DE VIDA

Codigo: FO-16-001 Version: 1 FECHA: 30/04,/2015

Jr 1 PERFIL PROFESIONAL FOTO 3X4

2 DATOS PERSONALES

[ e e B e e n]
PRIMER APELLIDD FEQUNDD AFPELLIDD NOMERES E E
DOCUMENTO DE IDENTIDAD EEXT MACIONALIDAD PAIE LIERETA MILITAR DM CLAEE ;
l:.l:l:l I:_d:l Fa ID M FI:I i~} I:I CED EI.'IR.'LI\D Lo - E
FECHA ¥ LUSAR DE NACIMIENTO DIRECCION DE RESIDENCLA ACTUAL 5
‘J-T' FECHA Daac: MEE: ARO: C.'
1 FAg: TELEFONO(EL, E
DEPTO:, i
DEPTO: CEL. ||
CINDAD: I
SIUDAD:, E-MAL PERBONAL: E
EITADD CIVIL: E-MAIL INETITUCSIOMNAL: E
NUMERD DE HIJD E: BRUPD EANBUINED: FACTOR RH E
[ N ]
Elaboré: Reviso: Aprobé:
David Cantor Jean Carlo David Vanegas
Lider del proceso Jhoann Mauricio Marin Sierra Rodriguez
Coordinador de calidad Gerente
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