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1. OBJETIVO PRINCIPAL.:

Establecer las actividades, responsables, controles y lineamientos para el proceso de
seleccién y vinculacion del personal requerido por la E.S.E. Carmen Emilia Ospina,
garantizando que la provision de cargos y demas modalidades de vinculacion se realicen con
criterios de transparencia, igualdad, mérito, idoneidad, oportunidad y cumplimiento de la
normatividad vigente, asegurando la incorporacién de talento humano competente para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de la necesidad de vinculacién de personal por parte de la
dependencia solicitante y finaliza con la digitalizacion, organizaciéon y archivo de la
documentacion correspondiente al proceso de seleccion y vinculacion en el expediente del
colaborador. Aplica para los procesos de vinculacion de personal de planta, nombramientos
provisionales, encargos, libre nombramiento y remocion, contratacion por prestacion de
servicios y demas modalidades de vinculacion autorizadas por la E.S.E., de conformidad con
la normatividad vigente.

3. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Establece los principios de igualdad, mérito,
funcién publica, transparencia y acceso al empleo publico que orientan los procesos de
seleccion y vinculacion de personal.

Ley 100 de 1993. Crea el Sistema General de Seguridad Social Integral y define la
organizacion de las entidades prestadoras de servicios de salud y las condiciones generales
para la gestion del talento humano en el sector.

Ley 909 de 2004. Regula el empleo publico, la carrera administrativa, la gerencia publica y los
principios que orientan la seleccion, vinculacion, permanencia y retiro de los servidores
publicos.

Ley 1438 de 2011. Reforma el Sistema General de Seguridad Social en Salud y fortalece la
gestion institucional de las Empresas Sociales del Estado, incluyendo aspectos relacionados
con el talento humano.

Ley 1474 de 2011. Establece medidas para la prevencion, investigacion y sancion de actos de
corrupcion, promoviendo la transparencia en los procesos de seleccion y vinculacion de
personal.
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Ley 1581 de 2012. Regula la proteccion de datos personales, estableciendo las condiciones
para el tratamiento de la informacion suministrada por los aspirantes durante el proceso de
seleccion.

Ley 1712 de 2014. Garantiza el derecho de acceso a la informacion publica y promueve la
transparencia en las actuaciones administrativas de la entidad.

Decreto 1083 de 2015. Compila la reglamentacion del Sector Funcién Publica y desarrolla las
disposiciones relacionadas con el empleo publico, la administracién del talento humano y los
procesos de vinculacion.

Decreto 648 de 2017. Modifica y complementa disposiciones relacionadas con la
administracion del empleo publico y la gestion del talento humano en las entidades estatales.

Ley 1952 de 2019. Adopta el Cdédigo General Disciplinario, estableciendo los deberes,
prohibiciones y responsabilidades disciplinarias de los servidores publicos.

Ley 1960 de 2019. Modifica la Ley 909 de 2004, fortaleciendo las disposiciones relacionadas
con la provision de empleos publicos y la carrera administrativa.

Ley 2195 de 2022. Adopta medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la
corrupcion, fortaleciendo los mecanismos de debida diligencia y prevencion de riesgos en los
procesos de vinculacion.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la E.S.E. Carmen Emilia
Ospina. Define los requisitos, funciones, competencias y perfiles exigidos para cada cargo de
la entidad, constituyendo el referente para los procesos de seleccion.

Manual de Contratacion de la E.S.E. Carmen Emilia Ospina. Establece los lineamientos y
procedimientos aplicables para la contratacion de personal bajo las modalidades permitidas
por la normatividad vigente.

Politica de Administracion del Riesgo de la E.S.E. Carmen Emilia Ospina. Define los
lineamientos para la identificacion, valoracion, tratamiento y seguimiento de los riesgos
asociados al proceso de seleccion y vinculacidén de personal.

Demas normas, lineamientos y actos administrativos vigentes. Comprende las
disposiciones emitidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), la
Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), el Ministerio de Salud y Proteccién Social y las
demas autoridades competentes que regulen o complementen el proceso de seleccién y
vinculacion de personal.
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4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Aspirante: Persona que presenta su hoja de vida para participar en un proceso de seleccion.

Competencias laborales: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y
comportamientos requeridos para desempefar adecuadamente un cargo.

Convocatoria: Publicacion mediante la cual la entidad informa la existencia de una vacante e
invita a los interesados a participar en el proceso de seleccion.

Debida diligencia: Proceso de validacion y verificacion de informacion orientado a prevenir
riesgos legales, de corrupcioén, fraude, lavado de activos y financiacion del terrorismo.

Entrevista de seleccion: Instrumento mediante el cual se evaluan aspectos técnicos,
comportamentales y competencias del aspirante.

Hoja de vida: Documento que contiene la informacion académica, laboral y personal del
aspirante.

Perfil del cargo: Conjunto de requisitos académicos, experiencia, competencias y funciones
exigidas para desempeifiar un empleo.

Preseleccion: Etapa en la cual se identifican los aspirantes que cumplen con los requisitos
minimos establecidos.

Proceso de vinculaciéon: Conjunto de actividades administrativas necesarias para formalizar
el ingreso del personal a la entidad.

RETHUS: Registro Unico Nacional del Talento Humano en Salud.

SARLAFT: Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacion
del Terrorismo.

SIMAD: Sistema de Gestién Documental utilizado por la entidad.

5. RESPONSABLES

e Gerencia.
e Subgerencia Administrativa y Financiera.
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e Profesional Universitario de Talento Humano.

e Auxiliar Administrativo de Talento Humano.

¢ Apoyo Administrativo de Talento Humano.

e Profesional de Nomina.

e Apoyo Juridico.

e Area de Comunicaciones.

e Lideres de proceso y Coordinadores de las dependencias solicitantes.

e Comité o evaluadores designados para el proceso de seleccion, cuando aplique.

6. POLITICA DE OPERACION

e Toda necesidad de vinculacion debera encontrarse debidamente justificada por la
dependencia solicitante.

e Ningun proceso de seleccion podra iniciarse sin la correspondiente solicitud formal y la
validacién de la disponibilidad presupuestal, cuando aplique.

e El perfil solicitado debera corresponder al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales o a los requisitos establecidos para la modalidad de contratacion.

e Las convocatorias deberan publicarse por los canales institucionales definidos, garantizando
los principios de publicidad, igualdad, transparencia y libre concurrencia.

e Todas las hojas de vida deberan recibirse unicamente mediante los medios institucionales
autorizados.

e La evaluacién de los aspirantes debera realizarse con criterios objetivos, verificables y
documentados.

¢ Ningun aspirante podra ser vinculado sin acreditar el cumplimiento de los requisitos legales y
documentales exigidos.

e Sera obligatorio verificar antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales, medidas
correctivas, inhabilidades e incompatibilidades, asi como la inscripcion en el RETHUS cuando
corresponda.

e La entidad realizara la validacién de titulos académicos y demas documentos cuando la
normatividad o el proceso asi lo exijan.
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e En caso de evidenciar documentacion falsa, alterada o inconsistencias que afecten la
idoneidad del aspirante, éste sera excluido del proceso y, cuando haya lugar, se informara a
las autoridades competentes.

e Toda la documentacion del proceso debera conservarse en el expediente fisico y digital del
colaborador conforme a las Tablas de Retencion Documental.

e La informacion personal obtenida durante el proceso de seleccion debera tratarse conforme
a la Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de datos personales.

e El procedimiento debera actualizarse cuando exista modificacion normativa o cambios
institucionales que impacten el proceso de seleccion y vinculacion.

e Todo el proceso debera contar con registros y evidencias que permitan su trazabilidad y
posterior verificacion por los organismos de control.
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7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

CiCLO

No. | bhva

QUE SE HACE

RESPONSABLE

REGISTRO

Identificar y justificar la necesidad de
vinculacion de personal, determinando
el tipo de vinculacion requerido
(prestacion de servicios o personal
agremiado), el perfil del cargo, las
competencias, funciones y requisitos
exigidos.

Asimismo, verificar la disponibilidad de
los recursos humanos, fisicos,
tecnolégicos y financieros necesarios
para adelantar el proceso de
convocatoria, seleccién y vinculacion,
asi como la existencia de la
disponibilidad  presupuestal y el
cumplimiento de la normatividad
aplicable.

Lider del
Proceso,
Coordinador de
Area.

SIMAD/Correo
electronico
institucional

Solicitar la autorizacién de la Gerencia
para atender el requerimiento del
personal requerido por el Lider del
Proceso y/o Coordinador del Area.

Profesional
Universitario de
Talento Humano.

SIMAD /Correo
electrénico
institucional

Recepcionar la autorizacién gerencial,
mediante los correos institucionales y/o
el SIMAD, respecto a la necesidad del
personal solicitado.

Gerente/Subgere
nte
administrativo y
Financiero

SIMAD /Correo
electronico
institucional

Solicitar al Lider del Proceso o
coordinador de Area que especifique el
perfil requerido, funciones,
competencias, formacién académica,
experiencia y la modalidad de
vinculacion aplicable, para dar inicio al
proceso de convocatoria, seleccion y
verificacion de conformidad con la
normatividad vigente y las necesidades
institucionales.

Profesional
Universitario de
Talento Humano.

SIMAD /correo
electronico
institucional
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de

acuerdo

Analizar el requerimiento de personal
recibido y definir el mecanismo de
convocatoria
modalidad de vinculacion requerida por
la dependencia solicitante (Prestacion
de servicios o0 agremiacion).

con

Profesional
Universitario de
Talento Humano.

SIMAD /Correo
electronico
institucional

Nota:

Solicitar al Area de Comunicaciones la
publicacion de la convocatoria a través
de los canales institucionales definidos,
incluyendo como minimo el
requerido, la formacién académica, la
experiencia, las competencias, el objeto
o proposito del cargo o rol, la modalidad
de vinculacién, el pl
recepcion de hojas de vida y los demas
requisitos establecidos para el proceso
de seleccion.

azo para

La convocatoria permanecera publicada
por un término de cinco
calendario o el tiempo que defina la
entidad segun la necesidad del servicio.
En caso de no contar con aspirantes
que cumplan el perfil requerido, el Area
de Talento Humano podra solicitar una
nueva publicacion de la convocatoria.
En caso de convocatorias masivas, se
solicita que sean publicadas mediante
el SENA.

perfil

(5) dias

Auxiliar
administrativo
area de Talento
Humano

SIMAD

El  Area

responsable
convocatorias a través de los canales
institucionales, con el fin de garantizar
su adecuada difusion.

de
de

Comunicaciones
publicar

las

Lider del area de
comunicaciones.

Redes
institucionales

0ov.Co.

correo

Recepcionar las hojas de vida de los
aspirantes postulados a través del
electronico
hojasdevida@esecarmenemiliaospina.g

Profesional
Universitario de
Talento Humano.

Correo
electronico
institucional

LINEA AMIGA

8632828
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Realizar el analisis de las hojas de vida
recibidas, verificando que los aspirantes
cumplan con el perfil requerido, la
formacion académica, la experiencia,
las competencias laborales y demas
requisitos establecidos para el cargo o
rol solicitado. Con base en este
analisis, efectuar la preseleccion de los
candidatos que mejor se ajusten a las
necesidades del servicio, de acuerdo
con la modalidad de vinculacion
aplicable.

Nota:

Cuando la modalidad de vinculacién
contemple un procedimiento especifico
definido por la entidad o por las
condiciones contractuales, la
preseleccién realizada por el Area de
Talento Humano servira como insumo
para continuar con las etapas
correspondientes del proceso

Profesional
Universitario de
Talento Humano

GTH-S1-F18
Banco hojas de
vida
recepcionadas

10

Comunicar al lider del proceso o
coordinador del area solicitante el
listado de aspirantes preseleccionados
que cumplen con los requisitos del
perfil, coordinando la programacién de
las entrevistas mediante la definicién de
la fecha, hora, lugar o modalidad de
realizacion.

Apoyo
administrativo
area de talento

humano/
Profesional
Universitario de
Talento Humano.

SIMAD/correo
electrénico
institucional

11

El lider o coordinador del area
solicitante sera responsable de verificar
las hojas de vida, teniendo en cuenta la
experiencia, el perfil y las competencias
de los postulantes.

Lider de proceso
y/o Coordinador
de area

Hojas de vida

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad

LINEA AMIGA

8632828

WHATSAPP

304384 99 92

i ©

¥yfoo
ESE Carmen Emilia Ospina




-“-
CARMEN EMILIA OSPINA
entdag

Saud, bierestary d

PROCEDIMIENTO

VERIFICACION PARA EL IN
PERSONAL

CONVOCATORIA, SELECCION Y

GRESO DE

mp)

PROCESO: GESTION DEL
TALENTO HUMANO

CODIGO: GTH-S1-P2

VIGENCIA:24/08/2026

V12 PAGINA9 de 16

12

Cuando se considere necesario, el
Lider de proceso y/o coordinador de
area realizara la entrevista
correspondiente de
selecciéon con los
preseleccionados, la cual sera
desarrollada utilizando el formato
institucional establecido para tal fin.
Durante la entrevista se presentaran las
funciones, responsabilidades,
condiciones de prestacion del servicio,
competencias requeridas y demas
aspectos propios del cargo o rol, con el
propésito de valorar el perfil del
aspirante y verificar su interés y
disponibilidad para continuar en el
proceso de seleccion.

Nota:

Como resultado de la entrevista, el
aspirante podra manifestar
voluntariamente  su  decisién  de
continuar o desistir del proceso de
seleccién. La informacion obtenida sera
registrada en el formato de entrevista
institucional y servira como insumo para
las siguientes etapas del proceso de
seleccion.

aspirantes

Lider de proceso
y/o Coordinador
de Area

GTH-S1-F13
Entrevista

13

Notificar al aspirante seleccionado
sobre el resultado del proceso de
seleccién, informandole la fecha, hora y
lugar de presentacién ante el Area de
Talento Humano para dar inicio al
proceso de vinculacion. Durante esta
etapa, se entregara y explicara la lista
de chequeo o relacion de documentos
requerida segun la modalidad de
vinculacion aplicable, orientando al
aspirante sobre los requisitos 'y
soportes que debera aportar para
continuar con el tramite de vinculacién.

Auxiliar
administrativo

Correo
electrénico
/Registro de
llamada/
GTH-S1-F10
lista de chequeo
GA-S3-F5
Formato
Vinculacion de
proveedores y
prestadores
GTH-S1-F15
Autorizacion de
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NOTA: De acuerdo con el aspirante si
es OPS se le realizara la respectiva
activacion en el SIGEP.

verificacion de
titulo

10 Vv

Recepcionar y verificar que el aspirante
seleccionado haya aportado la totalidad
de la documentacion exigida en la lista
de chequeo correspondiente, de
acuerdo con la modalidad de
vinculacioén aplicable. Asimismo, validar
que los documentos se encuentren
completos, vigentes, legibles y cumplan
con los requisitos establecidos por la
normatividad y los lineamientos
institucionales, con el fin de continuar el
proceso de vinculaciéon

Apoyo
administrativo

GTH-S1-F10
Lista de
Chequeo

11 \"

Verificar la autenticidad y validez de los
titulos académicos y demas
documentos aportados por el aspirante
seleccionado, gestionando su
validacion ante las instituciones
competentes o] mediante los
mecanismos  oficiales  disponibles.
Asimismo, revisar el cumplimiento de
los requisitos documentales exigidos
para la vinculacion, incluyendo, entre
otros, la declaracion de conflictos de
interés, la debida diligencia y validacién
SARLAFT, antecedentes disciplinarios,
fiscales, judiciales y de medidas
correctivas, inscripcion y consulta en el
RETHUS cuando aplique, asi como los
demas documentos establecidos por la
normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

Apoyo
administrativo/au
xiliar
administrativo/pr
ofesional
nomina/apoyo
juridico

GTH-S1-F7
Verificacion de
titulos

12 A

En caso de identificarse
inconsistencias, presunta falsedad
documental, alteracion de soportes,
incumplimiento de los requisitos
exigidos o resultados desfavorables en
las verificaciones de antecedentes y
demas validaciones realizadas durante

Profesional
Universitario de
Talento Humano.

Oficio remitido
autoridad
competente
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el proceso de seleccién, el Area de
Talento Humano procedera a excluir al
aspirante del proceso, dejara el
respectivo registro de la actuacion e
informara a las autoridades
competentes cuando existan meéritos
para ello, de conformidad con la
normatividad vigente y los lineamientos
institucionales.

GTH-S1-F22
Las hojas de vida una vez que estan SFOO”:;T;SLO dae
bien, se realiza la contestacién y la )

. . . necesidades de
elaboracion de la idoneidad, de contestacion
conformidad con los formatos

: . GTH-S1-F17
establecidos. Posteriormente, estos Formato de
documentos se remiten para la firma idoneidad
del responsable Técnico o Supervisor, Apoyo eldady

13 H : . . : L . experiencia en
del Profesional Universitario del Area | administrativo contrato de
de Talento Humano y del Asesor restacion de
Juridico de Contratacion. P Servicio
Adicionalmente, el formato SARLAFT GA-S3-F5
se gestiona para la firma del Formato
Subgerente Administrativo y Financiero , .

) Vinculacion de
o de quien haga sus veces.

proveedores y
prestadores
Digitalizar la documentacion
correspondiente  al proceso de
seleccion y verificacion de documentos
precontractuales, incorporando los

13 H §opprtgs en el sistema de_ informacion Appyo _ Hojas de vida
institucional y organizando el | administrativo
expediente conforme a la lista de
chequeo.

Nota: Remitir las hojas de vida fisicas al

area responsable.

Remitir 'y radicar al area de Apoyo Hoias de
Contratacion la documentacion final del | administrativo/ vi da}SIM AD

14 H candidato seleccionado para el inicio Profesional archivo de
del proceso de contratacion, en | Universitario de astion
contratacion  procederan a tener | Talento Humano 9
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custodia de las hojas de vida fisicas.

Profesional
Universitario de

En caso de corresponder a una
modalidad de agremiacién, se remitira

15 H la solicitud de verificacion de hojas de | Talento Humano. Elé;:t:réerﬁco
vida para que continue con el tramite de
contratacion.

CONSIDERACIONES ESPECIALES

Verificar previamente la existencia de la necesidad institucional y la disponibilidad
presupuestal antes de iniciar cualquier proceso de seleccion y vinculacion.
Garantizar que el perfil solicitado corresponda al Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales o a los requisitos establecidos para la modalidad de
vinculacion aplicable.

Asegurar que las convocatorias se publiquen por los canales institucionales
autorizados, promoviendo la transparencia, igualdad de oportunidades y libre
concurrencia.

Mantener la confidencialidad y el adecuado tratamiento de los datos personales
de los aspirantes, conforme a la normatividad vigente sobre proteccién de datos.
Verificar la autenticidad de los titulos académicos, certificaciones laborales,
antecedentes e informacion suministrada por los aspirantes antes de formalizar la
vinculacion.

Documentar y conservar las evidencias de cada etapa del proceso (convocatoria,
preseleccion, entrevistas, verificaciones vy vinculacién), garantizando Ila
trazabilidad y disponibilidad para auditorias y organismos de control.

Aplicar criterios objetivos, imparciales y verificables durante la evaluacion de los
aspirantes, evitando cualquier conflicto de interés o favorecimiento indebido.
Excluir del proceso a los aspirantes que no cumplan los requisitos establecidos o
que presenten informacion falsa, alterada o inconsistente, dejando el respectivo
registro y realizando las actuaciones a que haya lugar.

Actualizar periodicamente el banco de hojas de vida institucional para facilitar
futuros procesos de seleccion, conforme a las necesidades de la entidad.
Socializar el presente procedimiento con los lideres de proceso, coordinadores y
personal del Area de Talento Humano, con el fin de asegurar su correcta
aplicacién y cumplimiento.

Revisar y actualizar este procedimiento cuando se presenten cambios
normativos, organizacionales o institucionales que afecten el proceso de
seleccién y vinculacion de personal.

Identificar, valorar y monitorear los riesgos asociados al procedimiento,
implementando controles preventivos y correctivos que contribuyan a la
transparencia, eficiencia y mejora continua del proceso.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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8. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO RESPONSABLE DE
ARCHIVAR
Banco hojas de vida GTH-S1-F18 Apoyo administrativo
recepcionadas
Entrevista GTH-S1-F13 Apoyo administrativo
Formato a solicitud de GTH-S1-F22 Apoyo administrativo
necesidades de contestacion

Formato de idoneidad y GTH-S1-F17 Apoyo administrativo

experiencia en contrato de
prestacion de servicio
Autorizacion de verificacion de GTH-S1-F15 Apoyo administrativo
titulos

Formato Vinculacion de GA-S3-F5 Apoyo administrativo
proveedores y prestadores

Lista de chequeo GTH-S1-F10 Apoyo administrativo

9. INDICADORES

Nombre del Tipo de ggctide Formula para el Calculo Medicion
Indicador Indicador Medida P
Cumplimiento de | Eficacia % (Numero de candidatos | Trimestral.

los requisitos
para el ingreso
del personal
seleccionado.

seleccionados que cumple la
totalidad de
Numero total de candidatos
seleccionados
verificacion) x 100

requisito

para

Analisis

Medir la eficacia del proceso de verificacion documental realizado por
Talento Humano, asegurando que las personas seleccionadas cumplan
con la totalidad de los requisitos legales, académicos y administrativos

antes de continuar con el proceso de contratacion.

9.1 Observacion metodolégica

Este no es un indicador de gestion cuyo objetivo sea alcanzar siempre el 100%. Su
propdsito es evidenciar la efectividad del proceso de verificacién. Si algunos candidatos no
cumplen los requisitos (por ejemplo, presentan documentacién incompleta, titulos no validos o

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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inconsistencias en la informacién), ello demuestra que el filtro de Talento Humano esta
funcionando correctamente y evita que personas que no cumplen continien al proceso de
contratacion.

En consecuencia, una variacion del indicador no necesariamente representa una falla del
proceso, sino el resultado de un control efectivo durante la verificacion de requisitos. Un valor
inferior al 100% puede ser completamente normal, siempre que los casos correspondan a
incumplimientos detectados oportunamente.

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad
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Identificar y justificar la idad de vincul; T CONVENCIONES

dep | y verificar la disponibilidad de ider del eso
y cumplimiento normativo. Coordinador de Area . Planear (P)

7

Solicitar la autorizacion de la Gerencia para
atender el requerimiento del personal.

Profesional Universitario
de Talento Humano

@ PLANEAR

la izacion g ial respi Gerente / Subgerente
del 1 colicitads Administrativo y Financiero

p

v

Do

Solicitar al Lider del Proceso o Coordinador de Area
el perfil requerido, funciones, competencias, Profesional Universitario

de Talento Humano

dalidad

de vinculacién aplicable.

L

)il

&2

Analizar el requerimiento de personal recibido y
definir el de ia de d
con la modalidad de vinculacion requerida.

e
Profesional Universitario
de Talento Humano

- ¥

Solicitar al Area de Comunicaciones la publicacion
de la convocatoria a través de los canales
institucionales definidos.

' -

Auxiliar Administrativo
Area de Talento Humano

N J

@ HACER
o) | £

Lider del Area de
Comunicaciones

El Area de C: publica la
a través de los canales institucionales.

\ J

v

Recepcionar las hojas de vida de los aspirantes
postulados a través del correo institucional.
Realizar el andlisis de las hojas de vida y elaborar

el acta de preseleccion, presentando el informe
al Comité de Seleccién para su validacion.

v

Profesional Universitario |
de Talento Humano

Profesional Universitario
de Talento Humano

—T
| CE—

J(

©®© 0600 00 ©0 0 0 ©

Verificar la documentacion, antecedentes,
consulta en SARLAFT y autenticidad de titulos
conforme a la normatividad vigente.

Augxiliar Administrativo
Area de Talento Humano

@ VERIFICAR

v

NO

v

¢Cumple

con los requisitos
y no presenta

inconsistencias?

Evaluar la idoneidad del asp

. Hacer (H)
. Verificar (V)
G Decision

mediante entrevistas, pruebas
psicotécnicas, técnicas u otras
Fieta definidas por el

Comité de Seleccion.

Informar al aspirante sobre la
exclusion del proceso e indicar
las causas del rechazo.

expediente del colaborador.

Realizar la digitalizacion, organizacion
y archivo de la documentacién en el

Area de Talento Humano
— .

Profesional Universitario

Remitir la documentacion al Area de

Comité de Seleccion |

==

Auxiliar Administrativo I

Profesional Universitario

,de Talonto tumano @ @ Contrataci6n para la elaboracion ‘dé Talento Hurman |

del contrato y tramite de vinculacién. L . alblalors "m{ °7 )

=B Elaborar el contrato y completar los )

@ — tramites de vinculacién. Firmar el Area de Contratacién

@ acta de inicio y dar inicio a labores. | 2
........... LS ey
E Nota: La convocatoria permanecera publicada por un término de cinco (5) dias calendario o el tiempo que defina la entidad segun la 1
| necesidad del servicio. En caso de no contar con aspirantes que cumplan el perfil requerido, el Area de Talento Humano podra solicitar |
i‘ una nueva publicacion de la convocatoria. En caso de convocatorias masivas, se solicita que sean publicadas mediante el SENA. ':

0

LINEA AMIGA

8632828
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CONTROL DE CAMBIOS

Modificacién de documento:

17/01/2020

Modificacién del documento:

05/10/2021

11

Modificacion del documento: Se modifica con el
fin de dar cumplimiento al cronograma de
actualizacion de documentos del area de
Ingenieria de procesos de Calidad y asi mismo
obtener una mejora continua en el subproceso
“Administracion del personal”, se realizaron los
siguientes ajustes:

1. Actualizacion de la vigencia.

2. Moaodificacion de la codificacion de los

registros y responsables.
3. Ajustes estructurales.

21/03/2023

12

Modificacion del documento: Se modifica con el
fin de dar cumplimiento al cronograma de
actualizacién de documentos del é&rea de
Ingenieria de procesos de Calidad y asi mismo
obtener una mejora continua en el subproceso
“Administracion del personal”, se realizaron los
siguientes ajustes:

1. Actualizacion de la vigencia.

2. Ajustes estructurales.

3. Actualizacion de contenido en general

24/08/2026

Nombre: Rocio Correa
Lozada Lozada

Cargo:

Universitario

Humano

Profesional
Talento

Nombre: Cesar Augusto Vera Rodriguez
Cargo: Subgerente Administrativo y Financiero

Nombre: Adriana
Losada Canas
Cargo: Gerente.

Marcela

Elaboro

Reviso

Aprobé

0
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