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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la recepcién de las hojas de vida del personal indirecto de la E.S.E Hospital
Universitario de Santander, garantizando un control y conservacion de los documentos.

2. ALCANCE
Inicia con la recepcion de las hojas de vida por parte de los supervisores de los contratos para su revision y finaliza
con el trasladado a la Unidad funcional de Talento Humano.

3. APLICABLE A
Este documento aplica a todos los procesos de gestion de la E.S.E Hospital Universitario de Santander.

4. RESPONSABLE

Subgerente Administrativo y Financiero.
Profesional Especializado de la Unidad Funcional de Talento Humano.

5. DEFINICIONES

¢ Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidn, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

o Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que lo soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar
respuestas o solucion a los asuntos indicados.

o Base de datos: Conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistematicamente para su
posterior uso.

o Contratista: Es un empleador, persona natural o juridica que contrata la ejecucion de una o varias obras o la
prestacion de un servicio en beneficio de terceros.

o Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

e Educacion Continua: Actividades de capacitacion del talento humano autorizado para ejercer una ocupacion,
profesion o especialidad, dirigidas a adquirir, fortalecer o actualizar los conocimientos, destrezas, habilidades,
aptitudes y actitudes, para su actuacién idénea en cada uno de los servicios de salud que sean ofertados

o Ejecutor del Proceso: Se entiende por ejecutor el que realiza, ejecuta, hace, desempefia, efectla o verifica
algo, puede ser una accion o realizar una actividad.

o Lista de Chequeo: Es una herramienta de ayuda en el trabajo disefiada para reducir los errores provocados por
los potenciales limites de la memoria y la atencién en el ser humano. Ayuda a asegurar la consistencia y
exhaustividad en la realizacién de una tarea.

Unica valida para su utilizacion.
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o Mipres: Es una herramienta tecnolégica que permite a los profesionales de salud reportar la prescripcion de
tecnologias en salud no financiadas con recursos de la unidad de pagos por capacitacion (UPC) o servicios
complementarios.

o ReTHUS: Es un sistema que relne los organismos, normas, procesos, procedimientos y aplicativos articulados
que permiten la recepcion, validacion, registro, conservacion, reporte y publicacion de la informacién del talento
humano autorizado para ejercer profesiones u ocupaciones de la salud en Colombia.

o Soporte documental: Medios en los cuales se contiene informacién, segun los materiales empleados, ademas
de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informéticos, orales y sonoros.

o Supervisor: La supervisién implica la accién de inspeccionar, controlar ya se a un trabajo o un tipo de actividad.

o Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales
se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del ciclo vital de los documentos.

o Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion documental. La
unidad es el conjunto de documentos incluida en una carpeta donde se guarda la informacion producto de un
tema o asunto.

e Unidad de Conservacién: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden ser
unidades de conservacion entre otras un legajo, una carpeta, un tomo.

6. CONDICIONES GENERALES

o Las hojas de vida se recibiran en medio magnético y/o correo electrénico (talentohumano@hus.gov.co) en la
Unidad Funcional de Talento Humano, especificando el area o servicio a la cual pertenece.

e El medio magnético y/o correo electronico debera contener la hoja de vida con sus respectivos soportes
individualmente en el orden que se especifica en el presente procedimiento; y el Formato Lista de Chequeo Hoja
de Vida de los Ejecutores de Procesos y Contratistas (GTH-ITH-FO-01), debidamente diligenciado y firmada.

o La informacion debera ser verificada por el supervisor en el Formato Lista de Chequeo Hoja de Vida de los
Ejecutores de Procesos y Contratistas (GTH-ITH-FO-01), dispuesta para tal fin.

o El Formato Lista de Chequeo Hoja de Vida de los Ejecutores de Procesos y Contratistas (GTH-ITH-FO-01) se
recibe en la Unidad Funcional Talento Humano debe venir firmada por parte del representante legal de la
empresa contratista y el supervisor del contrato quien aprueba el cumplimiento del perfil requerido.

e Cuando es Contrato por Prestacion de Servicios - CPS debe venir firmada por el supervisor del contrato quien
aprueba el cumplimiento del perfil requerido.

e Las hojas de vida se incluiran en la herramienta “Sistema Talento Humano de la E.S.E Hospital Universitario de
Santander.

o Las hojas de vida pasaran al archivo de gestion de la Unidad Funcional de Talento Humano.

e Los supervisores reportaran mensualmente a la Unidad Funcional de Talento Humano, si hubo algun tipo de
modificacion (ingreso o egreso) en el personal e indicando la fecha de la novedad.

e La Unidad Funcional de Talento Humano compilara la informacion suministrada por los supervisores, para llevar
un control mensual del personal adscrito a la institucion.

¢ Los documentos soporte se deben anexar en formato PDF y legibles.
o Los documentos soporte tendran un tamafio que no sea superior a 2MB.

e Se debe tener en cuenta el documento Procedimiento para la Verificacion de Antecedentes Personales y Titulos
Académicos (GTH-ITH-PR-03)
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7. DESARROLLO
7.1RECEPCION Y REVISION DE HOJAS DE VIDA

El contratista remitira al (los) supervisor (es) de contratos, la base de datos y las hojas de vida en medio magnético
del personal que ejecutara el proceso contratado en cumplimiento al Formato Perfil del Ejecutor (GTH-PTH-FO-01),
en el tiempo estipulado en los contratos.

La base de datos debe ser remitida a la Unidad Funcional de Talento Humano en hoja Excel, letra Arial tamafio 8,
con los campos determinados en el Formato Revisién Hoja de Vida de los Ejecutores de Procesos y Contratistas
(GTH-ITH-FO-01), organizadas por servicios/areas y en orden alfabético ascendente (A a Z); por apellidos y
nombres, esta base de datos se entrega en medio magnético. Esta lista de chequeo debe ser diligenciada en su
totalidad y firmada por el representante legal de la empresa contratista y debe ser enviada tanto en medio fisico
como en medio magnético.

La verificacion de antecedentes y credenciales sera anexada en cada hoja de vida de los ejecutores. Las hojas de
vida se entregan en medio magnético organizadas en carpeta por servicios/areas e individualmente por cada
ejecutor del proceso, los documentos dentro de la hoja de vida deben contener el siguiente estricto orden y cada
soporte es individual, NO un documento PDF con todos los soportes:

e Formato Unico de Hoja de Vida, debidamente diligenciado y firmado por el ejecutor del proceso.

o Soportes de Estudios:

o Educacion Formal: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos aprobados, en una
secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas conducentes a grados y
titulos. Certificado titulo de bachiller, titulo de técnico, titulo de profesional, titulo de especializaciones, titulo
de Maestria, titulo de Doctorado.

« Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: Es aquella que se imparte en instituciones publicas o
privadas certificadas en los términos del decreto 4904 de 2009 con el objeto de complementar, actualizar,
suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y
grados establecidos en la educacién formal y conduce a la obtencion de certificados de aptitud ocupacional.

« Educacion Informal: La oferta de educacién informal tiene como objetivo brindar oportunidades para
complementar, actualizar, perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y
practicas. Hacen parte de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una duracién inferior a ciento
sesenta (160) horas. Su organizacion, oferta y desarrollo no requieren de registro por parte de la secretaria
de educacién de la entidad territorial certificada y s6lo daran lugar a la expedicion de una constancia de
asistencia, se acreditaran a través de certificados de participacién en eventos de formacién como
diplomados cursos, seminarios , congresos, simposios entre otros, a excepcién de los cursos de induccion,
cursos de ingresos y/o promocion que se dicten con ocasion de los procesos de seleccidn de la ESE HUS.

o Soportes de Experiencia Laboral: Comprenden las certificaciones que acreditan la experiencia profesional o
laboral relacionada del aspirante con el cargo para el cual aplica. Las certificaciones de experiencia laboral deben
contener como minimo:

« Nombre o Razon Social de la empresa que la expide.

« Fechas exactas de vinculacion y desvinculacion o de inicio o terminacion cuando se trate de un contrato.
« Nombre del cargo desempefiado.

« Relacion de las funciones desempefiadas o las obligaciones del contrato.

« Nombre, firma y cargo de quien expide.

La experiencia acreditada mediante contratos de prestacion de servicios, debera ser soportada con la respectiva
certificacién de la ejecucidén del contrato o mediante el acta de liquidaciéon o terminacién precisando las
actividades desarrolladas y las fechas de inicio y terminacion del contrato. Si el afiliado labor6 en una entidad que
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a la fecha se encuentre liquidada o disuelta, la experiencia podra ser acreditada mediante una declaracion
juramentada de éste.

o Inscripcién al RETHUS. Si aplica.

o Certificado de registro en MIPRES, si aplica.

o Fotocopia de la tarjeta profesional si la profesion asi lo exige.

o Fotocopia de la cédula de ciudadania del aspirante, ampliada al 150 % por ambas caras y legible.

o Licencia de Conduccion, vigente. Aplica para empleo de conductor.

o Original de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria, vigente (en el momento del ingreso a la empresa
contratante).

o Certificado de Responsabilidad Fiscal Contraloria, vigente (en el momento del ingreso a la empresa contratante).

o Certificado de Antecedentes Judiciales, vigente (en el momento del ingreso a la empresa contratante).

o Carnet de radio proteccién vigente, si aplica.

o Esquema de vacunacion. Titulacién de anticuerpos para Hepatitis B y/o carnet para casos recientes de

vacunacion.
e Soportes de cursos requeridos de acuerdo al perfil ejecutor del proceso.

La verificacion de antecedentes personales, verificacion de titulos o credenciales la realizara la empresa contratista.

En el caso de existir algin cambio o novedad de los ejecutantes, debera informarlo al supervisor del contrato,
entregando los documentos pertinentes. Los supervisores del contrato reportaran mensualmente los diez primeros
dias calendario de cada mes, las novedades (ingresos, egresos, traslados entre servicios, etc....) correspondientes
al personal ejecutor vinculado al HUS, esta informacién sera enviada via correo electronico a la Unidad Funcional de
Talento Humano con los nuevos soportes segun el perfil ejecutor.

7.2 ARCHIVO

Las hojas de vida son incluidas por el técnico administrativo de la Unidad Funcional de Talento Humano en la
herramienta Sistema de Informacion de Empleados de la E.S.E Hospital Universitario de Santander y posteriormente
pasaran al archivo de gestion, donde se almacenan los documentos originales, segun la tabla de retencion
documental del &rea con base en el Manual de Archivo (GII-GDO-MA-01) del E.S.E. Hospital Universitario de
Santander.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, Julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota.

e COLOMBIA. MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 4904. (16, diciembre, 2009). Por el cual se
reglamenta la organizacién, oferta y funcionamiento de la prestacion del servicio educativo para el trabajo y el
desarrollo humano y se dictan otras disposiciones. Bogota.

e COLOMBIA. MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Decreto 1075. (26, mayo, 2015). Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién. Bogota. Articulo 2.6.6.8.

9. SOCIALIZACION

Una vez aprobado este documento, es responsabilidad del lider del macroproceso y el responsable del proceso
garantizar su socializacion en los grupos primarios que le aplique, y/o mediante la utilizacion de cualquiera de las
herramientas desarrolladas por la institucion para tal fin, dejando la evidencia respectiva, la cual debe ser enviada
como soporte al correo institucional procesoscalidad@hus.gov.co.
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