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1. OBJETO
Seleccionar y vincular al personal competente para el desarrollo de los procesos de
acuerdo con las necesidades de la entidad.

2. ALCANCE
Inicia con la necesidad de la vacante y finaliza con los documentos en la historia
laboral.

3. DEFINICIONES

e Vinculacion: ingreso de un servidor pablico a una entidad.

¢ Novedades: reporte de los servidores publicos frente a la seguridad social y
némina

e Trabajador oficial: se denominan genéricamente empleados oficiales las
personas naturales que trabajan al servicio de los ministerios, departamentos
administrativos, superintendencias, establecimientos publicos, unidades
administrativas especiales, empresas industriales o comerciales de tipo
oficial y sociedades de economia mixta, definidos en los articulos 5, 6 y 8 del
Decreto Legislativo 1050 de 1968.

e Libre nombramiento y remocion: la persona que ha de ocupar un empleo
de tal naturaleza puede ser nombrada y también desvinculada por quien tiene
la facultad de hacerlo.

4, REFERENCIAS NORMATIVAS

Decreto 1567 del 1998

Ley 809 de 2004

Decreto 1083 del 2015

Decreto 1072 del 2015

Decreto 894 del 2017

Ley 489 del 1998

Decreto 1499 del 2017

Resolucién de gerencia 10-35-171 del 2010
Resolucién de gerencia 10-35-046 del 2011

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Trabajadores Oficiales
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Revisién de la estructura de planta de Su.bgerer?te
1 . administrativo y
cargos aprobada para la entidad ;
financiero
Elaboracion y presentacién al comité
i .. _ Subgerente
2 institucional de gestion y desemperfio admiRlSHARYG
antes del 30 de enero de cada afo del ; y
financiero
plan anual de vacantes.
Socializar el plan institucional de Subgerente
3 vacantes aprobado con el personal | administrativo y
de la entidad. financiero
Elaborar plan de accion con
Subgerente
cronograma de acuerdo con las s .
4 : : administrativo y
vacantes identificadas en el plan anual g
financiero
de vacantes.
: . Subgerente
Realizar convocatoria interna con el .2 :
5 . administrativo y
personal de la entidad. .
financiero
Si no se cubre la vacante con el '
. . Subgerente
personal interno se procede a realizar X .
6 . . administrativo y
convocatoria por los diferentes :
financiero
canales.
Recepcidn de hojas de vida. Deben de Subgerente
7 estar debidamente radicadas en la| administrativoy
ventanilla Unica financiero
Verificacibn de hojas de vida. Se
, . Subgerente
revisan para verificar que se cumpla o "
8 ; administrativo y
con el perfil establecido y poderlas :
financiero
evaluar
Preseleccion. Filtro para poder Subgerente
9 solicitar la programacion de las| administrativoy
enirevistas. financiero
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Seleccion. Las hojas de vida se
10 remiten al lider de proceso para| Lider de proceso
entrevista y seleccién del candidato.
Una vez seleccionada la persona se
solicita al proceso juridico la
., Subgerente
elaboracién del contrato. Se elabora el L .
11 administrativo y
contrato con los soportes y se firma :
. financiero
por ambas partes para continuar su
tramite.
Revisibn y remisibn de acto Subgerente
12 administrativo enviado por la gerencia | administrativo y
a juridico debidamente firmado. financiero
Comunicacién del acto administrativo Su_b:qerer}te
13 i i administrativo y
al candidato elegido. .
financiero
Identificaciébn nuevo servidor publico Su-b:qerer.]te
14 administrativo y
con carnet. :
financiero
Crear carpeta de historia laboral de la Su.b.gerer?te
15 administrativo y
persona contratada. .
financiero
Afiliaciones a Plan Obligatorio de Subgerente
16 Salud, ARL, Caja y fondo de | administrativoy
pensiones y cesantias financiero
Subgerente
17 Evaluar y mejorar el procedimiento administrativo y
financiero

Funcionarios de libre nombramiento y remocion:
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RESPONSABLE

REGISTRO

Informacién de vacante. Subgerente
Comunicacion en pagina web durante | administrativo y
3 dias habiles financiero
Recepcion de hojas de vida. Deben de Subgerente
estar debidamente radicadas en la| administrativoy
ventanilla dnica financiero
Verificacion de hojas de vida. Se
; . Subgerente
revisan para verificar que se cumpla i .
: ) administrativo y
con el perfil establecido y poderias .
financiero
evaluar
Preseleccién. Filtro para poder Subgerente
solicitar la programacién de las| administrativoy
entrevistas. financiero
Seleccion. Las hojas de vida se
. . ., - Subgerente
remiten a la direccion juridico I .
- § . administrativo y
administrativa, para entrevista con la ;
) financiero
gerencia
Subgerente
Entrevista por parte de la gerencia administrativo y
financiero
., t
Elaboracién y firma de acto Su.b.gerer?e
. : administrativo y
administrativo .
financiero
Ty " ; Subgerente
Comunicacion del acto administrativo . X
. - administrativo y
al candidato elegido. .
financiero
Subgerente

Revision de documentos exigidos
para el ingreso a la entidad.

administrativo y
financiero
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Acto de posesion del nuevo servidor Su_bgerer)te
10 S administrativo y
publico. .
financiero
Identificacion nuevo servidor publico Su_bgerer?te
1 administrativo y
con carnet ;
financiero
Crear carpeta de historia laboral de la Su.b:qerer_lte
12 administrativo y
persona contratada .
financiero
Afiliaciones a Plan Obligatorio de Subgerente
13 Salud, ARL, Caja y fondo de| administrativoy
pensiones y cesantias financiero

6. REGISTROS

Anexo 1: Modelo de contrato de frabajo a término indefinido
Anexo 2: Modelo comunicacién de contrato de trabajo.
Anexo 3: Modelo Resolucién Nombramiento en propiedad.
Anexo 4: Modelo de reporte de novedades

Anexo 5: Andlisis de desempefio

Anexo 6: Modelo resolucién de nombramiento

Anexo 7: Modelo de acta de posesion

9 TABLA DE CONTROL DE MODIFICACIONES
Cuando un documento cambie de version debe ser identificado con un sello de
documento obsoleto.

Apartado Modificado Descripcion

001 odas las paginas Creacion del Documento  |[Febrero 2022
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8. APROBACION

Proyecto Reviso

éﬂ_—%ﬁ-—-

Jairo Garcia Londofio Dr. Fernando Céspedes Martinez
Planeacién — MIPG IMPRETICS | Subgerente Administrativo y Financiero Presidente

9. ABREVIATURAS
No aplica.




