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1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos para la seleccion, vinculacion, promocion, ascenso y traslado del

personal competente para una eficiente administracién del Recurso Humano.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todo el personal del Instituto.

3. CAMBIOS EFECTUADOS

Version Descripcion del Cambio Fecha Aprobacion
0 Procedimiento emitido en Version O para prueba. 26-12-2011
Se incluye el diligenciamiento del formato FR-GTH-14 “Acta de
1 Posesion”. 17-01-2013
Se modifican todas las actividades y sus responsables y se
2 actualiza logo Institucional. 08-09-2014

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1 Cargo: Es el conjunto de tareas que debe realizar un trabajador. Cada cargo tiene una
identificacién establecida, esta adscrito a un proceso y a un nivel de la Escala salarial del

Instituto.

4.2 Descripcion de Competencias: Conjunto de caracteristicas propias que deben tener los
candidatos a ocupar un cargo en el Instituto estas estan definidas en los Manuales de cargos y

competencias.

4.3 Salario: Constituye salario la remuneracion ordinaria fija o variable que reciba el trabajador
en dinero o en especie como contraprestacion directa del servicio, sea cualquiera la forma o

denominacién que se adopte.
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4.4 Salario Minimo: Es el que todo trabajador tiene derecho a recibir para subvenir a sus
necesidades normales y a las de su familia, en el orden natural moral o cultural.

4.5 Salario Integral: Es aquel salario en el que se considera que ya esta incluido dentro del valor
total del salario, ademas del trabajo ordinario, las prestaciones, recargos y beneficios tales como
el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario, dominical y festivo, el de primas legales,
extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y suministros en especie; y en general, las
gue se incluyan en dicha estipulacion.

4.6 Traslado: Es el movimiento horizontal de un funcionario para desempefar cargos de igual
responsabilidad, nivel, previo cumplimiento de las competencias establecidas

4.7 Vacante Definitiva: Es el cargo de planta que no esta siendo desempefado por ningin
funcionario y que debe proveerse como consecuencia de:

Renuncia

Invalidez absoluta del empleado

Retiro del cargo por disfrute de pensién, jubilacion y vejez
Traslado o Promocion

Incremento de cargos en la Planta de Personal

Muerte del funcionario

Terminacion del contrato

Abandono del cargo

YRR VRN N NENEN

4.8 Vacante Temporal: Es el cargo de planta que no esta siendo desempefiado por el titular y
debe ser provisto como consecuencia de:

v" Vacaciones

v’ Licencia o permiso temporal

v' Comisién ( encargo de otro empleo al titular)

v Suspensioén del contrato por sancion disciplinaria

v Incapacidad médica
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5. DESARROLLO
ITEM DESCRIPCION DELA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Ordena vinculacién al cargo. Gerente General
Recepcion hojas de Vida en Formato Hoja de
Vida Persona Natura de la Funcion Publica, con "

- . Subgerente General Area

2 requisitos y soportes de estudio, soportes de . :

SN . . S Administrativo
experiencia, inhabilidades e incompatibilidades.
Consulta requisitos estudio y experiencia del )

3 cargo, hace estudio de las hojas de vida para | Subgerente General Area
determinar el perfil apto para desempefar el Administrativo
cargo.

Se establece tipo de vinculacion (carrera )

4 administrativa, provisional, encargo, comisiébn o | Subgerente General Area
libre nombramiento y remocion). Administrativo
Si el cargo es de carrera administrativa o

5 provisionalidad se solicita autorizacion de la
CNSC, si es competente.

6 Proyecta resolucion de nombramiento. Técnico Administrativo

. L : Gerente/Subgerente General

7 Firma resolucion de nombramiento. " - )

Area Administrativo

8 Notifica al interesado la resolucion de | Subgerente General Area
nombramiento. Administrativo
Solicita al interesado, se diligencie y firme el Subgerente General Area

9 formulario Unico de bienes y rentas. Administrativo
Solicita al funcionario afiliarse al sistema de | Subgerente General Area
Seguridad Social (Salud, Pension, Cesantias y Administrativo

10 Riesgos Profesionales) y a una Caja de
Compensaciéon Familiar
Verifica documentacion de afiliacion
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Remite al funcionario nombrado a practicarse a | Subgerente General Area
11 la entidad competente examen médico Administrativo
ocupacional.
Proyecta acta de posesion en el formato FR- Técnico Administrativo
12
GTH-14
Se realiza acto de posesion, juramento y se hace | Gerente/Subgerente General
13 entrega del Manual Especifico de Funciones, Area Administrativo
codigo de Etica y buen gobierno.
Se envian los documentos debidamente firmados
14 para el archivo, foliacién y custodia, en la oficina Técnico Administrativo
de Talento Humano.
Se reahzq presentacion personal al jefe directo y Subgerente General Area
15 a los funcionarios del Instituto. . :
Administrativo
Se realiza induccion al cargo y direccionamiento "
. : L Subgerente General Area
estratégico y Sistema Integrado de Gestion en el S :
16 L . Administrativo/Representante
formato FR-GTH-03 Induccidon  corporativa : o
. ~ SIG Alta Direccion
(Dependiendo el cargo a desempeiiar).
Se realiza entrega de los bienes muebles e
. inmuebles que estaran a su cargo. Profesional Universitario
. : Recursos Fisicos
Mejora continua

6. CONTROL DE REGISTROS

CODIGO NOMBRE RESPONSABLE LUGAR DE RECUPERACION | TIEMPO DE | DISPOSICION
ALMACENAMIENTO RETENCION FINAL
FR - Induccion Subgerente Archivo de gestion Carpetas Segun tabla Archivo
GTH-03 corporativa | General Area oficina del de retencion | central ITBOY
Administrativo responsable documental
FRGTH- Acta de Subgerente Archivo de gestién Carpetas Segun tabla Archivo
14 Posesion General Area oficina del de retencién | central ITBOY
Administrativo responsable documental
7. ANEXOS
No. ANEXO NOMBRE CcODIGO
1 Formato Induccién corporativa FR - GTH-03
2 Formato Acta de Posesion FRGTH- 14
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‘ 3 | Formato | Hoja de Vida Persona Natural NA
8. MARCO LEGAL
Manual de funciones y competencias
Ley 909 de 2004
Ley 489 de 1998
Caddigo Sustantivo del Trabajo
Caodigo Régimen empleado Oficinal
Ley 734 de 2002
Decreto Ley 2400 de 1968
Decreto Reglamentario 1950 de 1973
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