FORMATO PROCEDIMIENTOS

PRO-GTH-13-08

Proceso:

GESTION DEL TALENTO HUMANO 9

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C. " 25/11/2024
EDUCACION Procedimiento:

Instituto para la Investigaciéon Educativa y el
Desarrollo Pedagdgico

VINCULACION DE SERVIDORES 6

Firma de Autorizaciones
Elaboré Reviso

Técnico Operativo Talento Humano
Subdireccién Administrativa y Financiera
Contratista Profesional Subdireccion Admministrativa y Financiera

Profesional Especializado Talento Humano

Subdireccién Administrativa y Financiera Subdirectora Administrativa y Financiera

1. Resp able de Procedimiento
Profesional Especializado Talento Humano
Subdireccién Administrativa y Financiera

2. Objetivo

Vincular a la planta de personal de la entidad el recurso humano necesario para garantizar el eficiente desarrollo de los procesos, conforme a las disposiciones legales sobre la materia.

El procedimiento inicia con verificacion de requisitos de un aspirante a ocupar un empleo de la planta de personal del Instituto y termina con el reporte de informacién a SIDEAP y SIMO.

4. Base legal
Ver normograma del proceso Talento Humano en https://www.idep.edu.co/participa/normativa, numeral 2. Normativa, 2.1.1 Leyes - Normograma

5. Documentos de Referencia

Documentos Externos Documentos Internos
Cartilla de Administracion publica - Modelos y Minutas de la administracion
publica. ESAP DAFP.
Ley 909 del 2004 Manual especifico de funciones y competencias laborales
Decreto 1083 de 2015
Circular No.004 de 2003

6. Definiciones

Término Definicién
Comisién Nombramiento en comisién de un servidor de carrera administrativa para desempefiar un cargo de libre Nombramiento y remocién.
Encargo Es la designacion efectuada para desempefiar en titularidad un cargo de libre nombramiento y remocion.
Nombramiento Ordinario Es la designacion efectuada para desempefiar en titularidad un cargo de libre nombramiento y remocion.
Nombramiento provisional Es el nombramiento que se hace en un empleo de carrera administrativa con personal no seleccionado a través de concurso de seleccién.
Posesion Acto oficial mediante el cual el servidor entra a ejercer su cargo y segln el cual presta juramento de respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién y las leyes, y de desempefiar los
deberes que le incumben.(Cargos designados por concurso de méritos).
Vacante Definitiva Un empleo se encuentra en vacancia definitiva cuando se produce una de las causales del retiro del servicio previstas en el la Ley 909 de 2004 y Decretos 775 y 2929 de 2005.
Vacante Temporal Se produce cuando el titular del cargo se encuentra en una de las siguientes situacién administrativa: Licencia, Permiso, Comisién, Ejerciendo las funciones de otro empleo por
P encargo, Prestando servicio militar, en vacaciones y suspendido en el ejercicio de sus funciones.
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable

Subdirector (a) Administrativo
y Financiero

Punto de Control

informacion

Sistema  de
Distrital del Empleado y la

Administracion Publica

(SIDEAP)

PRO-GTH-13-08

9

25/11/2024

6

Documento
soporte de la
actividad

reporte de SIDEAP

Observaciones

Remitir a la Subdireccién
Administrativa y Financiera la hoja
de vida y soportes del aspirante
para la vacante a proveer

Director General o CNSC

Comunicacion de la
Direccién General a
la Subdireccion
Administrativa y
Financiera remitiendo
Hoja de vida y
soportes 0
vinculacion por
carrera administrativa
la lista de elegibles
de la CNSC

La comunicacion tendra radicado interno y no hara parte del
expediente de hojas de vida si se da la vinculacién

Para los concursos de merito que adelanta la CNSC la
Direccién General remitira las listas de elegibles para
proceder de acuerdo con la normatividad vigente.

Verificar el cumplimiento de
requisitos exigidos en el manual de
funciones y competencias laborales

de la vacante a proveer

Subdirector (a) Administrativo
y Financiero

Comisién de Personal del IDEP

Verificar los requisitos
descritos en el Manual
Especifico de Funciones, y de
Competencias Laborales vs.
Hoja de Vida y soportes
comunicada a la
Subdireccion.

Para los cargos a
proveer por lista de
elegibles se realizara
acta de reunion de la
Comision de
Personal del IDEP

La Subdireccién Administrativa y Financiera - Talento
Humano, verifica el cumplimiento de los requisitos previstos
en los manuales de funciones de acuerdo con el tipo de
Empleo

- Empleo temporal

- Empleo de Carrera Administrativa (Encargo o
nombramiento provisional)

- Empleo de libre nombramiento y remocién

La Subdireccién Administrativa y Financiera - Talento
Humano y la Comisién de Personal del IDEP, sera la
encargada de realizar la verificacion de los requisitos
exigidos en los concursos de meritos de acuerdo con el
manual de funciones.

¢Cumple?

N

No: Se comunica al Director General el incumplimiento de o
los requisitos exigidos en el manual de funciones y
competencias laborales vigente y fin del procedimiento

Concurso de Meritos

No: La Subdireccién Administrativa y Financiera y/o la
Comision de Personal del IDEP debe solicitar a la CNSC la
exclusion de la lista de elegibles de la persona o personas
que figueren en ella, de acuerdo con 562 de 2016.
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Certificar el cumplimiento de
requisitos y competencias exigidos
para el desempefio del empleo

Para los empleos de libre nombramiento y remocion se
realizara una certificacion de cumplimiento de requisitos y

Certificacion de cumplimiento competencias dirigida al DASCD.
de requisitos y competencias
exigidos para el desempefio Certificacion El Subidrector Administrativo y Financiero dara tramite en el
del empleo conforme al portal Aspirantes del DASCD para la publicacion de hojas de
Subdirector (a) Administrativo |articulo 2.2.5.1.5 del Decreto| Valoracion de perfil |yvida en cumplimiento del Decreto Distrital 189 de 2020.
y Financiero 1083 de 2015 laboral para provision

en modalidad de  |para la provision en modalidad de encargo se realiza la
Valoracion de perfil laboral encargo valoracioén de perfil laboral dirigido al Director del IDEP y
para provision en modalidad copia a los servidores interesados al encargo con derecho
de encargo preferencial

Proyectar acto administrativo de
nombramiento y enviarlo a la
oficina juridica para revision

Profesional Especializado
Subdireccién Administrativa, y Correo Electronico
Financiera - Talento Humano

Revisar el acto administrativo de
nombramiento.

Revisar desde su competencia el proyecto de acto
Oficina Juridica administrativo de acuerdo con el tipo de nombramiento y las
normas aplicables vigentes.

11

¢Aprob6?

Imprimir acto administrativo para
firma

y
y
NO
No: Devolver al Profesional Especializado de Talento
Humano para ajuste

10

Suscribir acto administrativo

11

Comunicar acto administrativo a la
persona nombrada

12

¢ El aspirante acepta el
nombramiento?

Sl
Profesional Especializado
Subdireccién Administrativa, y . - .
Financiera - Talento Humano se rAe(;:oI_e (.:t? Vt's tos l'):L_Jenos_ del Jefe Ju”d.'t(.:o {).SUbd.'teCtor
Jefe Oficina Juridica y g;\) mlmls rativa y Financiera para remitir a Direccién
Subdirector (a) Administrativo eneral
y Financiero
: Debe contar con firmas
Director(a) General _ _a[_)robatorlas de los 3 _Af:to _ EI_ ac;c,J Administrativo es numerado y fechado por la
intervinientes en la proyeccion Administrativo Direccién General
del Acto Administrativo
v o . . .
Profesional Especializado Comoufrlml:aluones tEI pfof(ejsu:nal de Ta}lento Zumano, gomy’nlca al l::zplrante Ia
Subdireccion Administrativa y iciales I_ravesl Ig{o; n;ecznlsmos te comunicacion per:m idos Ipor”a
Financiera - Talento Humano. N ) ey, el listado de documentos necesarios para la vinculacion
Acto Administrativo |y copia del acto administrativo de nombramiento - resolucién.
y
G
NO: Se expide acto administrativo de derogatoria del
Sl nombramiento - resolucién. Fin del procedimiento.
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vinculacion

®

FORMATO PROCEDIMIENTOS

PRO-GTH-13-08

GESTION DEL TALENTO HUMANO 9

25/11/2024

VINCULACION DE SERVIDORES 6

Crear expediente de historia laboral

14 | con los documentos establecidos

para toma de posesion

15 Toma de posesion del empleo

16

Registrar la novedad de ingreso a
los sistemas de informacién y
administracion de personal del

IDEP

Pagina 4 de 6

Aspirante

Oficio aceptacion y
documentos para
vinculacion

Esta comunicacion se incluird en el expediente de hoja de
vida.

Secretario Ejecutivo
Subdireccién Administrativa, y
Financiera

Revisar documentacion del
FT-GTH-13-26

Expediente de
historia laboral

Circular No.004 de 2003: Dentro de los criterios técnicos
establecidos por el Archivo General de la Nacion, cada
expediente de Historia Laboral debe contener como minimo
los siguientes documentos, respondiendo a la forma de
vinculacion laboral en cada entidad:

Acto administrativo de nombramiento

Oficio de notificacién del nombramiento

Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo

Documentos de identificacion

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del
cargo

Acta de posesion

Certificado de Antecedentes Policia

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracion de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de compensacion,
etc.

Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,

temporales, ir 6n en carrera , suspensiones de
contrato, pago de prestaciones, entre otros.
Evaluacion del Desempefio
Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de la entidad, donde
consten las razones del mismo: Supresion del cargo, insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo, liquidacién del contrato, incorporacién a otra
entidad, etc.

Representante Legal del
Instituto

Acta de
Acta de Posesion con firmas y Posesién
datos diligenciados

y el FT-GTH-13-46

Se elabora Acta de Posesion la cual debe contener como
anexo la ficha del manual de Funciones y Competencias
Laborales del Empleo correspondiente.

Se protocoliza el juramento y el cumplimiento de funciones vy
deberes por el nuevo servidor puablico.

Se diligenciar4 el formato Acuerdo de confidencialidad y
compromiso cumplimiento de las politicas TICS del servidor
publico del IDEP FT-GTH-13-46 el cual reposard en el
expediente laboral correspondiente

Técnico Operativo Cod. 314
Grado 01 y/o contratista
profesional de némina.

Se facilita la hoja de vida del SIDEAP, certificaciones de
afiliacién a salud, pensién, cesantias y cuenta bancaria al
responsable de la liquidacion de némina para que realice la|
inclusion en el aplicativo usado por el IDEP.
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Afiliar al Nuevo Servidor al Sistema
de Seguridad Social y caja de
compensacion

18

Tramitar solicitudes a otros
procesos para ingreso del servidor

19

Efectuar la sesion de induccion
Institucional.

20

Actualizar anualmente la
informacién de Hoja de
Vida, Bienes y Rentas y conflicto
de intereses a través del SIDEAP.

21

Reportar informacion al
Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital

Proceso:

Procedimiento:

GESTION DEL TALENTO HUMANO
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9
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25/11/2024

Técnico Operativo Cod. 314
Grado 01

6

Formularios de
afiliacion o soporte de
radicado ante la eps
(externos)

El Técnico Operativo Cod 314 grado 01 realiza las
afiliaciones al Sistema de Seguridad Social en Salud y ARL
asi como la afiliacion a Caja de Compensacion Familiar.
Dependiendo la EPS las afiliaciones se realizan directamente
en la pagina o con formulario.

Técnico Operativo Cod. 314
Grado 01

Solicitudes por correo
electrénico / mesa de
ayuda

El técnico Operativo de Talento Humano debe solicitar:

a) Recursos Fisicos: Disposicion puesto de trabajo, tarjeta de
acceso y carné (correo electronico)

b) Sistemas de Informacién: Creacién de correo electrénico y|
capacitacion en aplicativos requeridos para el desarrollo de
sus funciones. (mesa de ayuda)

Profesional Especializado
Subdireccién Administrativa, y
Financiera - Talento Humano

Listado de asistencia

La induccion al nuevo servidor se debe coordinar teniendo en
cuenta el Manual MN-GTH-13-02 Induccién y Re-Induccién.
Esta actividad se realizar4 dentro de lo establecido en el
articulo 7 del Decreto 1567 de 1998.

Servidores publicos del Instituto

Los servidores deberdan actualizar la informacion
correspondiente a la Hoja de Vida, Declaraciéon Anual de
Bienes y Rentas y conflicto de intereses en la plataforma
dispuesta para tal fin, en los tiempos y mecanismos
estableciodos por la ley.

Desde la Subdireccion Administrativa se realizara el
seguimiento al diligenciamiento de las mismas.

Profesional Especializado
Subdireccién Administrativa, y
Financiera - Talento Humano

Sistema de
Informacion Distrital
del Empleoy la
Administracion
Publica (SIDEAP)

Periédicamente se reporta la informacién de los servidores
vinculados al Instituto en el aplicativo dispuesto por el DASCD

22

¢El servidor es de carrera
administrativa?

23
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¢El servidor de carrera
administrativa super6 el periodo de
prueba?

Profesional Especializado
Subdireccién Administrativa y
Financiera- Talento Humano

En caso de superar el periodo de prueba continua en la|
siguiente actividad.

Si no supera el periodo de prueba se continua en el
procedimiento PRO-GTH-13-11 Desvinculacion de
Servidores
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Q Una vez superado el periodo de prueba se procede a realizar
Portal SIMO 4.0 |[la solicitud de inscripcién en el registro publico de carrera
Gestionar el Registro y - Profesional Especializado Formato de administrativa.
24 Actualizacién en Carrera Subdireccién Administrativa y . L .
administrativa Financiera - Talento Humano mscnpqon}f/o En el caso de Iqs servidores que son de carrera 'cuan,do se
actualizacion producen cambios en la nomenclatura o modificacién de
m CNSC planta de personal, se debe solicitar la actualizacion de la|
inscripcion, en el registro publico de carrera administrativa.

8. Tiempos
Entre diez (10) y veinte (20) dias habiles.

9. Politicas de Operacion

El servidor recién vinculado recibira induccion al Servicio Publico.
Como minimo se realizara cada dos (2) afios una reinduccion, para los servidores (as) de la planta de personal en los temas pertinentes.

En los estudios tendientes a adelantar procesos de modificacion de plantas de personal o similares que se realicen, se incluiran los temas de supresion efectiva de los cargos, derecho preferencial a la reincorporacion o a la
indemnizacion, retiro forzoso y estudios para la reincorporacion.

Politica MIPG: Gestion estratégica de Talento Humano

Control de Cambios
Fecha Descripcién

Diciembre de 2010 Actualizacién del modelo de operacién por procesos IDEP( Resolucion 232 de 2010)

Migracion nuevo formato de Procedimiento FT-MIC-03-02

Cambios numerales 2, 3,4,5,6,7,8y9.

Cambio de Nombre del procedimiento: De Ingreso De Servidores Publicos a Vinculacién De Servidores. Se actualizan actividades de acuerdo al modelo de
operacion vigente.(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacién, modificaciéon o anulacién de documentos aprobado el 13 de Noviembre de 2014)

Cambios numeral 7.

Actualizacion de actividades generales.(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacion, modificacién o anulacién de documentos aprobado el 8 de Julio de 2015)
Cambios numeral 7.

Actualizacion de actividades generales.(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacion, modificacion o anulacién de documentos aprobado el 8 de Julio de 2015)
Abril de 2019 Cambios numeral 14.

Actualizacién de actividades generales.(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacion, modificacién o anulacién de documentos aprobado el 11 de Julio de 2017)
Se modifica actividad 1.

Incluye el cumplimiento de lo establecido en la circular conjunta de la secretaria General y el DASCD No. 004 de 2019

Se modifica actividad 6, 7, 8, 12, 13, 14,15, 16, 17 y 18.

Agosto de 2021 Se elimina la actividad 11.

Se modifican puntos de control y documentos soportes de actividad

Noviembre de 2014

Julio de 2015

Julio de 2017

Agosto de 2019

Noviembre de 2024 Actualizacion General del documento, se modifica "Subdireccion Administrativa y Financiera" de acuerdo a resolucién 007 de 2022 Estructura Organizacional
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