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1. Objetivo

Determinar los lineamientos para las etapas de vinculacién, permanencia, desvinculacién y retiro
del talento humano en concordancia con la estructura organizativa del instituto.

2. Alcance

El proceso inicia con la vinculacién del talento humano, continua con el desarrollo del personal y
finaliza con la desvinculacion o retiro del funcionario.

3. Definiciones

Conjunto de conocimientos, actitudes, disposiciones vy
habilidades cognitivas, socio afectivas y comunicativas,
Competencias relacionadas entre si para facilitar el desempefio flexible y
con sentido de una actividad en contextos relativamente
nuevos y retadores. ‘

Proceso por el cual se guia al nuevo empleado hacia la
Induccién incorporacion e integracion a la cultura de la empresa y a su
puesto de trabajo una vez esté vinculado a la Entidad.

Este es un proceso sistematico a través del cual se elige, de
entre todos los candidatos inscritos, el mas idéneo para
ocupar el cargo vacante, es decir quien satisface mejor los
criterios exigidos por la Entidad. Para cumplir con este
propdsito en esta fase se aplican técnicas que permiten
tomar la mejor decisién.

Es la relacién o asociacién de una persona a través de un
Vinculacion acto administrativo de nombramiento para desempefiar un
empleo.

Es la‘funcion del area de gestion humana que maximiza el
Administracion del personal . | desempefio de los funcionarios una empresa u organizacién
con el fin de aumentar su productividad.

Acto mediante el cual se da por terminada la relacioén laboral
por parte del empleado.

Es una sancién disciplinaria que conlleva ademas inhabilidad
temporal para el gjercicio de funciones publicas y por tanto

Seleccidén

Declaratoria de insubsistencia

Destitucion L
debe adaptarse luego de la culminacidén de un proceso
disciplinario previo.
Retiro voluntario del cargo; se produce cuando el funcionario

Renuncia manifiesta en- . .
forma escrita, libre, espontanea e inequivoca su voluntad de
separarse definitivamente del servicio

Retiro forzoso por edad Retiro que se da cuando el empleado cumpla la edad de

setenta (70) afios. (Ley 1821).
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Retiro que se produce cuando el empleado al reunir los

Retiro por derecho a jubilacién o | requisitos pensionales cesa definitivamente en sus funciones
por invalidez y es retirado del servicio una vez se registre el ingreso a la

, nomina de pensionados.

4. Documentos de referencia y normatividad

- Decreto 2127 de 1945 Por el cual se reglamenta |a ley 6a. de 1945 en o relativo al
contrato individual de trabajo, en general.

- Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos. '

- Circular 100-001 de 2020 Departamento Administrativo de la Euncién Publica. Lineamientos
sobre actualizacién de los manuales especificos de funciones y de competencias laborales.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma. php?i=107834

- LEY 1952 DE 2019. Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se
derogan la Ley 734 de 2002 (esta derogada) y algunas disposiciones de la Ley 1474 de
2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

https://www.funcionpublica.qov.co/eva/qestornormativo/norma.php’?i=90324

- DECRETO 612 DE 2018. “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado”.
(adiciona). https://www.funcionpublica.qov.co/eva/qestomormativolnorma.php‘?i=85742

- LEY 1780 DE 2016. “Por medio de la cual se promueve el empleo y el emprendimiento
juvenil, se generan medidas para superar barreras de acceso al mercado de trabajo y se
dictan otras disposiciones”. (Adicionado)
https://www.funcionpublica.qov.co!eva/qestomormativo/norma.php?i=69573

- DECRETO 1083 DE 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica. (Muchas modificaciones)
https://www.funcionpublica.qov.co/eva/qestornormativo/norma.php?i=62866

- DECRETO 1081 DE 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico
del Sector Presidencia de la Republica."
https://www.funcionpublica.qov.co/eva/qestornormativo/norma.php?i=73593

- LEY 1474 DE 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de
la gestién publica”.
https://www.funcionpublica.qov.co/eva/qestomormativo/norma.php?i=43292

- LEY 1437 DE 2011. Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.
https:/fwww.funcionpublica.qov.co/eva/qestornormativo/norma.php?i=41249

= LEY 1221 DE 2008. Por la cual se establecen normas para promover y regular el J
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Teletrabajo y se dictan otras disposiciones.
https://www . funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=31431

- LEY 1010 DE 2006. Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y
sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.

- LEY 909 DE 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia pUblica y se dictan otras disposiciones”. Reglamentado
https:waw.funcionpubIica.qov.colevalqestornormativolnorma.php?i=14861

- DECRETO LEY 1567 DE 1998. “Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacién y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado’.
https://mww.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma. php?i=1246

- LEY 50 DE 1990. “Por la cual se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se
dictan otras disposiciones’.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861

- DECRETO 1045 DE 1978. “Por el cual se fijan las reglas generales para la aplicacion de
las normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y trabajadores oficiales
del sector nacional”.
https://www funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1246

- DECRETO 2663 DE 19

- 50. Cédigo sustantivo del trabajo.

5. Responsables del procedimiento

Profesional Universitario.
Apoyo a Talento humano.

6. Relaciéon de formatos y anexos
AP-GTH-PC-001-FM-001 LISTA DE CHEQUEO FUNCIONARIOS DE PLANTA IMCTC.
AP-GTH-PC-001-FM-002 FORMATO DE SOLICITUD DE PERMISO Y/O COMPENSATORIO
IMCTC.
AP-GTH-PC-001-FM-006 CRITERIOS DE EVALUACION PARA FUNCIONARIOS IMCTC.
AP-GD-MN-001-1S-001 INSTRUCTIVO DE NOMINA

7. Descripcién de las actividades del procedimiento

No. Descripcion de la actividad 4 FeBHORSHEG Euiito g cgntrol
Area | Cargo u observaciones
VINCULACION
Evaluar y revisar hojas de [
vida. Direccitn Director
. . ejecutivo Punto de control:
1. Tratandose de cargos de ejecutiva. Lista de chequeo
libre _r]ombrar_niento y Gastitn del Prpfesi_onall para expedientes
remocion, el Director del TSt ROMERG universitario laborales.
Instituto Municipal de Cultura
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y turismo de Cajica, es el Técnico Nota: el director
encargado de entrevistar y administrativo ejecutivo es
seleccionar de acuerdo al Apoyo a gestion nombrado por el
perfil el candidato requerido humana consejo directivo.

para desempefiar dicho
cargo.

Posteriormente a la eleccién
del candidato, la Direccién
comunica al Area de gestién
del talento humano
(Profesional universitario y/o
técnico administrativo) para
que proceda en la solicitud
formal de los documentos de
la lista de chequeo para
expedientes laborales al
candidato.

AP-GTH-PC-001-
FM-001 LISTA DE
CHEQUEO
FUNCIONARIOS
DE PLANTA
IMCTC.

Analizar y verificar hoja de
vida documental y en el
SIGEP I
De acuerdo al proceso de
seleccién sefialado, se
efectla la revisién de
requisitos y soportes de la
lista de chequeo, manual de
funciones y preceptos

Punto de control:
Verificacidon de
documentos en el

normativos emitidos por el . SIGEP I
Instituto Municipal de cultura Pfofes!):)ngl
2 y turismo de Cajica. Gestion del dniGrstane:

' talento humano AP-GTH-PC-001-
Se procede con la - FM-001 LISTA DE
verificacién de los Apoyo a gestion CHEQUEO

documentos en fisicos con el humana. FUNCIONARIOS
Sistema de Informacién y DE PLANTA
Gestién del Empleo Publico IMCTC.
(SIGEP 1l) con el fin de
verificar los documentos
fisicos y los digitales,
posteriormente se aprueba la
hoja de vida y se vincula en
el aplicativo de SIGEP |I.
3 Proyectar Acto Gestion del
' Administrativo talento humano Profesional J
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Por directriz de la Direccidn,
desde el proceso de Gestion
Humana se proyecta el acto

administrativo de

universitario

Apoyo a gestion

humana

nombramiento y se envia
para revision de los asesores Asesores
juridicos. Juridicos

El director, se encargan de
notificar el acto
administrativo.

Para el caso del Director
ejecutivo su nombramiento
debe provenir de la Junta de
concejo directivo.
Vincular funcionario a la
Entidad

Una vez se posesione el
funcionario publico, se
gestionara las afiliaciones
correspondientes al Sistema : Punto de control:

de Seguridad Social y el

La afiliacion a la
ingreso a la némina. Profesional Aseguradora de

4 Gestion del universitario Riesgos laborales
' En el momento de la talento humano | Apoyo a gestiéon | se realizara un dia
vinculacién del funcionario se humana antes de la fecha
debe asegurar el ingreso a . programada para

todas la seguridad social la posesion.

Ejecutar las actividades
relacionadas con la némina,
prestaciones sociales y
liguidaciones definitivas de los

funcionarios.
Director Punto de control:
Realizar la entrega del Difeeeisn ejecutivo.
Manual de Funciones. siecutiva Actas de reunion
5 J ) Profesional de empalme.
' Se hara entrega del AP- Gastibrdsl universitario
GTH-MN-001 MANUAL DE alate FUREAE Informe de
FUNCIONES Y Apoyo a gestion empalme del
COMPETENCIAS, entrega humana. funcionario que
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del cargo, puesto de trabajo

con su respectivo mobiliario,

equipos y elementos de
ergonomia.

Asi mismo, se entrega
carnet, claves de acceso a la
red, sistema de informacion
relacionados con el puesto
de trabajo, correo
institucional y lo necesario
para garantizar el desarrollo
de competencias de sus
funciones.

Acta de entrega de

entrega.

cargo.

Realizar entrega del cargo:

Una vez finalice el proceso de
vinculacion, el servidor publico
debe recibir induccion en
temas relativos a la entidad y
el desarrollo de sus funciones.

Gestion del
talento humano

Apoyo a gestién

Profesional
universitario

humana.

Punto de control:

Acta de entrega del
cargo.

Presentar funcionario al
equipo de trabajo.

Se efectua induccion al
nuevo funcionario para
presentar el equipo, las
instalaciones y los procesos.

Gestion del
talento humano

Apoyo a gestién

Profesional
universitario.

humana,

PERMANENCIA

Evaluacion para
funcionarios:

1. Heteroevaluacion: Esta es
realizada por el Director
Ejecutivo y tiene un valor del
80% de Porcentaje.

2. Autoevaluacion: Es la
calificacion que a conciencia,
se da el evaluado y equivale a
un 20% de Porcentaje.

Se miden seis aspectos de las
competencias

Direccién
ejecutiva.

Gestidn del
talento humano

comportamentales segtin el

Director
ejecutivo.

Profesional
universitario

Apoyo a gestion
humana.

AP-GTH-PC-001-
FM-006
CRITERIOS DE
EVALUACION
PARA
FUNCIONARIOS

IMCTC.
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DECRETO 815 DE 2018
(Mayo 8). cada una de ellas
se compone de diferentes
criterios; para lo cual el
Director debe entrevistar al
Funcionario con relacion a la
calificacion que considera que
merece cada uno de ellos y a
su vez calificarlo y
retroalimentarlo con la
respectiva calificacion que le
asigna y establecer
estrategias de mejoramiento.

Seguimiento del desempefio

del funcionario Nota: La
evaluacion de
9 De acuerdo al manual de Direccion Director desemperfio se
) funciones el director gjecutivo ejecutiva ejecutivo. realizara de forma
realiza seguimiento al anual por parte del
desemperfio de los director.
funcionarios.
Nomina
Percibir puntualmente la Direccion Director
remuneracion fijada o ejecutiva. gjecutivo. AP-GD-MN-001-IS-
10. convenida para el respectivo 001 INSTRUCTIVO
cargo o funcion, a su vez el Gestion del Profesional DE NOMINA
pago mensual de las talento humano universitario
prestaciones sociales
Planes y programas de
bienestar y capacitacion
En funcion de lograr eficiencia
y eficacia del Instituto
Municipal de Cultura y Direccién Director
Turismo de Caijica, se gjecutiva. ejecutivo.
11. estructura los planes y Planes y programas
programas de Bienestar social Gestion del Profesional
e incentivos, formacion y talento humano universitario
capacitacion.

Induccidn y reinduccion:
procesos de formacion y
capacitacion, estimulando el

Direccion: Calle 1A #0-40
Cajicd - Cundinamarca
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aprendizaje y desarrollo
individual y organizacional.

Programa de institucional de
capacitacion: mejorar las
competencias laborales,

funcionales,
comportamentales de los
funcionarios.

Programa de bienestar
social e incentivos:
favorecer el desarrollo
integral, elevando los niveles
de satisfaccion, eficacia y
eficiencia con el servicio de la
entidad.

RETIRO

12,

Recibir solicitud de
desvinculacién.

El retiro para cargos de libre
nombramiento y remocién, se
produce en los siguientes
casos:

e Declaratoria de
insubsistencia del
nombramiento.
e Renuncia regularmente
aceptada (el funcionario
publico debera remitir
comunicacién
manifestando su voluntad
de retiro del servicio y
fecha a partir de la cual
se hara efectiva la
misma).
e Retiro por haber obtenido
la pensién de jubilacion o
vejez,

Profesional

Gestién del

talento humano humana

Asesores
juridicos y
contadora,

universitario

Apoyo a gestidn

Formato

Direccion: Calle 1A #0-40

Cajicd ~ Cundinamarca
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e Porinvalidez absoluta.
e Poredad de retiro
forzoso.
e Por destitucion como
consecuencia de proceso
disciplinario.
e Por revocatoria del
nombramiento por no
acreditar los requisitos
para el desempefio del
empleo.
e Por orden o decisién
judicial.
e Por supresion del
empleo.
e Por muerte.

Por las demas que determinen la
Constitucién Politica y las leyes.

Tratédndose de cargos de libre
nombramiento y remocidn, el
Director ejecutivo del Instituto
Municipal de Culturay
Turismo de Cajica, en el
ejercicio de sus funciones,
informa la decision de retiro al
area de gestion humana para
proceder con los tramites
administrativos.

-Acto administrativo.
-Liguidacion.
-Desvinculacion de la
seguridad social.
-Cambio de usuarios en los
diferentes sistemas de
informacioén, entidades
bancarias y entidades con las
gue se tienen
relacionamiento.

Cireccion: Calle 1A #0-40

Cajica — Cundinamarca
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-Examenes médicos
ocupacionales de retiro.
-Acta de entrega del cargo.
-Certificado laboral.

-Paz y salvo.
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Versién Tipo de Cambio
24/11/2014 01 Se crea el documento
26/06/2020 02 Se modifican actividades del procedimiento y la normatividad

Se modifica las actividades del procedimiento agregando la
06/12/2022 03 permanencia, induccién y retiro de los funcionarios, asi como
sus respectivos puntos de control.

Se distribuyen las actividades entre vinculacion, permanencia
07/068/2023 04 y el retiro definiendo cada etapa de manea detallada.

CONTROL DE EMISION

Responsable Nombres y apellidos Fi/rp'la Cargo

Elaboré: Ricardo Quiroga Responsable SGC (OPS)

L
T\;‘:gg 6‘! Shirley Jiménez %W Profesional Universitario
Adopté: Héctor Moncada e ,,}//4// Director Ejecutivo

]
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