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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE PERSONAL
P-GH-02
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Sub. Administrativo y Financiero


1. OBJETIVO: Describir la metodología a seguir para la selección y vinculación de servidores públicos, para proveer las vacantes presentadas en el Instituto, dando cumplimiento al perfil específico para el empleo.
2. ALCANCE: El presente documento aplica para la selección y vinculación de servidores públicos.
3. DEFINICIONES: 
· Plan Anual de Vacantes: Es un instrumento para programar la provisión de los empleos con vacancia definitiva. En dicho plan se relaciona el número y el perfil de dichos empleos en las entidades de la Administración Pública Nacional, que cuenten con apropiación y disponibilidad presupuestal y que deban ser objeto de provisión para garantizar el adecuado funcionamiento de los servicios que cada una presta.

· Servidor Público: Concepto genérico que emplea la Constitución Política para comprender a los miembros de las corporaciones públicas y a los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios; todos ellos están "al servicio del Estado y de la comunidad" y deben ejercer sus funciones en la forma prevista en la Constitución, la ley y el reglamento.
· Vinculación: Nombramiento y posesión de un empleado para periodos indefinidos, previo cumplimiento de los requisitos legales.

· Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales: Herramienta de Gestión de Talento Humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones públicas; así como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demás competencias exigidas para el desempeño de estos.
· Selección: Elegir mediante la utilización de ciertas técnicas, entre los diversos candidatos el más competente para el puesto, de acuerdo con los requerimientos del mismo.

· Competencias: Son características personales que marcan concretamente la diferencia entre el desempeño excelente y uno simplemente promedio adecuado. Acorde a la Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública -NTCGP 1000, la competencia es la aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.
· Entrevista: Es un sistema de comunicación entre dos o más personas que interactúan, que permite indagar y conocer los aspectos definidos en el perfil del cargo.
4. METODOLOGÍA:
4.1 Identificar las necesidades de personal.

Tiempo establecido para la actividad (ANS): 

15 días para realizar el plan anual de vacantes.

Anualmente el Profesional Universitario adscrito a la Subdirección Administrativa y Financiera en el componente de Gestión del Talento Humano, realiza el 
Plan Anual de Vacantes en donde se definen las estrategias para la provisión de los empleos con vacancia definitiva. En dicho Plan se relaciona el número y el perfil de dichos empleos en las entidades de la Administración Pública Nacional, que cuenten con apropiación y disponibilidad presupuestal y que deban ser objeto de provisión para garantizar el adecuado funcionamiento de los servicios que cada una presta.

Cada entidad elabora su plan de empleos vacantes en el que incluye la relación detallada de los empleos con vacancia definitiva (aquellas que no cuentan con un empleado titular de carrera administrativa o de libre nombramiento y remoción) que cuenten con apropiación y disponibilidad presupuestal y se deban proveer para garantizar la adecuada prestación de los servicios y el perfil respectivo.
El Plan Anual de Vacantes debe ser publicado anualmente, antes del 31 de enero de cada vigencia.
4.2 Desarrollar plan de acción definido en el plan anual de vacantes.

Tiempo establecido para la actividad (ANS): 

De acuerdo a lo establecido en el plan anual de vacantes.

De acuerdo a la vacante identificada y a su perfil, se recolectan las hojas de vida de los candidatos y se procede con su revisión y análisis con base en el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales. Si cumple con el perfil del cargo, continúa con el procedimiento, si no cumple con el perfil, finaliza el procedimiento.
4.3 Definir y aplicar pruebas e instrumentos de selección.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 

Tres (03) días.
El Profesional Universitario de Gestión del Talento Humano y/o el personal delegado de la Subdirección donde se genera la necesidad, realizan la entrevista a discreción - y se procede con su aplicación a los candidatos preseleccionados.
4.4 Analizar resultados y tomar decisión de vinculación o contratación.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 

Ocho (08) días.
El Profesional Universitario de Gestión del Talento Humano da un concepto sobre el cumplimiento o no del perfil requerido, de acuerdo a los resultados obtenidos en la ejecución de la entrevista, y el Subdirector de área y/o el Director, toma la decisión de vinculación.
4.5 Realizar vinculación.
Tiempo establecido para la actividad (ANS): 

Ocho (08) días.

El Profesional Universitario de Gestión del Talento Humano envía al candidato la Lista de Chequeo Vinculación (F-GH-03) vía correo electrónico con los documentos requeridos, para su respectiva entrega y revisión de los mismos.
El Profesional Universitario de Gestión del Talento Humano, procede a proyectar el acto administrativo de nombramiento y acta de posesión (tres días).
El Profesional Universitario de Gestión del Talento Humano realiza las afiliaciones al sistema integral de seguridad social (la afiliación a la ARL se realiza 24 horas que ingrese la persona, la afiliación a la caja de compensación familiar, salud y pensión, se realiza al momento del ingreso de la persona).
El Profesional Universitario de Gestión del Talento Humano envía por correo electrónico información de bienvenida al nuevo funcionario, la cual contiene información básica del Instituto, nómina, seguridad social y Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo a desempeñar (un día antes de la vinculación).
5. REGISTROS:
· Plan anual de vacantes – F-GH-26.
· Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales – M-GH-02.
· Informe de selección 
· Lista chequeo vinculación – F-GH-03.
· Ficha de Ingreso – F-GH-07.
· Declaración Juramentada Procesos Alimentarios – F-GH-10.
· Afiliación a Seguridad Social F-GH-21.
· Declaración Juramentada de Compañera (o) Permanente –F-GH-23.
· Solicitud disminución de retención en la fuente por ingresos laborales – F-GF-16.
6. FLUJOGRAMA
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