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1. OBJETIVO

Establecer y definir los lineamientos necesarios para la vinculacion de los(as) servidores(as)
publicos(as) del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia - ICANH, dando cumplimiento a las
disposiciones que regulan la Administracion del Talento Humano.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los servidores (as) publicos (as), inicia con la identificacion del
tipo de vacante a proveer, continuando con la provision de las vacantes y finaliza con el seguimiento
a la actividad de induccién.

3. ENTRADAS

Plan Anual de Vacancias (lo que hace que el procedimiento inicie).

Para empleos publicos de carrera administrativa
a. Lista de elegibles de la Comision Nacional del Servicio Civil.

Para empleos publicos de libre nombramiento y remocion
a. Hoja de vida del candidato.
b. Pruebas presentadas ante el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Para la vinculacion de trabajadores oficiales
a. Hoja de vida del candidato.

4. LINEAMIENTOS DE OPERACION

» El nombramiento provisional se lleva a cabo de manera excepcional en los casos en los que
no exista funcionario de carrera administrativa que cumpla los requisitos del empleo vacante.

» Para la provision de empleos mediante encargo se debe tener en cuenta lo establecido en el
Instructivo para la provision transitoria de empleos de carrera administrativa a través de
encargo.

» Las certificaciones laborales deben cumplir con las especificaciones establecidas en la
normatividad vigente: indicar nombre o razon social de la entidad o empresa, fechas de
vinculacion vy retiro, jornada laboral y relacion de los cargos desempeiados y funciones de
cada uno de ellos. Para acreditar la experiencia laboral correspondiente a la modalidad de
prestacion de servicios, se debe allegar certificacion en la que se indique fecha de inicio y
finalizacion y actividades desarrolladas.

» Las certificaciones laborales deben estar suscritas por el funcionario competente en cada una
de las entidades o empresas.

» Cuando se acredite dos 0 mas relaciones laborales o contratos de prestacion de servicios en
un mismo periodo de tiempo, la experiencia se contabiliza por una sola vez.
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» La persona nombrada debe indicar por escrito las entidades a las cuales se deben efectuar
los aportes a la seguridad social: EPS, Fondo de Pensiones y Fondo de Cesantias.

» Se debe hacer induccion a la entidad y entrenamiento en el puesto de trabajo siempre que un
servidor publico ingrese a la entidad.

» El entrenamiento en el puesto de trabajo se debe realizar siempre que se presente cambio de
empleo o de area de desempefio.

PROVISION DE EMPLEO PUBLICO PARA TRABAJADORES OFICIALES

» Los tiempos establecidos para el desarrollo de las pruebas, las entrevistas y la publicacion
inician el dia de cierre de la convocatoria y se contemplan asi: dos (2) dias para la aplicacion
y calificacion de las pruebas, cinco (5) dias para realizar entrevistas y tres (3) dias para la
publicacion de revision de antecedentes.

5. DEFINICIONES

Carrera administrativa: Sistema técnico de administracion de personal que tiene por
objeto garantizar la eficiencia de la administracion publica y ofrecer estabilidad e igualdad
de oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico. Para alcanzar este
objetivo, el ingreso y la permanencia en los empleos de carrera administrativa se hara
exclusivamente con base en el mérito, mediante procesos de seleccién en los que se
garantice la transparencia y la objetividad, sin discriminacion alguna.

Certificacion Educacion Formal: Los estudios se acreditaran mediante la presentacion
de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes.
La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segun el caso, excluye la presentaciéon
de los documentos enunciados anteriormente. En los casos en que para el ejercicio de la
respectiva profesidn se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra
sustituirse por la certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla en la
cual conste que dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite
el respectivo titulo o grado; dentro del afio siguiente a la fecha de posesién, el empleado
debera presentar la correspondiente tarjeta o matricula profesional. De no acreditarse en
ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y demas normas.

Empleo: Conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona
y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Estudios: Se entiende como los conocimientos académicos adquiridos en instituciones
publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes
a la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional; superior en los
programas de pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnolégica
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y profesional, y en programas de postgrado en las modalidades de especializacion,
maestria, doctorado y postdoctorado.

Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio,
la experiencia se clasifica en profesional, relacionada y/o laboral.

Experiencia Laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte
u oficio. Asi mismo, conforme al articulo 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, la experiencia
se acreditard mediante la presentacién de constancias expedidas por la autoridad
competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas.

Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del
pénsum académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del
empleo. La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las
modalidades de formacién técnica profesional o tecnoldgica, no se considerara
experiencia profesional.

Empleo Publico: En el articulo 2° del Decreto 770 de 2005, define el empleo como “el
conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requerida para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.”

Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

Formas de vinculacién laboral: Existen dos formas de vinculacién laboral al servicio
publico: la legal y reglamentaria, para empleados publicos y la contractual, para los
trabajadores oficiales.

Oferta Publica de Empleos de Carrera — OPEC: Listado donde se encuentran las
vacantes definitivas que requiere cubrir una entidad, el cual se consolida, de acuerdo a los
Manuales de Funciones y Competencia Laborales de los empleos que conforman la planta
de personal.

Pruebas o instrumentos de seleccién: Instrumentos que permiten preciar la capacidad,
idoneidad y adecuacion del aspirante y establecer una clasificacion de estos, respecto de
las competencias y calidades requeridas para desempefiar con eficiencia las funciones y
responsabilidades de un empleo.
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Trabajador Oficial: Su vinculacion se realiza mediante un contrato de trabajo que regula
el régimen del servicio que va a prestar, permitiendo la posibilidad de discutir las
condiciones aplicables, las cuales estan regidas por normas especiales que consagran un
minimo de derechos laborales. El régimen laboral de los trabajadores oficiales se cefiird a
lo establecido en el contrato individual de trabajo, la convencion colectiva y el reglamento
interno de trabajo. De igual forma y en caso de que no se acuerde entre las partes aspectos
basicos de la relacion laboral. (la figura de trabajador oficial solo se utilizara para los
parques arqueoldgicos)

Vacancia definitiva: Situacion del empleo publico sin persona que lo ejerza, el empleo
gueda vacante definitivamente, en los siguientes casos:

o Por renuncia regularmente aceptada.

o Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocion.

o Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del

resultado no satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un

empleado de carrera administrativa.

Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional.

Por destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario.

Por revocatoria del nombramiento.

Por invalidez absoluta.

Por estar gozando de pension.

Por edad de retiro forzoso.

Por traslado.

Por declaratoria de nulidad del nombramiento por decision judicial o en los casos

en que la vacancia se ordene judicialmente.

Por declaratoria de abandono del empleo.

Por muerte.

Por terminacion del periodo para el cual fue nombrado.

Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

O 0O O O O O O O

O O O O

Vacancia temporal: Vacancia que podra desempefiar el cargo durante el término de esta.
En caso de que fuera definitiva, hasta por tres meses vencidos los cuales el empleo debera
ser provisto en forma definitiva por la persona que ha venido desempefando el cargo. En
caso de que un trabajador deba asumir un encargo de mayor rango salarial, este recibira
la diferencia siempre y cuando la ley lo permita.

Titulos y Certificados en el Exterior: Los estudios realizados y los titulos obtenidos en
el exterior requeriran para su validez, de la homologacion y convalidacién por parte del
Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente. Quienes hayan
adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento de tomar
posesion de un empleo publico que exija para su desempeio estas modalidades de
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formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los
certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacion superior.
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
Responsable (Documento
Cargo y/o e se deja Punto de
No Actividad Descripcién Grupo qu ) Y
como Control
responsable/ id i d
Dependencia EVIdENIQNS
ejecucién)
El profesional del Area funcional de
Talento Humano analiza las
vacantes existentes y que deben ser
provistas en el Instituto para los
empleos de carrera administrativa,
libre nombramiento y remocion, y
trabajadores oficiales.
Durante este proceso se debe tener
en cuenta lo contenido en el Plan
Anual de Vacantes.
Para cada uno de los tipos de
empleo publico, el presente |Profesional
. procedimiento fija las actividades |del Area
Revisar las - : . Plan Anual de
1. . especificas relacionadas a|funcional de N.A.
vacancias. i - Vacantes.
continuacion. Talento
Humano
a. Provision de empleo publico de
Carrera Administrativa: Inicia en
la actividad No. 2.
b. Provisibn de empleo publico de
Libre Nombramiento y
Remocién: Inicia en la actividad
No. 11.
c. Provision de empleo publico para
trabajadores oficiales: Inicia en la
actividad No.18.
PROVISION DE EMPLEO PUBLICO DE CARRERA ADMINISTRATIVA
El profesional del Area funcional de Profesional
5 Reportar las | Talento Humano reporta en SIMO la del Area Plataforma
" | vacantes. Oferta Publica de Empleos de funcional  de SIMO.
Carrera (OPEC) en el aplicativo
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
Responsable (Documento
Cargo y/o ue se deja Punto de
No Actividad Descripcion Grupo a )
como Control
responsable/ : .
.| evidencia de
Dependencia . 7
ejecucion)
SIMO, con base en lo registrado en | Talento
el plan anual de vacantes. Esto con | Humano
el fin de ser notificados para salir a
concurso de méritos.
Dicho concurso se desarrolla bajo
los parametros establecidos por la
Comision Nacional de Servicio Civil y
tendra como resultado la lista de
elegibles para suplir los empleos en
vacancia definitiva de la entidad.
El profesional especializado del Area El informe
: o debe contener
funcional de Talento Humano verifica
2 para cada
la documentacion aportada por el .
. > . candidato la
elegible diligenciando el TDH-PR-03- o
S . TDH-PR-03- | especificidad
FO-07 Formato evaluacién hojas de .
) . : El profesional | FO-07 de
vida candidatos, con el fin de . -
; e especializado | Formato cumplimiento o
- , determinar el cumplimiento o no, con " . . e
Verificar lista de . del Area | evaluacién incumplimiento
3. . base a lo establecido en el manual : . :
elegibles : ) funcional de|hojasdevida [en lo que
de funciones y competencias del :
X . Talento candidatos, respecta a
ICANH, en lo pertinente a estudios, .
L Humano Informe de estudios y
experiencia, de acuerdo a las : o
L . elegibles. experiencia de
definiciones relacionadas en el
- acuerdo con el
presente procedimiento, para Manual de
presentar informe a la comision de funciones y
PASONg" competencias.
El profesional especializado del area .
: , La comision de
funcional de talento humano |El profesional
. L L personal
presenta informe a la comision de | especializado .
Presentar : : ! " puede objetar
informe de lista personal, quien objetard o no, las|del Area frente al
. hojas de vida de los elegibles. funcional de | Informe de .
4. |de elegibles a la . informe
- Talento elegibles.
comision de| . : S presentado
¢ Se tiene novedad de objecion? Humano,
personal O frente a los
Comision  de requisitos de
Si: Continuar en la actividad No. 5. | Personal. exq eriencia
No: Continuar en la actividad No. 6. P '
La comisién de personal ingresa a
o ... _|laplataforma de SIMO y reporta a la
5. | Notificar objecion Comisién Nacional del Servicio |Comision de
Civil, la novedad de objecion; por lo | Personal
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
Responsable (Documento
Cargo y/o ue se deja Punto de
No Actividad Descripcion Grupo d ) c |
responsable/ _dcom_o d ontro
Dependencia evidencia ae
ejecucion)
tanto, el nombramiento del primero SIMO,
de la lista de elegibles o del novedad de
candidato en estudio, queda en objecioén.
suspenso hasta tanto la CNSC
resuelva la situaciéon y notifique al
ICANH mediante acto
administrativo.
Profesional Acto Es importante
Una vezr verificada la lista de dell Area | administrativo | que el nimero
elegibles entregada por la Comisién funciog@\ de gue . de la OPEC
: . - Talento nombramiento | sea el
Proyectar el acto|Nacional del Servicio Civil, el > .
e . . < Humano y posesion. relacionado en
6. |administrativo de | profesional encargado del Area la  resolucion
vinculacion. Funcional de Talento Humano de
proyecta el acto administrativo de o
nombramiento. confor_mauon
de lista de
elegibles.
El director general o quien haga sus
veces, debe revisar:
a) La coherencia de los
soportes.
b) El nimero de la OPEC debe Correo, Acto
ser el mismo relacionado en administrativo
la resolucion de |Director/a de
conformaciéon de lista de |General nombramiento | Garantizar que
Revisar y firmar elegibles. : y posesion. | exista
el acto c) Si __hay nombramiento coherencia en
7. administrativo de provisional en el cargo debe el . _acto
nombramiento dar por terminado 'este una admlnlstratlyo
vez se posesione el frente a la lista
funcionario de carrera de elegibles.
administrativa.
Si existen inconsistencias devuelve
mediante correo las observaciones
respectivas, de lo contrario firma el
acto administrativo de
nombramiento para su respectiva
notificacion.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
Responsable (Documento
. L, Cargo ylo gue se deja Punto de
No Actividad Descripcion Grupo
como Control
responsable/ : .
.| evidencia de
Dependencia . 7
ejecucion)
El profesional Area funcional de
Talento Humano comunica mediante
Comunicar el | correo electrénico al candidato el
acto proyecto de nombramiento, quien a|Profesional Correo
administrativo al|{su vez debe manifestar su|del Area | electrénico y/u
8. |candidato y | aceptacion o no del mismo. funcional de | oficio de
hacer Nota: En caso que no haya|Talento corresponden
seguimiento a la|aceptacion por parte del candidato, | Humano cia.
aceptaciéon se surte el procedimiento establecido
por la Comisién Nacional del Servicio
Civil para tales casos.
El profesional del Area funcional de
Talento Humano realiza la activacion | Profesional . .
. < Hoja de vida y
Activar  usuario de_l usuario en Iq plataforma SIGEP, | del _ Area declaracion de
0. o e informa al elegible con el fin de que | funcional de| .
en el aplicativo. : : ) bienes y renta
este registe su hoja de vida y su|Talento del SIGEP ||
declaracién de bienes y renta para|Humano
posesion.
El/la Directora/a General, | Director/a
Secretario/a General y/o Jefe del General El acto
Area Funcional de Talento Humano, administrativ
segun corresponda, realiza la|Secretario/a debe S con?ar
posesion del funcionario mediante la | general Acta de con el visto
suscripcion del Acta de Posesion. ) Posesion. bueno del iefe
10, | Realizar la Jefe del Area dol Afrea
" | posesion. Este acto es suscrito por el/la|funcionalde |Acto funcional  de
Director/a General del Instituto| Talento Administrativo Talento
previo visto bueno del/la Secretario/a | Humano Humano y ellla
Gene_ral. I Secretaria
Continuar el procedimiento en la General
actividad No. 27. ’
PROVISION DE EMPLEO PUBLICO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Una vez determinada la necesidad
de suplir un empleo publico de libre
Remitir hoja de|nombramiento y remocion, la| . . : .
) . - . ‘ Direccion Hoja de vida
11. |vida del | Direccion General remite al Area ;
: : General de candidato
candidato. Funcional de Talento Humano la
hoja de vida del candidato a ocupar
el empleo.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
Responsable (Documento
Cargo y/o ue se deja Punto de
No Actividad Descripcion Grupo a )
como Control
responsable/ : .
.| evidencia de
Dependencia . 7
_ ejecucidn)
El profesional del Area funcional de TDH-PR-03-
Talento Humano revisa la FO-04 Listado
documentacién aportada por el de
candidato diligenciando los formatos documentos
de: nombramiento
a) TDH-PR-03-FO-04 Listado de carrera
de documentos . administrativa,
: Profesional . N Se debe
: nombramiento de carrera < ordinario y
Revisar o . L del Area 4 generar un
. administrativa, ordinario y . provisional, h
12. | documentacion L funcional de informe de
del candidato provision Talento TDH-PR-03- cumplimiento
b) TDH-PR-03-FO-07 Formato FO-07 -
S, . ) Humano de requisitos.
evaluacion hojas de vida Formato
candidatos. evaluacion
hojas de vida
Lo anterior con el fin de determinar el candidatos,
cumplimiento de los requisitos informe de
establecidos en el manual de cumplimiento
funciones y competencias. de requisitos
Se debe
Una vez verificado el cumplimiento garantizar el
C . cumplimiento
- de los requisitos del empleo publico, <
Solicitar la ‘ . Jefe del Area -~ de los
L el Jefe del Area Funcional de Talento . Solicitud  de _
aplicacion de e SO funcional de S requisitos  del
13. Humano solicita la aplicacion de aplicacion de -
pruebas al ; Talento empleo publico
. pruebas de competencias laborales pruebas.
candidato. . : Humano antes de
al Departamento Administrativo de la g
Funcién Ptiblica solicitar — 1a
' aplicacion de
las pruebas.
Una vez recibidos los resultados de
las pruebas aplicadas por el
Departamento Administrativo de la Solicitud  de |Garantizar la
Funcion Publica, el Jefe del Area P T, o
- : Jefe del Area|publicacion de | certificacion
Solicitar Funcional de Talento Humano carga . : : .
T Ny : . . funcional de|hoja devida. |que expide el
14. | publicacion  de |la hoja de vida del candidato con sus
hoja de vida soportes en el aplicativo Talento DAP_RE',de la
' ¢ . . Humano Soporte  de | publicacion de
www.aspirantes.presidencia.qgov.co ublicacion la HV
para su respectiva publicaciéon en la P '
pagina del Departamento
Administrativo de Presidencia.
15 Proyectar  acto | El profesional de del Area Funcional | Profesional Previa
" | administrativo de |de Talento Humano realiza la |del Area proyeccion del



http://www.aspirantes.presidencia.gov.co/
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
Responsable (Documento
Cargo y/o ue se deja Punto de
No Actividad Descripcion Grupo a )
como Control
responsable/ : .
.| evidencia de
Dependencia . 7
ejecucion)
nombramiento Yy | proyeccion del acto administrativo |Funcional de |Acto acto
posesién de posesion y lo remite a la |Talento administrativo | administrativo,
Direccion General para su revision, | Humano de el profesional
aprobacion y firma nombramiento [del Area de
y posesion. Talento
Humano
descarga los
antecedentes
disciplinarios,
fiscales y de
policia de la
persona a
tomar
posesion.
El acto
administrativo
debera contar
Firmar acto | El/la Directora/a General del instituto Director/a Resolucion con el \visto
16. | administrativo de |firma el acto administrativo de numerada y|bueno del jefe
. . general . :
nombramiento. | posesion. firmada del Area
funcional  de
Talento
Humano
El funcionario toma juramento de ';‘Cta . de
) ¢ . osesion,
posesion ante el/la Directora/a A
. . . . cto
: General del Instituto y firma el|Funcionario / . .
Realizar ; L . Administrativo
17. - acuerdo de confidencialidad | Director/a
posesion. . . y Acuerdo de
respectiva. Continuar el | General ; -
o g confidencialid
procedimiento en la actividad No. ad
21 funcionarios.
PROVISION DE EMPLEO PUBLICO PARA TRABAJADORES OFICIALES
El Jefe del Area Funcional de|Jefe del Area La solicitud de
Talento Humano analiza el perfil|funcional de perfil debe
Analizar  perfil | solicitado por el Grupo de|Talento Solicitud  de | contar con la
18. . . : , : : -
solicitado. Patrimonio, segun sus necesidades. | Humano Perfil. aprobacion de
la Direccién
General.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
Responsable (Documento
Cargo y/o ue se deja Punto de
No Actividad Descripcion Grupo d )
como Control
responsable/ : .
.| evidencia de
Dependencia . 7
ejecucion)
Una vez aprobado el perfil, el Carteleras de
profesional del Area Funcional de la sede de
Talento Humano se encarga de Bogota,  los
divulgar, através de Igs carteleras de Profesional parques
la sede de Bogota, los parques del Area Arqueoldgico,
Divulgar la | Arqueolégicos, en la  sede . Sede
19. , = _— . funcional de o~
convocatoria. electronica del instituto y medios de Talento electronica del
comunicacion masiva de la region, la instituto y
. Humano 4
convocatoria del proceso de medios de
seleccidn, con el fin de garantizar la comunicacion
transparencia del proceso. masiva de la
region.
Los encargados de la administracion Formulario de
- Encargados o
_ de los Parques Arqueoldgicos Inscripcion.
20 Inscribir apoyan la inscripcion a la %5 05
" | candidatos. oy . P Parques
convocatoria de las personas -
. Argueoldgicos
interesadas.
El profesional del Area funcional de . .,
. ..~ ~ | Profesional . : Verificacion
. .| Talento Humano realiza la activacién < Hoja de vida y L
Activar _usuario del usuario en la plataforma SIGEPII del Area declaracion de declaracion de
21.\de SIGEPIl del con el fin de uepel candidato re isté funcional  de bienes y renta bienes y rentas
candidato. . 9 €9 Talento y diligenciado en
su hoja de vida y su declaracién de del SIGEPII.
. : Humano SIGEPII.
bienes y renta por ingreso.
El Profesional del Area Funcional de TDH-PR-03- | Durante el
Talento Humano es el encargado de FO-03 Listado | desarrollo de
aplicar las pruebas, realizar las documentos |(las pruebas vy
entrevistas y analizar los vinculaciéon de | entrevistas, el
antecedentes indicados en la trabajador Area Funcional
convocatoria a los candidatos oficial, TDH- |de Talento
Analizar inscritos que cumplan con los | Profesional PR-03-FO-06 |Humano puede
documentacion |requisitos minimos exigidos en la|del Area | Formato solicitar la
22. | allegada y |convocatoria  diligenciando  los |funcional de | entrevista participacion
aplicar pruebas y | formatos de: Talento trabajadores |de un
entrevistas. Humano oficiales PA, |funcionario y/o
a) TDH-PR-03-FO-03 Listado TDH-PR-03- | contratistas del
documentos vinculacion de FO-07 Grupo de
trabajador oficial, Formato Patrimonio a
b) TDH-PR-03-FO-07 Formato evaluacion modo de
evaluacion hojas de vida hojas de vida |testigo del
candidatos candidatos, proceso.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
Responsable (Documento
Cargo y/o ue se deja Punto de
No Actividad Descripcion Grupo a )
como Control
responsable/ : .
.| evidencia de
Dependencia . 7
ejecucion)
c) TDH-PR-03-FO-06 Formato pruebas
entrevista trabajadores escritas.
oficiales PA.
Publicacion de
El Profesional del Area Funcional de las respuestas
Talento Humano mediante correo de las
solicita al Lider del Proceso de|Profesional reclamaciones
Publicar Comunicaciones y a los | del Area en las
23. | resultados de las | administradores de los parques, la|funcional de |carteleras de |No aplica.
pruebas. publicacion del resultado de las|Talento los parques
pruebas en las carteleras de los|Humano arqueoldgicos
parques arqueolégicos y en la y en la pagina
pagina web del ICANH. web del
ICANH
El profesional del Area Funcional
verifica si  llegan correos de
reclamacion frente a la publicacion
de los resultados.
Profesional Se debe
: o Si: Procede a revisar los resultados | del Area garantizar dar
Validar si existen ,
24. : y a dar respuesta a cada|funcional de|Correo. respuesta a
reclamaciones. 2
reclamacion, en caso de que alguna | Talento cada
reclamacion sea acertada se debe|Humano reclamacion.
devolver a la actividad No. 23 para
ajustar lo pertinente a una nueva
publicacion con el ajuste.
No: Continua en la actividad No.25.
La lista de
Una vez resueltas las elegibles deber
reclamaciones, el Area_L Funcu_)nal de Profesmna] Resultados de contar ppn la
: - Talento Humano publica la lista de |del Area . aprobacion y
Publicar lista de ) . . convocatoria !
25. : elegibles con el aspirante que haya|funcional de . visto bueno del
elegibles. . (archivo . .
aprobado las pruebas segun lo|Talento E jefe del érea
. : xcel) .
descrito en la convocatoria. Humano funcional de
Talento
Humano.
El Jefe del Area Funcional de " Contrato Validar que el
Celebrar el Jefe del Area|.” . .
Talento Humano celebra el contrato . individual de | contrato
contrato oo . funcional de .
26.|. ... individual de trabajo con la persona trabajo, contenga las
individual de . . . | Talento .
: que fue seleccionada por un término Acuerdo  de|clausulas
trabajo. ~ .| Humano, . . )
de un afo prorrogable, lo anterior confidencialid |pertinentes vy
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
Responsable (Documento
Cargo y/o ue se deja Punto de
No Actividad Descripcion Grupo a )
como Control
responsable/ : .
.| evidencia de
Dependencia . 7
ejecucion)
teniendo en cuenta la lista de|Trabajador ad sea revisado
elegibles. lgualmente se debe hacer | Oficial trabajadores | por el abogado
firmar el acuerdo de confidencialidad oficiales asignado.
respectivo por parte del trabajador
oficial.
El profesional del Area Funcional de
. P , Profesional todas las
, Sistema General de Seguridad < o
Realizar . ; > del Area afiliaciones de
I Social, Parafiscales y Cesantias. : Formatos de
27. | afiliaciones  de funcional de Afiliacion ley se
ley. lqualment remit | Gr Talento realizaron para
guaimente, se remite a UPO | Liumano el funcionario
Financiero la certificacion bancaria -
. vinculado.
para el registro de la cuenta de pago
de némina.
El profesional del Area Funcional de | Profesionall Formato de
Talento Humano debe elaborar el |del Area | Induccion .
cronograma de induccién general y |funcional  de |generaly en el Garantizar una
) induccion
en el puesto de trabajo y entrega el | Talento puesto de completa a
Elaborar formato al funcionario con las fechas, | Humano trabajo.
. o ; todo
cronograma de | horas y areas programadas para la diligenciado, . . .
28. - . 7 . funcionario, asi
Induccion e | induccion correspondiente. Correo. como Ia
informar ingreso. Iguglmente se debe_ enviar un correo presentacion a
al area de comunicaciones con la toda la
informacion del funcionario para la L s
-~ . institucion.
elaboracion del carné y el correo de
bienvenida.
El funcionario realiza la induccion | Funcionario /|Formato de
general y en el puesto de trabajo|Contratista Induccion
segun lo establecido en el generalyen el
cronograma solicitando la firma en puesto de
. cada actividad ejecutada. trabajo
Realizar la| - . . .
29. . Finalmente solicita a su jefe diligenciado.
Induccion. . . .
inmediato la firma en el formato y
procede a firmarlo y a entregarlo al
Area Funcional de Gestion de
Talento Humano informando
cualquier novedad presentada.
Realizar El Profesional del Area funcional de Garantizar  la
30. . Talento Humano revisa que todas las Formato de|. i
seguimiento a la L 2 induccion a
actividades programadas en el Induccion
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
Responsable (Documento
Cargo y/o ue se deja Punto de
No Actividad Descripcion Grupo a )
como Control
responsable/ : .
.| evidencia de
Dependencia . 7
ejecucion)
actividad de | cronograma de induccién se hayan | Profesional general y en el | todo
induccién. ejecutado, en caso de que algun |del Area | puesto de | funcionario
area no haya podido dictar la|funcional de |trabajo
induccién la debe reprogramar|Talento Firmado.
nuevamente hasta que se desarrolle | Humano.
la actividad. Finalmente procede a
firmar el formato y a archivarlo en la
historia laboral del funcionario.
i DIAGRAMA DE FLUJO
No aplica.
8. REGISTROS
Nombre Almacenamiento
Archivo de Gestion de Talento
Plan anual de vacantes . .
Humano/Vigencia/Planes
Hoja de vida y declaracion de bienes y renta del SIGEP Archivo de Ge_stlon_de Talento Humano/ Historia
Laboral del funcionario
Listado de documentos nombramiento de carrera|Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
administrativa, ordinario y provisional. Laboral del funcionario
Listado de documentos vinculacioén trabajador oficial
e s - Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Informe de verificacion de Requisitos ) .
Laboral del funcionario
- L Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Solicitud de aplicacion de pruebas ) .
Laboral del funcionario
Solicitud de publicacion de hoja de vida. Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Soporte de publicacion hoja de vida. Laboral del funcionario
. Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Convocatoria ; .
Laboral del funcionario
. Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Resultados convocatoria ) .
Laboral del funcionario
: . o Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Formulario de inscripcion ) :
Laboral del funcionario
Entrevista trabajadores oficiales Parques | Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Arqueoldgicos Laboral del funcionario
L, . . . Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Evaluacion hojas de vida candidatos : :
Laboral del funcionario
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Historia Laboral

Archivo de Gestién de Talento Humano/ Historia
Laboral del funcionario

Acta de posesion

Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Laboral del funcionario

Acto administrativo de nombramiento

Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Laboral del funcionario

Acuerdo de Confidencialidad funcionarios

Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Laboral del funcionario

Acuerdo de Confidencialidad trabajadores oficiales

Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia

Resultados de las pruebas aplicadas.

Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Laboral del funcionario

Afiliacion al Sistema de Seguridad Social

Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Laboral del funcionario

Induccion general y en el puesto de trabajo

Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia

Laboral del funcionario

Contrato individual de trabajo

Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Laboral del funcionario

Reclamaciones y resultado reclamaciones

Archivo de Gestion de Talento Humano/ Historia
Laboral del funcionario

9.

ANEXOS

o O

O O O O

Documentacién aplicable

TDH-PR-03-FO-01 Formato Acuerdo de Confidencialidad

TDH-PR-03-FO-02 Formato de Induccion general y en el puesto de trabajo.

TDH-PR-03-FO-03 Listado documentos nombramiento de carrera administrativa, ordinario y
provisional.

TDH PR-03-FO-04 Listado de documentos vinculacion trabajador oficial.

TDH-PR-03-FO-05 Formulario de inscripcion.

TDH-PR-03-FO-06 Formato entrevista trabajadores oficiales Parques Arqueolégicos.
TDH-PR-03-FO-07 Formato evaluacién hojas de vida candidatos.

Normatividad aplicable

Ley 909 de 2004: Decretos reglamentarios, Normas que regulan el empleo publico, la carrera

O
administrativa y la gerencia publica.

o Ley 100 de 1993: Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones.

o Decreto 1042 de 1978: Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion de los
empleos de los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias, establecimientos
publicos y unidades administrativas especiales del orden nacional, se fijan las escalas de remuneracion
correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones.

o Decreto 1227 de 2005: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley
1567 de 1998.

O

Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo
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Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica.

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.

Ley 1861 de 2017: Por la cual se reglamenta el servicio de reclutamiento, control de reservas y la
movilizacién

Ley Estatutaria 2097 de 2021: Por medio de la cual se crea el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos (Redam) y se dictan otras disposiciones

Ley 1960 de 2019: Por la cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se
dictan otras disposiciones.

Ley 2043 de 2020: Por medio de la cual se reconocen las practicas laborales como experiencia
profesional y/o relacionada y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1950 de 1973: Por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras
normas sobre administracion del personal civil.

Decreto 2400 de 1968: Por el cual se modifican las normas que regulan la administracién del personal
civil y se dictan otras disposiciones.

Decreto 648 de 2017: Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico
del Sector de la Funcién Publica.

10.

CONTROL DE CAMBIOS

Versiéon Fecha Descripcién general del cambio

Se unifican los tres procedimientos que
existian segun el tipo de vinculaciéon en un

01/06/2023
solo documento y se documentan los
nuevos campos que estipula la plantilla.
Se incluyen actividades de verificacion de
documentacibn de los elegibles vy
13/06/2025 candidatos, mayor descripcibn en las

actividades de control y se incluyen
actividades correspondientes a la induccion
general y en puesto de trabajo.

Inclusion de los formatos de
confidencialidad para funcionarios vy
trabajadores dentro de las actividades 17 y
26 y puntualizacion de los formatos TDH-
15-08-2025 PR-03-FO-03 Listado documentos
nombramiento de carrera administrativa,
ordinario y provisional, TDH PR-03-FO-04
Listado de documentos vinculacion
trabajador oficial en los capitulos 8 y 9.

Inclusién de formatos en las actividades No.
20 del TDH-PR-03-FO-05 Formulario de
inscripcion 'y 22 del TDH-PR-03-FO-06
11-11-2025 Formato entrevista trabajadores oficiales
pargues arqueoldgicos, inclusion en las
actividades No 3, 12 y 22 del TDH-PR-03-
FO-07 Formato evaluacion hojas de vida
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candidatos. Igualmente se incluyen en los
capitulos 8 y 9 con el detalle pertinente.
ELABORO REVISO APROBO
Cargo:

Cargo:

Talento Humano.

Jefe Area Funcional de Talento
Profesional Area Funcional de|Humano.
Profesional Especializado
Oficina Asesora de Planeacion.

Cargo:
Secretaria General

Fecha: 27/10/2025

Fecha: 29/10/2025

Fecha: 11/11/2025




