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DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL

Fecha: 10/10/2013

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Seleccionar y vincular al personal que posea las mejores condiciones de conocimiento, experiencia y requisitos para desempefiar los cargos vacantes de la planta
de personal de rtvc, ajustandose a los perfiles solicitados y requeridos por la entidad.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

Inicia desde la Solicitud de provision del cargo hasta obtener el contrato laboral o acto administrativo de nombramiento con acta de posesién

ESTRATEGIA A LA QUE APORTA EL

PROCEDIMIENTO

1.1 Estrategia de organizacion de RTVC y avance del capital humano

OBJETIVO DE CALIDAD AL QUE APORTA

3. Gestionar con maxima eficiencia y eficacia el proceso de contratacion de la entidad, 4. Alinear a los funcionarios con la estrategia de RTVC.

EL PROCEDIMIENTO
Salidas
PH 0 . Resultados o CLIENTES /
Proveedor Entradas VA N Actividades Responsable productos de la USUARIOS
actividad
Presentan la vacante. Y para el caso de vacante de empleado publico de | Gerente, Subgerentes y
H 1 | libre nombramiento y remocion del nivel directivo, el Gerente presenta | Jefe de Oficina Asesora
candidato. Juridica
Gerente, Subgerentes y
H 2 | Solicitar la provision del cargo. Jefe de Oficina Asesora
Gerente Juridica
Subgerentes y Jefe \% 3 | Recibir solicitud y verifica que exista la vacante. JefeH?ﬁn(zﬁztlon
de Oficina Asesora . = — — Contrato laboral o acto
.5 . . - Entregar al profesional de gestion humana para iniciar el tramite . L ; .
Juridica (Segun Solicitud de provision ; o . Jefe de Gestion administrativo de Area solicitante
H 4 | correspondiente. En el caso de vacante de empleado publico del nivel . )
corresponda del cargo s o > Humana nombramiento con interesada
. directivo se debe remitir a la actividad No. 8. o
vacante a area . . " — . : — acta de posesion
! Enviar al jefe de informatica el perfil del cargo a proveer, para que sea | Profesional de Gestién
interesada) H 5 . i
publicado en la pagina Web. Humana
H 6 Publicar oferta en la pagina Web de la entidad por cinco dias calendario | Jefe de Informatica o
e informa al profesional de gestién humana mediante certificacion. quien éste designe
En caso que el candidato se encuentre interesado en la vacante y retine
H 7 los requisitos, debe enviar la Hoja de Vida al E-mail: Jefe de Informatica o
peticionesquejasyreclamos@rtvc.gov.co indicando en el asunto el quien éste designe
nombre de la vacante a la cual aplica.
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H 8 Realizar una primera seleccion de acuerdo a los perfiles requeridos para | Profesional de Gestién
el cargo. Humana
Aplicar : a) pruebas psicotécnicas b) entrevista, y ¢) pruebas de
conocimiento, siempre y cuando el area respectiva lo solicita vy la
HV g | Prepara, al candidato propuesto por la gerencia, en caso de vacante de | Profesional de Gestion
empleado publico del nivel directivo y a las personas preseleccionadas Humana
en el caso de vacante de trabajador oficial y de empleado publico
diferentes al nivel directivo.
En el caso de vacante de trabajador oficial y de empleado publico
diferentes al nivel directivo, elaborar terna y envia documentos al Jefe de . 2
s " Profesional de Gestion
H 10 | Gestion Humana para revision. Para el caso de vacante de empleado H
e . . = . o . umana
publico de libre nombramiento y remocion del nivel directivo realizar
informe y envia documentos al Jefe de Gestién Humana para revision.
Revisar la coherencia de la informacion suministrada, si la informacion
esta correcta continta en la siguiente actividad. Para el caso de vacante Jefe de gestion
\% 1 . ; : - L
de empleado publico de libre nombramiento y remocion del nivel directivo Humana
pasa a actividad 14.
H 12 | Enviar la terna al area que hizo la solicitud con informe correspondiente. Jefzﬂ?ngis;tlon
Gerente o Subgerente o
HV | 13 | Realizar entrevista a la terna. Jefe inmediato del
cargo
Seleccionar la persona que va a cubrir la vacante segun informe Gerente_oSub_gerenteo
A 14 . - - P Jefe inmediato del
correspondiente, para iniciar los tramites por parte de Gestion Humana cargo
En caso de que se trate de empleados publicos remitir hoja de vida,
H 15 manual de funciones, requisitos y competencias y soportes de la hoja de Jefe de Gestion
vida a DAFP para aplicaciéon de pruebas. Si la vacante es trabajador Humana
oficial se remite a la actividad 18.
Recibidos los resultados favorables de DAFP, enviar hoja de vida a la ‘s
: . - Co Jefe de Gestion
H 16 | presidencia de la republica para su publicacion. Y en caso de que sean H
. o umana
desfavorables, repetir procedimiento.
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Departamento Admtvo.
Publicar la hoja de vida en la pagina Web de la Presidencia de la de la I?re.s \gacia degg
H 17 - ; Republica 'y Jefe de
Republica y de RTVC durante 3 dias. o .
Informatica o quien
éste designe
\Y 18 | Verificar la publicacion efectiva de la hoja de vida en las  paginas Web. JefeH?ﬁn(:ﬁ:tlon
H 19 Elaborar memorando para la firma de la gerencia, donde se autoriza la Jefe de Gestion
vinculacion del candidato seleccionado. Humana
H 20 Autorizar realizaciéon de examenes médicas de ingreso al candidato | Profesional de Gestion
seleccionado Humana
Legalizar la vinculacién del nuevo funcionario una vez recibida la
H documentacion y los resultados de los examenes de ingreso Jefe de Gestion
21 . P : L
VH Elaborar contrato ¢ resolucién de nombramiento y acta de. posesion y Humana
envia a la oficina asesora juridica para revision
Revisar la documentacién si la misma es correcta da visto bueno a la -
H 22 iy < iy Jefe de Juridica
Resolucién o al contrato, en sefial de aprobacién
\% 23 | Envia a la gerencia para la respectiva firma Gerente
Revisar los documentos para legalizar la vinculacion, si el cargo es un
H 24 | empleo publico se remite a la siguiente actividad, si el cargo es Gerente
trabajador oficial se remite a la actividad 25
Posesionar al nuevo funcionario en presencia del jefe de Gestion
H 25 H Gerente
umana.
Enviar la Resolucion y acta de posesion o el contrato firmado (segun se Jefe de Gestion
VH | 26 - . o ;
trate) al Jefe de Gestién Humana, para realizar las diligencias pertinentes Humana
Revisar y enviar los documentos al profesional de Gestion Humana, para . .
7 : g : . . Profesional de Gestion
H 27 | creacion de carpeta y vinculacion al sistema de seguridad social, ARP y H
. 2 umana
Caja de Compensacion
H 28 Hacer los tramites de vinculacion al sistema de seguridad social, ARP y | Profesional de Gestion
Caja de Compensacion al nuevo funcionario Humana
H 29 Remitir al jefe inmediato del funcionario, el formato de periodo de prueba, | Profesional de Gestién
con la indicacién de la fecha en que debe ser evaluado Humana
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H 30 Recibir copia de las afiliaciones y archiva en la carpeta de la hoja de vida Jefe de Gestion
del nuevo servidor. Humana
Profesional de Gestion

H 31 | Ejecutar procedimiento de induccién y entrenamiento de personal H
umana

Gerente, Subgerentes y
Jefe de Oficina Asesora
Juridica

Ingresar hoja de vida y la novedad al sistema de informacién definido por
el DAFP.

CONDICIONES GENERALES

« Este procedimiento no aplica para seleccion y vinculacion del Gerente en los pasos del 1 al 25.

» Para la vinculacién de colaboradores a través de contrato de prestacion de servicios, se debe diligenciar por funcionario de planta, (minimo del nivel profesional), el Formato de Requisicién de Personal (GTH-
VIN-F04) y tener en cuenta lo siguiente:

« El area donde se genera la necesidad debera enviar a la Jefatura de Gestion Humana, el perfil requerido para el servicio que se pretende, asi como un listado de posibles candidatos para que se le practiquen las
correspondientes pruebas y sus Hojas de Vida.

» Esta informacién se suministrara con un tiempo minimo de 10 dias, tomando como base la posible fecha de contratacion.

« Las areas donde surja la necesidad podran realizar pruebas técnicas y entrevistas, pero el area de Gestion Humana se encargara de la realizacién y evaluacion de las pruebas psicotécnicas, asi como la
entrevista definitiva donde se analizara su perfil.

» Sila persona que va a prestar sus servicios en rtvc tiene calidades especiales que lo configuran en la modalidad de contratacion INTUITO PERSONAE, el area de Gestién Humana no realizara las pruebas

psicotécnicas y el area que solicita la contratacion, debera justificar y demostrar dicha condicién.

FORMATOS REGISTROS DEFINICIONES INFORMACION REQUERIDA PARA SU EJECUCION
 Pruebas Vacante: empleo o puesto de trabajo que esta sin ocupar. * Para el proceso de vinculacion de personal de planta,
. « Informes de seleccion Provisién de Cargo: cubrimiento efectivo de la vacante. es indispensable que el candidato presente los
* Formato de periodo de (pruebas psicotécnicas y Perfil: es la suma de conocimientos generales, educacion, formacién, habilidades y siguientes documentos:
prueba  SPCDH- | girevista) experiencia exigidos por la entidad para ocupar un cargo. « Hoja de Vida en formato personal y formato tnico
FT-12 « Prueba de conocimientos. Pruebas psicotécnicas y técnicas: son las pruebas que evallan conocimientos (DAFP).
. Forlmatoltlje chequeo « Formato de chequeo habilidades y competencias y demas requisitos especificados en un perfil de cargo. « Soportes de la Hoja de Vida.
verificacion (_1f9 verificacion de Terna: grupo de 3 candidatos, que cumplen los requisitos especificados por la entidad. « Fotocopia del Pasado Judicial Vigente.
documentacion SPC- documentacion historia Vinculacion: proceso que se realiza para vincular al candidato seleccionado para la « Certificado de Antecedentes Disciplinarios
EH'FT'7 46 Reauisicié laboral hasta evaluacion de | vacante existente. (Procuraduria).
* dgrg]eartsoonzl g%%sg;.?n periodo de prueba. « Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria).
FT-14 * Prueba de publicacion de la *RUT.
hoja de vida en la pagina « 2 fotos tamafio cameé.
web de la Presidencia de la « Declaracion de Bienes y Rentas (DAFP).
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Republica (para cargos de * Prueba de publicacién de la Hoja de Vida en la pagina
libre nombramiento y Web de la Presidencia de la Republica (cargos de libre
remocion) nombramiento y remocion).

» Memorando remisorio de la « Carta remitida al jefe de Gestién Humana, donde
terna al area solicitante especifica la EPS, AFP a la que quiere pertenecer.
* Numero de la cuenta donde quieren que le consignen

el salario.

» Certificaciéon de la EPS y AFP actuales a las que
pertenece (en caso de que se encuentre vinculado al
SGSS).

* Evidencia de examen médico de ingreso.

* Pruebas realizadas e informes durante el proceso de
seleccion.

» Solicitud de elaboracion de contrato suscrita por el
gerente (trabajadores oficiales).

* Acto Administrativo de nombramiento y acta de
posesion (empleados publicos).

» Copia de la cédula de ciudadania.

» Posterior a la firma del contrato se realizan las
afiliaciones correspondientes a EPS, ARP y Caja de
Compensacion, para lo cual el nuevo funcionario
debera adjuntar los siguientes documentos:

* Fotocopia de la cédula de ciudadania y la del
documento de identidad de sus beneficiarios para
afiliacion a EPS y/o Caja de Compensacién

* Registro de nacimiento de padres e hijos si los va a
afiliar a la EPS y/o Caja de Compensacion

» Si devenga menos de 4 salarios minimos legales
vigentes, debera presentar certificado de estudio
cuando los hijos son mayores de 12 afios.

* Si devenga menos de 4 salarios minimos legales
vigentes, debera presentar certificado de supervivencia
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para subsidios de sus padres.

» Para la afiliacidn en la AFP, esta tendra lugar en caso
de ser un nuevo cotizante o si el funcionario desea
cambiar de Fondo.

* Para los demés casos se tendra en cuenta la carta en
la cual se manifiesta su voluntad de continuar con la
AFP y la certificacion de afiliacion que expide el Fondo,
con el posterior ingreso de la novedad.

» Manual de funciones de los empleados publicos y
trabajadores oficiales de la entidad.

 Manual de induccion y entrenamiento de personal.

REQUISITOS
MECI:2005 LEY 489 de 1998
DE LEY, INSTITUCIONALES NTCGP 1000:2009 / ISO 9000-2008 - SISTEDA
subsistema componente
1 Control 12 lli)‘(ljrec.:c!oFan?llento Estratégico
Aqi .3 Administracion
4.1 |Requisitos Generales Estrategico del riesgo
2. Control de .
*Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que gestién 2.2 Informacion Gestion de calidad
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, 491 | Generalidades 2.9 Informacion
gerencia publica y se dictan otras disposiciones. 2. Control de —
+ Decreto No. 1601 de 2005 4.2.3 | Control de documentos gestion 2.1 Ac;uwldades de control
* Resoluciones Internas de cambios de planta. 4.2.4 | Control de los registros contro
* Ley General de archivos 594 de 2000 — - —
5.5 | Responsabilidad, Autoridad Y Comunicacién 1. Control Estratégico 1.2 Direccionamiento Estratégico
5.5.1 | Responsabilidad y autoridad '
5.5.3 | Comunicacion interna 2. Control de gestién FZ)L]Sbl(ic;munlcamon
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6 | Gestion De Los Recursos
6.1 | Provision De Recursos 1. Con’trgl 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
6.2 | Talento Humano Desarrollo del Talento
6.2.1 | Generalidades 1 Control _ Humano Estatal
Estratégico 1.1 Ambiente de Control Moralizacion y
6.2.2 | Competencia, formacién y toma de conciencia Transparencia en la
Administracién Publica
. . 1. Control o . -
6.4 | Ambiente De Trabajo . 1.2 Direccionamiento Estratégico
Estratégico
8.1 | Generalidades 3. Contrgl de
evaluacion
8.2 | Seguimiento Y Medicion
3. Contrgl de 3.1 Autoevaluacién
evaluacion
8.2.3 | Seguimiento y medicion de los procesos 2.1 Actividades de
2. Control de gestion | control
2.3 Comunicacion Publica
8.4 | Analisis De Datos 2 Cglntrol de 2.2 Informacion
gestion
8.5 | Mejora
8.5.1 | Mejora continua 3. Contrgl de 3.3.Plan§s de
evaluacion mejoramiento
3. Control de 3.3 Planes de
852 | Accion correctiva evaluacion mejoramiento
e 2. Control de 2.1 Actividades de
gestién control
- . 3. Control de 3.3 Planes de Morallzamonly
8.5.3 | Accidn preventiva y . ; Transparencia en la
evaluacion mejoramiento PR
Administracién Publica
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Nombre: Pilar Rocio Rico

Cargo: Profesional de Gestion Humana

Fecha: 10/10/2013

Nombre: Natalia Alvarez Diaz
Cargo: Profesional de SIG
Fecha: 10/10/2013

Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 10/10/2013

‘ ‘ 2. Control de 2.1 Actividades de
gestion control
CONTROL DE CAMBIOS
No DEL FECHA M| C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO
1 05/08/2011 X FS)reE) Z:a(()j(ijrlrf:if; ta:)ctlwdades, condiciones generales, registros, definiciones, y parametros de control Se modifica el formato del Jefe De Gestion Humana
9 03/08/2012 X Se precisa que las pruebag qplicadas sonlla entre_vista yla _psicotécnica y que la prueba de conocimiento se aplica solo en aquellos Jefe De Gestién Humana
casos en donde el area solicitante determine pertinente aplicarla y la misma la prepare.
3 22/08/2012 X Se a(,jigiona la infqrmac?c')n del qlpance, los objetivo§ de calidad, las estrategias y los requisitos de MECI Y SISTEDA, se adiciona pie Oficina de Planeacion
de pagina y se retira la informacién del formato parametros de control y recursos especiales
4 06/09/2013 X Se ajusta el encabezado y el formato de elaboracion, revision y aprobacién de documentos segun lineamientos de la guia de control Oficina de Planeacién
de documentos.
5 10/10/2013 X Se incluye la actividad No 6 en el procedimiento Oficina de Gestion Humana
Elaboro: Reviso6: Aprobo:
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