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1. OBJETIVO

Determinar los lineamientos para la vinculacion de personal en cargos de carrera administrativa,
libre nombramiento y remocién o en provisionalidad para la prestacion del servicio en el marco
de los objetivos institucionales, lo determinado en el Manual de funciones del Instituto de Turismo
del Meta y demas requisitos legales vigentes

2. ALCANCE

Inicia con la necesidad de proveer un cargo vacante de carrera administrativa, libre nombramiento
y remocion o en provisionalidad, luego se realiza la verificacion de la.idoneidad de acuerdo con
lo establecido en el Manual de funciones y la normatividad legal vigente y. finaliza con la posesion
del servidor publico y la creacion del expediente laboral o su actualizacion.

3. RESPONSABLES

Director General: Responsable de suscribir el actoradministrativo de nombramiento y acta de
posesion gue provee el cargo vacante.

Subdirector general: Responsable de liderar el cumplimiento del procedimiento, verificar y
certificar la idoneidad del aspirante de acuerdo.con los requisitos y competencias exigidos para
el desempenio del empleo.

Asesor Juridico: Es el responsable de validar y verificar juridicamente los actos administrativos
y asesorar que las actuaciones administrativas se realicen dentro de la normatividad vigente y
aplicable.

Asesor Contable: Responsable de realizar las novedades de némina.

Personal de-apoyo Talento Humano: Responsable de apoyar la organizacion de la historia
laboral, gestionar las afiliaciones a seguridad social e informar las novedades nomina
correspondientes.

Personal del SIGEP: Se encarga de registrar los nuevos funcionarios en el SIGEP, validar que
la informacion reportada en la hoja de vida en la plataforma sea legible y se encuentre actualizada
y validar el reporte de la declaracion de bienes y rentas Ley 2013 de 2019.

Aspirante a funcionario: Entregar oportunamente la informacion requerida por Talento Humano

para nombramiento (Hoja de Vida y Soportes).
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4. DEFINICIONES

CARRERA ADMINISTRATIVA: Son los cargos cuyo ejercicio es el resultado de un sistema
técnico de administracion de personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la
administracién publica y ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso al servicio publico,
Para alcanzar este objetivo, el ingreso, ascenso y 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 'a objetividad, sin discriminacion alguna:

CNSC: La Comision Nacional del Servicio Civil CNSC es un érgano autbnomo e independiente,
del mas alto nivel en la estructura del Estado Colombiano, con personeria juridica, autonomia
administrativa, patrimonial y técnica, y no hace parte de ninguna de las ramas del poder publico.
Su misién esté orientada a posicionar el mérito y la igualdad en el ingreso y desarrollo del empleo
publico; velar por la correcta aplicacion de los instrumentos normativos y técnicos que posibiliten
el adecuado funcionamiento del sistema de carrera; y generar informacién oportuna y actualizada,
para una gestion eficiente del sistema de carrera administrativa

COMPETENCIAS: capacidad de una persona para.desempefiar, en diferentes contextos y con
base en criterios de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes
a un empleo; capacidad que esta determinada par los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe poseery.demostrar el empleado publico

INDUCCION: Proceso con el cual se busca informar al servidor sobre la estructura, mision, vision
y funcionamiento interno de la entidad; ademas iniciar la integracién de los servidores al sistema
de valores, crear sentido de pertenencia, motivandolos a que participen en la construccion de la
vision institucional e informarle-acerca de las normas, inhabilidades e incompatibilidades relativas
al servidor publico.

SIGEP: es un Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Puablico al servicio de la
administracion publica y de los ciudadanos. Contiene informacion de caracter institucional tanto
nacional como territorial, relacionada con: tipo de entidad, sector al que pertenece, conformacion,
planta de personal, empleos que posee, manual de funciones, salarios, prestaciones, etc.;
informacion con la cual se identifican las instituciones del Estado Colombiano.

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION: Son los cargos cuyo ejercicio implica la adopcién de
politicas o directrices; o cuyo funcionamiento implica especial confianza. También corresponden
a los que tienen asignadas funciones de asesoria institucional y a los asistenciales o de apoyo al
servicio directo e inmediato del Director, siempre y cuando todos estos empleos se encuentren
adscritos al despacho del jefe de la entidad. Finalmente, son de libre nombramiento y remocion
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los empleos cuyo ejercicio implica la administracion y el manejo directo de bienes, dinero y/o
valores del Estado.

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL: Es excepcional. Se realiza para proveer, de manera
transitoria, un empleo de carrera con personal que cumple con los requisitos para el ejercicio del
empleo pero que no le otorga derechos de carrera administrativa.

VACANTE TEMPORAL.: Situacion que se presenta cuando el titular del cargo’ se encuentra en
situaciones administrativas que impliqguen separacién temporal del mismo y sélo_podran ser
provistos en forma provisional por el tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no fuere
posible proveerlos mediante encargo con empleados de carrera.

VACANTE DEFINITIVA: Es cuando el cargo a proveer no cuenta con titular asignado, sea por
ausencia definitiva o por creacion del cargo.

5. MARCO NORMATIVO

Ley 190 de 1995. “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposicionescon.el fin de erradicar la corrupcién
administrativa”.

Decreto ley 1567 de 1998 Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema
de estimulos para los empleados del Estado

Ley 909 de 2004. “Por medio de la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Ley 1221 de 2008 Por la cual se establecen normas para promover y regular el Teletrabajo y se
dictan otras disposiciones.

Decreto Ley 019 de 2012, Articulo 227 (Modificado por el Art. 115 del Decreto 2106 de 2018):
reportes al sistema de informacién y gestion del empleo publico - SIGEP

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

Decreto 1295 de 1994 Por el cual se determina la organizacion y administracién del Sistema
General de Riesgos Profesionales
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Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del
sector de funcién publica.”

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

Decreto 785 del 17 de marzo de 2005. “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales
que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”

Decreto 2842 de 2010, Articulo 11. Diligenciamiento de las hojas de vida y declaracion de
bienes y rentas.

Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Decreto 815 de 2018 Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos

Resolucion N° 060 de 2019 “Por el cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleados que conforma la planta de personal del Instituto de
Turismo del Meta”

Resolucion N° 295 de 2021 Por el cual se modifica la resolucién N° 060 de 2019 y se actualiza
el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos empleos de la planta
de personal del Instituto de Turismo del Meta”

6. RECURSOS

Talento Humano: Director(a), subdirector general, asesor contable y demas personal asignado
para-apoyar el cumplimiento del procedimiento.

Maquinariay Tecnologia: Equipos de computo, impresora, internet y software, escritorio, silla'y
archivadores con capacidad suficiente para almacenar los documentos del sistema.

Materiales o Logisticos: Elementos de oficina, Papeleria.

Metodoldgicos: Formatos asociados para la gestion de la vinculacion del talento humano.
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Medio Ambiente: oficinas adecuadamente dotadas y con las condiciones necesarias para
salvaguardar los documentos.

7. GENERALIDADES

Este procedimiento hace parte del ciclo de vida del servidor publico como lo determina la
dimensién del talento humano del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, estructura y
fortalece el ingreso de los servidores al Instituto de Turismo del Meta, garantizando el principio
de mérito en la provision de los empleos para cumplir con la mision de la institucion y fines del
estado.

La Ley 909 de septiembre de 2004, en su titulo IV, del ingreso y el ascenso al empleo publico, en
los articulos que se citan a continuacién nos amplian la informacion referente a la clase de
nombramientos, encargos, provisién de los empleos por vacancia temporal.

Articulo 23. Clases de nombramientos. Los nombramientos:seran ordinarios, en periodo de
prueba o en ascenso, sin perjuicio de lo que dispongan las normas sobre las carreras especiales.
Los empleos de libre nombramiento y remocién seran provistos por nombramiento ordinario,
previo el cumplimiento de los requisitos .exigidos para el desempefio del empleo y el
procedimiento establecido en esta ley. Los empleas de carrera administrativa se proveeran en
periodo de prueba o en ascenso con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el
sistema de mérito, segun lo establecido en el Titulo V de esta ley.

Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera
administrativa, y una vez convocado €l respectivo concurso, los empleados de carrera tendran
derecho a ser encargados de-tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen
las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en
el Ultimo afo y su dltima evaluacion del desempefio sea sobresaliente. El término de esta
situacion no podra ser superior a seis (6) meses. El encargo debera recaer en un empleado que
se encuentre’ desempefiando el empleo inmediatamente inferior que exista en la planta de
personal de la entidad, siempre y cuando retina las condiciones y requisitos previstos en la norma.
De no acreditarlos, se deberéa encargar al empleado que acreditandolos desempefie el cargo
inmediatamente inferior y asi sucesivamente. Los empleos de libre nombramiento y remocién en
caso de vacancia temporal o definitiva podran ser provistos a través del encargo de empleados
de carrera o de libre nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para su
desempenfio. En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses,
vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva.

Articulo 25. Provision de los empleos por vacancia temporal. Los empleos de carrera cuyos
titulares se encuentren en situaciones administrativas que impliquen separacion temporal de los
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mismos seran provistos en forma provisional solo por el tiempo que duren aquellas situaciones,
cuando no fuere posible proveerlos mediante encargo con servidores publicos de carrera.

Cuando se trate de una vacancia definitiva y corresponde a un cargo que fue sometido a
concurso, debera agotarse la lista de elegibles; una vez provisto el acto administrativo de
nombramiento en periodo de pruebay acta de posesion seran reportadas a la Comision Nacional
del Servicio Civil CNSC.

Si el cargo no ha sido sometido a concurso, debe reportarse la vacancia definitiva a'la CNSC y
una vez reportado se verifican las hojas de vida de los servidores con derecho de carrera
administrativa teniendo en cuenta los requisitos previstos en el articulo 24 de la ley 909 de 2004.

A continuacion, se establecen los tipos de nombramiento en el Instituto de Turismo del Meta, en
la entidad se realizan 5 tipos de nhombramientos asi:

Nombramiento en periodo de prueba
Nombramiento ordinario

Nombramiento provisional

Nombramiento por encargo

Nombramiento por comision en un empleo de LNR

ikl o

Nombramiento en periodo de prueba - Si el nombramiento se hace conforme a una lista de
elegibles, el nombramiento sera en periodode prueba.

Una vez cumplidos los seis (6).meses reglamentarios del periodo de prueba y el servidor obtiene
calificacion satisfactoria, se-debe remitir a la Oficina de Registro Publico de la CNSC, un oficio
solicitando la inscripcién encarrera administrativa (Segun las instrucciones impartidas en la
Circular N° 003 de 2016.de la CNSC).

Nombramiento Ordinario: Hace referencia a los nombramientos de los empleos de Libre
Nombramiento.y Remocion.

Nombramiento Provisional - Se realiza cuando se presente una vacante temporal o definitiva. -
Se procede con dicho nombramiento en caso de no existir ningln servidor de carrera
administrativa que cumpla con las condiciones dispuestas en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
las cuales son, cumplir con los requisitos de formacion académica y experiencia relacionada del
cargo, poseer las aptitudes y habilidades para su desempefio, no haber sido sancionados
disciplinariamente en el dltimo afio y que su ultima evaluacion del desempefio sea sobresaliente.
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Encargo - Se procede a un encargo cuando un servidor de carrera administrativa cumple con
todos los requisitos dispuestos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2044. - Por lo tanto, se publica
el estudio de verificacién de requisitos en la pagina web. El servidor cuenta con cinco (5) dias
habiles para dar respuesta a la misma. - Si la respuesta es afirmativa se actla de acuerdo a lo
establecido en el manual de situaciones administrativas GTH-M-01 y el estudio para otorgar
encargo en el formato GTH-F-17.

Si el servidor publico cumple con el derecho preferencial para el encargo se publica el estudio de
verificacién de requisitos en la pagina web, para que en el término de cinco dias habiles acepte
o decline la oferta.

En caso de que ningun servidor de carrera administrativa cumpla con.los requisitos para encargo,
se proveera en provisionalidad a discrecionalidad del nominador. Para los cargos de libre
nombramiento y remocién LNR, se debe analizar el cumplimiento.de requisitos de las hojas de
vida propuestas.

Nombramiento por _comisién_en _un_empleo de.LNR. - Los empleados de carrera con
evaluacién del desempefio sobresaliente, tendran-derecho a que se les otorgue comision hasta
por el término de tres (3) afios, en periodos continuos o discontinuos, pudiendo ser prorrogado
por un término igual, para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocién. - La comision
o la suma de ellas no podréa ser superiora seis.(6) afios, so pena de ser desvinculado del cargo
de carrera administrativa en forma automatica. - Finalizado el término por el cual se otorgé la
comisién, el de su prérroga o cuando el'servidor renuncie al cargo de libre nombramiento y
remocion o sea retirado del mismo antes del vencimiento del término de la comision, debera
asumir el empleo respecto del.cual ostenta derechos de carrera. De no cumplirse lo anterior, la
entidad declarara la vacancia.de este y lo proveera en forma definitiva. De estas novedades se
informard a la Comision Nacional del Servicio Civil. - En estos mismos términos podra otorgarse
comision para desempeiiar empleos de libre nombramiento y remocion a los servidores de carrera
gue obtengan evaluacién del desempefio satisfactoria.

La Subdireccién Administrativa y Financiera realiza la solicitud al aspirante de los documentos
requeridos para dar inicio a la verificacion de la idoneidad frente al cargo a proveer.

La Subdireccion Administrativa y Financiera - Talento Humano es la responsable de realizar la
activacion del usuario SIGEP del aspirante previa validacion de requisitos laborales y de estudio
gue estén acordes con lo solicitado en los requisitos del cargo a proveer, ademas debera realizar
la verificacién de los antecedentes (Fiscales, disciplinarios, penales y profesionales cuando
aplique) verificando que no presenten inhabilidades. Una vez verificados los antecedentes si no
presenta anotaciones o registros se procede a asignar usuario y contrasefia al aspirante.
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Se realizard el proceso de induccion de forma presencial o virtual al funcionario que ingresa con
la entrega reconocimiento del Plan de Desarrollo, vision, misién y valores corporativos,
reglamento de trabajo, Informacion de Prestaciones, Seguridad Social, Procesos,
Procedimientos, Sistemas de Gestidén adoptados por la entidad y otros temas segln sea el caso,
mediante documento digital o fisico por parte del profesional que asigne la subdireccion general
para tal fin.

La organizacion de la historia laboral se debe realizar conforme lo establecen las Tablas de
Retencion Documental de la entidad y la normatividad aplicable vigente.

8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Desarrollo en flujograma del procedimiento para la vinculacién del talento humano en cargos
de libre nombramiento y remocién LNR y/o provisionalidad.

No. ACTIVIDAD DETALLE P.C| RESPONSABLE

Inicia con la identificacion
de la vacante, .se debe
determinar, si la vacante a
1 l proveer- es de Carrera Subdirector
Administrativa CA o de General
libre .. nombramiento vy
remocion LNR o0 en
Provisionalidad con el fin
de garantizar la prestacion
de servicio.
Se comunicara al
aspirante la vinculacion o
activacion del SIGEP para
que realice la creacion y/o
actualizacion de los
registros o documentos de
la hoja de vida
determinados para el SIGEP
SIGEP cumplimiento del cargo a
aspirante.
Nota. El aspirante es el
responsable de cargar la
@ documentacion a la
plataforma de manera

veraz y legible en formato
pdf.

Identificar la
vacante

Personal del
2 Vinculacién

Aspirante
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El funcionario encargado
realizara la validacién de la
hoja de vida en SIGEP,
confrontando la
informacién fisica
entregada con la reportada
en la plataforma vy
procederd a firmar la

Validacion SIGEP

verificacién cuando éstase | X
encuentre correcta.

Nota: Si el aspirante no
cuenta con la informacion
actualizada o cargada esta
se devolvera para su
actualizacién en la
plataforma.

Personal del
SIGEP

Aspirante

v

Una vez verificada Ila
informacion en elaplicativo
SIGEP, el _Subdirector
General verificara - el
cumplimiento de requisitos X
de acuerdo  con lo

Verificacion de
idoneidad

requerido en-el manual de
funciones vigente
expidiendo el certificado

deidoneidad GTH-F-21.

Subdirector
general

¢.Cumple. con

los requisitos
para

nombramiento?

Si el aspirante tiene la
idoneidad certificada,
continua el proceso, de lo
»| contrario vuelve al paso 2
para evaluar a otro| X
aspirante y asi proveer la
vacante.

Subdirector
general
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Se elabora acto
administrativo de
nombramiento y se

Elaborar
administrativo
nombramiento

acto
de

entrega para firma del
Director General, previa
revision del Asesor

Juridico.

Director General

Subdirector
general

Asesor Juridico

Personal.de-apoyo

v

Una vez expedido el acto
administrativo de
nombramiento se
comunica al aspirante,

Comunicacion
nombramiento

de

concediéndole diez (10)
dias habiles para aceptar.o
rechazar el nombramiento

y diez (10) dias. habiles
para tomar posesion del
cargo.

Nota: El aspirante
mediante oficio realizara la
aceptacion del cargo.

Subdirector
general

Personal de apoyo

Se recibe el oficio de
aceptacion del cargo por
parte del aspirante y se
procede a la programacion
de fecha de la posesion.

Si no acepta, se proyecta
el acto administrativo de

Aceptacion
nombramiento

del

revocatoria y se devuelve
a la actividad 2, para

evaluar a otro aspirante y
asi proveer el empleo

Nota: Se informa al
aspirante que debe
realizar el pago de las
estampillas Proturismo,
Procultura y Prodesarrollo
para tomar posesion.

Director General

Subdirector
general

Personal de apoyo
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En la fecha acordada el
Director General o su

delegado realizara

posesion al aspirante al
cargo mediante la

Toma de posesion

suscripcion del Acta de
Posesion GTH-F-26.

Director General

Subdirector
General

10

Una vez posesionado el
aspirante, el funcionario
encargado realiza el
tramite para el examen
médico ocupacional y las
afiliaciones a Seguridad
Social (Salud, Pension .y
ARL) y Caja de
Compensacion Familiar y.

v Nota: Si el posesionadoya

Afiliaciones al se encuentra “afiliado a
EPS, AFP-ARL y.fondo de
cesantias debera entregar
los certificados de

sistema de seguridad
social

afiliaciéon,« si no esta
afiliado debera manifestar
a. que administradoras
desea realizar afiliacion.

Subdirector
General

Personal de apoyo

Se reportan las novedades
de nomina a la Asesora
Contable para incluir la
novedad de ingreso.

Nota: Si el posesionado
requiere deducciones en

v

11

Inclusiéon en néminay retencion en la fuente
novedades debera presentar

* Deducible de vivienda
para retencién en la fuente
GTH-F-24

* Deducible por
dependientes para

retencion en la fuente
GTH-F-25

Asesor Contable

Personal de apoyo
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N

Se procede a la
de organizacion de la historia
laboral de acuerdo con la

Organizacién

12 historia laboral ista de chequeo de Personal de apoyo
l documentos historia
laboral GTH-F-22 y las
Ein tablas de retencion

documental de la entidad

8.2. Desarrollo en flujograma del procedimiento para la vinculacién personal por concurso de
méritos en cargos de carrera administrativa.

No. ACTIVIDAD DETALLE P.C| RESPONSABLE

Inicia con la recepcion de
la notificacién por.parte.de

Inicio la Comisién Nacional del
Servicio Civil de la lista de

elegibles/de los cargos que
i fueron ofertados mediante
. concurso . publico  de Subdirector
1 Comunicacion y mémos. General
Autorizacion Lista
de Elegibles por Nota: Cuando se requiere
parte de la CNSC el uso de lista de elegibles

por novedad reportada en
la plataforma de la CNSCy
sea habilitada el siguiente
en lista de elegibles.

Una vez recibida de la
comunicacion

autorizacion del CNSC, en
un término no mayor a diez
(10) dias, se elabora el
acto administrativo de

Director General

v Subdirector

2 Elaborar Acto | | nombramiento en periodo General
administrativo  de de prueba, por el término | X Asesor Juridico
nombramiento de seis (6) meses y se

entrega para firma del Personal de apoyo

Director General, previa
14 revision del Asesor
Juridico.
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Somos la ruta natural 1

Se comunica el acto de
nombramiento al
aspirante, concediéndole
Comunicacién del diez (10) dias habiles para
nombramiento al aceptar o rechazar el _
aspirante nombramiento e Subdirector
3 informando la general

documentacion requerida
la verificacion de la hoja de Personal de apoyo
vida.

[EEN
w

Nota: El aspirante
mediante oficio realizara la
aceptacion del cargo.

v Realizar el reporte del acto
4 Reporte en la administrativo de
lataforma CNSC nombramiento en la

P plataforma de la CNSC.

Se recibe el oficio de
aceptaciéon del cargo por
parte del waspirante, la
documentacion
correspondiente para la
verificaciéon de la hoja de
vida y se vincula el usuario
v en el SIGEP para que el
Aceptacion del aspirante  proceda al
nombramiento reporte de informacion.

X Aspirante

Si no acepta, se proyecta
el acto administrativo de
revocatoria y se devuelve
a la actividad 1, para
evaluar a otro aspirante y
asi proveer el cargo.

Una vez verificada Ila
v informacion en el aplicativo
Verificacion de SIGEP, el _S_ubd,lrector
6 idoneidad Gener_al_ verlflcara_ _ el| X

cumplimiento de requisitos
de acuerdo con lo

i Personal de apoyo
requerido en el manual de
funciones vigente

Subdirector
General
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expidiendo el certificado
de idoneidad GTH-F-21 y
se programa fecha para
tomar posesion.

Si el aspirante no cumple
con los requisitos para
posesion, se proyecta el
acto administrativo de
revocatoria de
nombramiento, se registra
en la plataforma CNSC y
se inicia con la actividad 1.

Nota: Se informa al
aspirante que debe
realizar el pago de “las
estampillas  Proturismo,
Procultura y Prodesarrollo
para tomar posesion.

v

En la fecha acordada el
Director " General o su
delegado realizara
posesion al aspirante al

Toma de Posesién

cargo mediante la
suscripcion del Acta de

Posesion GTH-F-26.

El acta de posesion Se
carga en plataforma del
CNSC.

Director General

Subdirector
general

Personal de apoyo

Aspirante

v

Una vez posesionado el
aspirante, el funcionario
encargado realiza el
tramite para el examen
médico ocupacional y las

Afiliaciones al
sistema de seguridad
social

afiliaciones a Seguridad
Social (Salud, Pension y
ARL) y Caja de
Compensacion Familiar y.

Nota: Si el posesionado ya
se encuentra afiliado a
EPS, AFP ARL y fondo de
cesantias debera entregar

Subdirector
general

Personal de apoyo
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los certificados de
afiliacion, si no esta

afiliado debera manifestar
a que administradoras
desea realizar afiliacion.

Se reportan las novedades
de ndémina a la Asesora
Contable para incluir la
novedad de ingreso.

Nota: Si el posesionado
requiere deducciones en

v retencion en la fuente
Inclusién en néminay debera presentar ~a€sor Contable
9 novedades Deduublgl de vivienda Personal de apoyo
para retencion en la fuente
GTH-F-24
* Deducible por
dependientes para
retencion en  la“~fuente
GTH-F-25
Se procede a la
organizacién de la historia
5 . p laboral.de acuerdo con la
rganizacion € lista de chequeo de
10 tp L Personal de apoyo
historia laboral documentos historia poy

laboral GTH-F-22 y las
tablas de retencion

Fin documental de la entidad.

9. FORMATOS

CODIGO NOMBRE DE FORMATO RESPONSABLE

GTH-F-21 | Certificado de idoneidad para tomar posesion Subdirector(a) general

GTH-F-22 |lista de chequeo de documentos historia laboral Personal de Apoyo

GTH-F-24 | Deducible de vivienda para retencion en la fuente | Personal de Apoyo

GTH-F-25 fDeduuble por dependientes para retencion en la Personal de Apoyo
uente

GTH-F-26 | Acta de posesion Subdirector(a) general
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10. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION No. FECHA

DESCRIPCION MODIFICACIONES

3 29/06/2023

Se realiza la actualizacion del Objetivo, Alcance,
Responsables, Marco normativo, Generalidades, Flujograma
del procedimiento. y 9. Formatos se actualiza suprimiendo el
formato GTH-F-23.

2 14/07/2021

Se realiza la actualizacion del procedimiento determinando el
cambio de logo del Instituto de Turismo, por.la marca META
“Somos la ruta natural”

1 17/06/2021

Primera version del documento-de acuerdo a codificacion
nueva por entrada en vigencia del procedimiento de control de
documentos y registros SIG-P-01 de 08/04/2021. Se actualiza
procedimiento P-GTH-03 . INGRESO DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO de26/12/2016.

11. ANEXOS
N.A.
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