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1. PROPÓSITO: desarrollar de forma ordenada y oportuna el ingreso del personal que cumpla con los requisitos exigidos para desempeñar un determinado cargo en la Administración Municipal.

2.  ALCANCE: inicia con el uso de la lista de elegibles y/o reclutamiento de las hojas de vida del personal en caso de no tener lista de elegibles vigente, verificando cumplimiento del pérfil especificado en el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para el cargo vacante, siguiendo con la verificación del cumplimieto de los requisitos de ingreso y termina con la provisión de la vacante.
3. DEFINICIONES: 
3.1 Ingreso: es la incorporación de personal en la Administración Municipal para proveer vacantes.
3.2 Requisitos laborales: son los requerimientos exigidos a la persona que va a ocupar el cargo, de acuerdo al perfil o necesidad de la Administración Municipal.
3.3 Período de prueba: es el periodo comprendido entre la fecha de inicio de labores del servidor y los 6 meses siguientes, en el cual se evalúa el desempeño de las funciones asignadas al cargo. 
4. ACTIVIDADES Y CÓMO SE HACE:
	ACTIVIDADES
	CONTROLES /
REGISTRO

	1)El jefe de personal solicita la lista de elegibles vigente a la Comision Nacional del Servicio Civil, en caso de que no  exista elegibles para el cargo, el Alcalde, agrupa las hojas de vida del personal que se va a vincular, hace comparación con el manual específico de funciones y de competencias laborales para cumplimiento del perfil.
	Lista de elegibles vigente 

	2)El Alcalde envía información al área de Talento Humano, quien hace entrega de los requisitos de ingreso y posteriormente diligencia el formato de verificación de requisitos y de conocimientos básicos.
	A-GH-F-008
Verificación de requisitos para ingreso laboral

	3) El Alcalde, ordena al (la) secretario (a)  de Servicios Administrativos, para que se realice acto administrativo de nombramiento tendiente a la vinculación.
	Resolución y acta de posesión

	4) El equipo de gestión del talento humano realiza el proceso de afiliación a la EPS, ARL, AFP, y la respectiva inclusión en la nómina.
	

	4) El equipo de gestión del talento humano, realiza el proceso de inducción, contextualizando al funcionario en temas referentes a cultura organizacional, sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo y a la normatividad que rige el sector público, además entrega el manual de funciones y competencias laborales correspondiente al cargo que va a ocupar. Además, se entrega el acta de empalme del puesto de trabajo.
	A-GH-F-004
 Evaluación de inducción y reinducción

	5) El empleado pacta compromisos con el Jefe directo y se inicia el periodo de prueba que será contado desde su ingreso hasta los primeros seis meses de labores. 
En esta fase, el empleado debe cumplir con los requisitos de ingreso (cumplimiento de requisitos de formación de acuerdo al cargo)
	Formato de concertación de compromisos funcionales y comportamentales – Plataforma EDL-APP V 2.6.4
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