4> Departamento Nacional PROCEDIMIENTO VINCULACION DE FUNCIONARIOS

de Planeacién - DNP PROCESO: Gestion del Talento Humano

1. OBJETIVO: Proveer el talento humano necesario, competente y que redina los requisitos para ocupar el cargo, garantizando la prestacion del servicio en cumplimiento de los objetivos institucionales y los fines del Estado.

2. ALCANCE: l Inicia con el anlisis de la vinculacion y termina informando y registrando la novedad

3. RESPONSABLE: ’ Subdirector(a) de Gestion del Talento Humano

4. CONDICIONES GENERALES - Sila vacante esta adscrita al Despacho de la Direccién General, no se enviara la solicitud de nombramiento.
Y/O POLITICAS DE OPERACION: - Una vez se cumplan 4 afios de la publicacion inicial de la hoja de vida, se debe eliminar del modulo de la pagina web de meritocracia del DNP.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

i ACTIVIDAD
FLUJO (flujograma) PC

Entradas Descripcion Responsable Salidas

El Jefe de libre nombramiento y Remocion donde esta ubicada la vacante, Direccion General, Secretaria
General o Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano, envia por medio de un memorando o correo
electronico con la solicitud de nombramiento y la hoja de vida junto con los respectivos soportes del aspirante.

. La Subdireccion de Gestion del Talento Humano realizara el proceso de verificacion y cumplimientos de Jefe de Libre + Solicitud de nombramiento
1. Solicitar el + Necesidades de P requisitos, (Si la vacante esta adscrita al Despacho de la Direccion General, no se enviara la solicitud de Nombramiento y junto con hoja de vida y
nombramiento personal nombramiento). Remocion soportes

En caso de no contar con los soportes de la hoja de vida del aspirante, el equipo de la SGTH, revisara los
documentos en la plataforma Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP

Se tiene en cuenta los sigui tipos de nombramii H
- Nombramientos por encargo para cargos de carrera: se revisa el tipo de vacante si es definitiva o temporal.

- Nombramiento Provisional: se revisa el tipo de vacante si es definitiva o temporal

- Nombramiento Ordinario: Se aplica el proceso de meritocracia

- Nombramiento Ordinario para cargos de entidades adscritas o vinculadas al DNP: las entidades envian una
certificacion sobre el cumplimiento de los requisitos y se aplica el proceso de meritocracia

- Nombramientos por encargo para cargos de libre nombramiento y remocion: se realiza la verificacion del
cumplimiento de requisitos de formacion académica y experiencia profesional relacionada y se tramita el
respectivo acto administrativo. Estos encargos solamente se pueden otorgar a los servidores publicos que
pertenecen a la carrera administrativa o que son de libre nombramiento y remocion.

- Nombramiento en periodo de prueba: De acuerdo con las listas de elegibles vigentes la Entidad tramita el acto
administrativo respectivo.

+ Solicitud de p | -Nombramiento porincorporacion: De acuerdo con la orden judicial entregada a la Entidad se tramita el acto | Profesional Especializado
nombramiento administrativo respectivo. de la SGTH

Un insumo para la provision es el Plan de prevision de talento humano que se publica el 30 de enero de cada
afio. Para la ejecucion de este plan se realizaran las actividades necesarias para suplir los cargos vacantes en
el DNP

+ Los nombramientos por encargo y en provisionalidad se realizan previa revision del cumplimiento de
requisitos de formacion académica y experiencia establecidos en el manual de funciones y competencias
vigente de los funcionarios de carrera administrativa, la publicacion del estudio de verificacion de requisitos
para otorgamiento de encargo y de los actos administrativos respectivos.

+ Para el nombramiento provisional es necesario que el aspirante presente las pruebas de competencias que se
adelantan por parte del Departamento Administrativo de la Funcién Publica por medio del convenio
interadministrativo vigente.

+ Tipo de nombramiento X

Se realiza la verificacion del cumplimiento de requisitos para el cargo establecido en el Manual de Funciones y
Competencias Laborales, teniendo en cuenta:

3. Verificar el
°“T§l§$§§f§ o . + Para todos los nombramientos y encargos se diligencia el formato F-TH-57 “Verificacion de cumplimiento Profesmna! Designado + Verificacion de
) Soportes de Hoja H de requisitos” pora Slgbdlrector (a) de cumplimiento de requisitos
de Vida + Para el caso de vinculacion de conductores, se realizaran las pruebas establecidas de acuerdo con lo Gestion de Talento F-TH-57
estipulado en el Manual Operativo del Componente de Seguridad y Salud en el Trabajo M-PG-05 Humano
+ En caso que la persona no cumpla con los requisitos necesarios para la vacante, la Subdireccion de Gestion
de Talento Humano, informara al rea que realizé la solicitud.

La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano procede con la elaboracion y revision
de la resolucion de nombramiento, luego diligencia el formato F-TH-16 “Remision de documentos para firma”,
anexando el formato F-TH-57 “Verificacion de cumplimiento de requisitos” para que el Subdirector (a) de SGTH
realice la revision del proyecto de resolucion y firma el Formato F-TH-57 y F-TH-16.

Una vez firmado los documentos, se remiten el proyecto de resolucion, el Formato F-TH-57, el F-TH-16 al
+ Verificacion de Secretario (a) para la revision y presentacion a consideracion del Director(a) General, quien recibe y firma el| Profesional Designado
cumplimiento de H proyecto de resolucion; luego se realiza la publicacion de la resolucién de nombramiento en la pagina web del| por la Subdirector (a) de * Resolucion de
requisitos DNP. Gestion de Talento nombramiento
F-TH-57 Para nombramientos de personal de entidades adscritas al DNP, se elabora el Decreto de nombramiento para Humano
firma del Director (a) General del DNP, se prepara la documentacion soporte y se remite a consideracion del
Presidente de la Republica de acuerdo con el procedimiento establecido por la Presidencia de la Republica.

4. Elaborar, revisar y
firmar la resolucion de

<

Cuando los documentos se remiten en fisico, se utiliza el formato F-TH-16, para los casos virtuales se realiza por|
correo.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJO (fluj ACTIVIDAD PC
(flujograma) Entradas Descripcion Responsable Salidas
La Persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano realiza las siguientes
actividades:
- Elabora la carta de comunicacién de nombramiento o encargo y orden de examen médico para los que se
5. Comunicar vinculan por primera vez o por cambio de cargo segun el profesiograma establecido por el Grupo de Seguridad
Nombrariento, y Salud en el Trabajo.
Gestion trémites de - Entrega al aspirante nuevo funcionario el formato F-TH-21 “Lista de chequeo de documentos para la toma
de posesion de un cargo publico" Profesional Designado
« Resolucién de - Realiza la afiliacion a la administradora de riesgos laborales de la entidad. por la Subdirector (a) de . Acta de Posesion X
nombramiento - Informa a Seguridad y Salud en el Trabajo para que gestione el examen medico de ingreso. Gestion de Talento ’
- Verifica los documentos en el formato F-TH-21 “Lista de chequeo de documentos para la toma de Humano
posesion de un cargo publico”.
- Seguridad y Salud en el Trabajo entrega al Gestion de Personal los resultados del examen médico
ocupacional de ingreso Ver “Manual Operativo del Componente de Seguridad y Salud en el Trabajo M-PG-
05”
- Elabora acta de posesion.
El Secretario (a) General posesiona niveles directivos y asesores y el Subdirector(a) de Gestion de Talento ;x;z:e Posesion
Humano posesiona a los niveles profesionales, técnicos y asistenciales; la Persona designada por la ! ’
Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano gestiona lo relacionado con las afiliaciones del servidor publico < Afiiaciones a salud
a salud, pension, caja de compensacion familiar y Fondo Nacional del Ahorro para los que se vinculan por enlsl énl caia de ua,
primera vez y elabora el carnet institucional. Profesional Designado pension, caja -
6. Realizar posesion " por la Subdirector (a) de compensacion familiar y
* Acta de Posesidn - Entrega del Manual de Funciones y Competencias Laborales al posesionado nuevo funcionario del cargo a Gestion de Talento ;zzg;Namonal del X
desempefiar. Humano ’
La certificacion bancaria entregada por el candidato, se envia a la Subidreccion Financiera y a la Subdireccion ;yrsmg:g%%i Manual
de Gestion de Talento Humano para el registro de cuenta de pago de la némina. :
de Funciones.
La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano informa la novedad del ingreso a
7. Reportar y registrar  Resolucién d todas las reas interesadas a través de correo electronico y registra la misma en el software de Gestion
a ncvpedad ge ,,?greso nor?ui?al:w:ilzgtoe Humana de la Entidad y en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Pablico SIGEP.
y seguridad social : . .
F larios d El responsable del registro de la informacion en el software de Gestion Humana de la Entidad junto con el Prolfezlogz_l De13|gnad(;> . Correo electrénico de
s orm_l:’agoss e | Profesional Especializado de la SGTH realiza seguimiento y revision de los datos al 100% de los nuevos por; t'u' (;recTolr (at> e reporte de la novedad X
eguridad Social. servidores publicos que ingresan y por lo tanto se registraron en el sistema mencionado. es IﬂTJmZn: ento P
;:Acta dPosesmn *Una vez se ha posesionado el funcionario, se informa al Profesional designado por la Subdirector (a) de
rmada Gestion del Talento Humano para adelantar el proceso de induccion.
Fin
PROCEDIMIENTO VINCULACION PERSONAL EN PROVISIONALIDAD
FLUJO (fluj ACTVIDAD PC
(flujograma) Entradas Descripcion Responsable Salidas
La dependencia donde esta ubicada la vacante envia un memorando o correo electronico con la solicitud de
nombramiento y la hoja de vida junto con los respectivos soportes del aspirante, a la Direccion General con
copia a la Secretaria General y a la Subdireccion de Gestion del Talento Humano. Esta ultima realizara el
L 1. Solicitar el proceso de verificacion y cumplimientos de requisitos, (Si la vacante esta adscrita al Despacho de la Direccion
nombramiento General, no se enviara la solicitud de nombramiento).
;:;2?;‘:3:;0 con La solicitud de nombramiento debe contar con copia al Subdirector (a) General del area, esto segin
morami 0 corresponda a la ubicacion de la vacante. Jefe de la dependencia + Solicitud de nombramiento X
hoja de vida y
soportes Nota 1. Se realiza una vez realizado el proceso de provision transitoria mediante encargo y declarado desierto.
En caso de no contar con los soportes de la hoja de vida del aspirante, el equipo de la Subdireccion de Gestion
de Talento Humano, revisara los documentos en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico —
SIGEP
2 Revi " Se diligencia el formato F-TH-57 “Verificacion de cumplimiento de requisitos” teniendo en cuenta lo
. Revisar la hoja de siguiente:
vida y soportes -
. Eltipo de vacante: si es temporal o definitiva. Profesional Desianad
. Solicitud d . Se realiza la verificacion del cumplimiento de requisitos para el cargo establecido en el Manual de Funciones r°| egogz_ e15|gna do « Verificacion de
OLC tud et y Competencias Laborales. porea t'u' (lirec%olr (at) e cumplimiento de requisitos
nombramiento Nota 2. Para el caso de vinculacion de conductores, se realizaran las pruebas establecidas de acuerdo con lo es 'an © Talento F-TH-57
estipulado en el Manual Operativo del Componente de Seguridad y Salud en el Trabajo M-PG-05 umano
+ En caso que la persona no cumpla con los requisitos necesarios para la vacante, la Subdireccion de Gestion
de Talento Humano, informara al area que realizo la solicitud.
3. Aprobacién de la : ?onsoh‘qar la Se envia el formato F-TH-57 “Verificacion de cumplimiento de requisitos” y los soportes de la verificacion Profesional Especializad « Verificacion de
Subdirector(a) de |dr1_|_<)rmaqor|1 y de requisitos de formacion académica y experiencia del candidato al Profesional Especializado de la o emgnzi ssgiaa 1zado cumplimiento de requisitos X
Gestion del Talento f()':r%g:g':r 0s Subdireccién de Gestion de Talento Humano para el visto bueno y remisién a la Subdirector (a) de la SGTH. el F-TH-57
4‘:;’;3[9::3{‘”‘(’)”3" La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano proyecta oficio dirigido al DAFP Profesional Designado
oruebas de + Hoja de Vida de para remitir a pruebas de competencias al candidato y lo remite al Profesional Especializado de la Subdireccion | por la Subdirector (a) de + Oficio remitiendo a Pruebas
competencias en la Sigep de Gestion de Talento Humano para el visto bueno y envio a la Subdirector (a) de la SGTH para su Gestion de Talento Firmado
aprobacion. Humano

i
5. Coordinar que se
agenden las pruebas
en la Funcion Publica

+ Oficio Remitiendo
a Pruebas

Una vez remitido el oficio al Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP, la persona designada
por la Subdirector (a) de Gestién de Talento Humano se pone en contacto con el DAFP para coordinar el
agendamiento de las pruebas de competencias que se van a realizar al candidato.

Profesional Designado
por la Subdirector (a) de
Gestion de Talento
Humano

+ Pruebas Agendadas
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJO (fluj ACTIVIDAD PC
(flujograma) Entradas Descripcion Responsable Salidas
i
6. Presentar las « Informacién del " " - . . -
pruebas en la Funcion . El candidato presenta las pruebas el dia y la hora que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica - . .
Piblica diay hora_t'1e H DAFP le ha programado Candidato Pruebas Presentadas
presentacion
v
7. Realizar La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano realiza el respectivo seguimiento Profesional Designado
seguimiento a la . ini i i blica - i
entrega de os Pruebas H ante el Depanameqtcl) Admlnlstrfatlvo de la Funcion Publica - DAFP de los resul?dos de Ia{pruebas de porla Sll{bdlrector (a) de . Resultado de Pruebas
resultados de la presentadas competencias y solicita sea enviado el resultado de las pruebas a la Subdireccion de Gestion de Talento Gestion de Talento
Humano Humano
'
8. Divulgar los
resultados de la
pruebaala El Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP envia los resultados de las pruebas de Subdirector (a) de
i * Resultado df
Gse“s:‘;":e;;“”T(Z:eﬁo P esbu ado de H | competencias, y la persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano los remite a Ia Gestion de Talento + Pruebas aprobadas
Humano ruebas Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano Humano
" iSe Profesional Designado
continua + Resultado de La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano informa en caso de no continuar el | por la Subdirector (a) de -
conel H i 4 " + Correo electrénico
10ces0? Pruebas proceso de vinculacion Gestion de Talento
Humano
Si
v
9. Proyectar el acto + Solicitud de La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano proyecta el Acto Administrativo de | Profesional Designado
administrativo y nombramiento, y H nombramiento, anexando los soportes correspondientes: Solicitud de nombramiento, el formato F-TH-57 por la Subdirector (a) de * Resolucion de
soportes los soportes “Verificacion de cumplimiento de requisitos”, con el VoBo de la Subdirector (a) de SGTH, resultado de Gestion de Talento Nombramiento
\ correspondientes pruebas, aviso de fijacion Humano
10. Tramitar las firmas  Resolucion d El Profesional Especializado de la Subdireccion de Gestion de Talento Humano revisa el Acto Administrativo, lo Profesional Especializad + Resolucion de
del acto administrativo esolucion de HV remite para VoBo de la Subdirector (a) de SGTH, posterior aprobacion de la Secretaria General y para la firma rofesional Especiaiizado
Nombramiento del Director General de la SGTH Nombramiento firmada
v
11. Publicar la + Resolucién de Profesional Designado
resolucion en la uct La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano publica en la pagina Web del DNP | por la Subdirector (a) de "
5 b del DNP Nombramiento H . " d " N * Resolucion publicada
pagina web de ) por el término de 10 dias habiles la resolucion de nombramiento firmada por el Director Gestion de Talento
Firmada Humano
N - Se verifica que el candidato tenga creada la hoja de vida en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Profesional Desianad
12 Diligendiar la hoja + Revisar la hoja de Pablico - SIGEP, si no la tiene se le envia un correo con el usuario y la contrasefia y un tutorial para que pueda | o csiona: Designado + Verificacion de
de vida del SIGEP d e ; ] - por la Subdirector (a) de . .
vida y soportes H diligenciarla; en el caso de que tenga creado su perfil en SIGEP se le enviara el mismo correo solicitando que Gestion de Talent cumplimiento de requisitos
actualice los datos y soportes de la Hoja de vida registrada. Pasar mas adelante es IﬂTJmZn: ento para posesion
1
13. Comunicar la . .
resolucion al « Resolucid En caso de que no se presenten reclamaciones la persona designada de la Subdirector (a) de Gestion de Prolfeglogg! Deflgnad(;) + Carta comunicacin de
Ci';z'gf:“"ef“':z"éar ;§o 30'0" H Talento Humano elabora la carta de comunicacion de nombramiento, se remite para visto bueno del por6a t'u' (ljre?rolr (E? e nombramiento
publicada profesional Especializado de la SGTH y se radica para la firma de la Subdirector (a) de la SGTH es 'z?]mzn; ento
¥
GEl . .
- candidato + Acentacién d El candidato no acepta el nombramiento por medio de comunicacion escrita radicada en el sistema de Prolfeglogg! Deflgnad;  Resolucién de revocatoria
n:;i‘:;fﬂ?;n N Ce;) acion ) e H correspondiencia del DNP. La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano por63 t'u' (ljre?rolr (E? e del nombramiento
t0? omoramiento proyecta resolucion de revocatoria del nombramiento estion de Talento
? si Humano
'
14. Enviar listado de
d°§§;’:§|’:§f y La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano emite al cadidato la lista de Prolfezlogz_l Det5|gnaddo
agendamiento examen + Formato F-TH-21 | H chequeo de documentos para la toma de posesion de un cargo publico F-TH-21 "Lista de chequeo de porea t'u' (lirec%olr (at) e + Orden de Examen médico
médico documentos para la toma de posesion de un Cargo Publico" y la orden de examen médico es 'mm‘zn: ento
Verifica y confirma que estén los documentos completos establecidos en el formato F-TH-21 "Lista de Profesional Designado ) _F_orma_t o F-TH:21
" S . e . diligenciado y memorando a
* Resultado de chequeo de documentos para la toma de posesion de un Cargo Piblico". Se remite la certificacion por la Subdirector (a) de A
o \" ¥ N N P ! L . " la Subdireccion Financiera y X
Examen Médico bancaria entregada por el candidato a la Subidreccion Financiera y a la Subdireccion de Gestion de Talento Gestion de Talento al Grupo de Administracién
Humano para el registro de cuenta de pago de la némina. Humano de Salarios de la SGTH
+ Documentos Profesional Designado
16. Realizar la f
afiliacion a la ARL soporte del H Un dia antes de su posesion se realiza la afiliacion a la ARL Positiva porela Sru'bd(;re%tolr (i) de + Afiliacion ARL
candidato estion de Talento

Humano
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJO (fluj ACTIVIDAD PC
(flujograma) Entradas Descripcion Responsable Salidas
¥
17. Coordinar la fecha Profesional Designado
de la posesion y alistar o La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano, coordina y agenda la fecha de la i . "
gocun:emzs ‘ « Afiliacion ala ARL | H posisién 9 P uod @ ! ! inay ag pogzssﬁgzdg:?;;(natz)de + Agendameinto de Posesion
‘ Humano
La persona desginada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano elabora el Acta de Posesion. El Prolfeglogg_l De15|gnad(;>
posesion + Acta de Posesion | H Secretario (a) General posesiona empleos del nivel directivo y del nivel asesor y el Subdirector(a) de la SGTH poE;Zstil:')n (IjreecT;)Ireftz) e + Acta de Posesion Firmada
posesiona a los niveles profesional, técnico y asistencial Humano
v
19. Realizar la . .
afiliacion a EPS, fondo Profesional Designado
F i . jacio
ﬂzgig:;?jih;ﬁgz « Acta de posesion | H Se realizan las respectivas afiliaciones a EPS, Caja de Compensacion y Fondo Nacional del Ahorro pogzsstig:dg:?gl;ﬁlde ﬁrI::;rdn:éos de afiacion
caja de compensacion Humano
3
20. Elaborar y Profesional Designado
t ] . 6 i
o i’,fsgﬁﬂceic?ar\na FQfot ;rgzaposesmn, H Se procede con la toma de foto y la elaboracion del Carnet Institucional. pogzsstig:dg:?gl;ﬁlde « Carnet Institucional
Humano
20 : ; Profesional Designado
nove&a':";"g‘:rugas .+ Acta de posesion | H La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano informa la novedad del ingresoa | por la Subdirector (a) de + Correo electronico
dependencias P todas las éreas interesadas a través de correo electronico Gestion de Talento reportando la novedad
j Humano
,;ﬁ,ﬁ:&:s‘n’i’n'; . Resolucion de * Registro en el Sistema de
sistema de : Informacion de Talento
T'g::’n”‘:)aﬁ“’;g;" ggg?;i?:sgz’ Profesional Designado |  Humano y correo electronico
u )
correspondiente identidad y A Se registra la informacion personal, académica y laboral en en el Sistema de Informacién de Talento Humano porGIa St_‘fbd(;rechlr (at> de :ﬁg;ﬁggﬁ;zg?;%géén
documentos de la Entidad y se registra el ingreso a la planta en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico - estion de Talento -
I y : 8 Humano del Manual de Funciones y
soporte del SIGEP. Notificacién del Manual de Funciones y Competencias Laborales al posesionado. .
didat Competencias Laborales al
candidato posesionado
Fin
PROCEDIMIENTO VINCULACION PERSONAL EN LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
ACTIVIDAD
FLUJO (flujograma . N PC
(Ajog ) Entradas Descripcion Responsable Salidas
1. Ss‘ic“ﬂf et‘ La dependencia donde est4 ubicada la vacante envia un memorando o correo electrénico con la solicitud de
nombramiento nombramiento y la hoja de vida junto con los respectivos soportes del aspirante, a la Direccion General con
N idades d copia a la Secretaria General y a la Subdireccion de Gestion del Talento Humano. Esta ltima realizara el + Solicitud de nombramiento
ece5|| adesde | p proceso de verificacion y cumplimientos de requisitos, (Si la vacante esta adscrita al Despacho de la Direccion | Jefe de la dependencia junto con hoja de vida y X
persona General, no se enviara la solicitud de nombramiento). soportes
Se realiza la verificacion del cumplimiento de requisitos para el cargo establecido en el Manual de Funciones y
2. Revisar la hoja de Competencias Laborales, teniendo en cuenta:
vida y soportes . .
L + Para todos los nombramiento se diligencia el formato F-TH-57 “Verificacion de cumplimiento de requisitos” Profeswna_l Designado e .
+ Solicitud de : - N : por la Subdirector (a) de +Verificacion de cumplimiento
bramient P + Para el caso de vinculacion de conductores, se realizaran las pruebas establecidas de acuerdo con lo Gestion de Talent de requisitos F-TH-57
nombramiento estipulado en el Manual Operativo del componente de Seguridad y Salud en el trabajo M-PG-05. es mn;n : ento q
Nota: Para vacantes temporales se realizara el procedimiento vigente de encargos y/o comisiones de servicio
para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion
3. Consolidar la s T “Varifinanis . P ) Profesional Designado
informaciény F\"ewsmr_\ dela §e dlllgep‘qa el formato F TH-57 ‘Verlflcaclon de cumplimiento de requisitos _D_onde s‘e‘consollda toda la por la Subdirector (a) de Werificacién de cumplimiento
diligenciar los hoja de vida y HV| informacion y se define si el candidato cumple o no cumple de acuerdo a los requisitos exigidos en el Manual - o X
: Gestion de Talento de requisitos F-TH-57
formatos soportes de Funciones. Humano
]
4. Entregar para . . » - . ) .,
aprobacion de la « Consolidar la Se envia el formato F-TH-57 “Verificacion de cumplimiento de requisitos” y los soportes de la verificacion
Subdirector(a) de informacién y H de requisitos de formacion académica y experiencia del candidato al Profesional designado por la Subdirector | Profesional Especializado|  *Verificacion de cumplimiento
Ges"z"ug‘ea'r::‘e”") diligenciar los (a) de Gestion de Talento Humano para el visto bueno y remision a la Subdirector (a) de la SGTH para su de la SGTH de requisitos F-TH-57
formatos aprobacion.
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FLUJO (fluj ACTIVIDAD PC
(flujograma) Entradas Descripcion Responsable Salidas
5. Diligenciar la hoja Se verifica que el candidato tenga creada la hoja de vida en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Profesional Designado
* Revisar la hoja de H Publico - SIGEP, si no la tiene se le envia un correo con el usuario y la contrasefia y un tutorial para que pueda | por la Subdirector (a) de +Verificacion de cumplimiento X
vida y soportes diligenciarla; en el caso de que tenga creado su perfil en SIGEP se le enviara el mismo correo solicitando que Gestion de Talento de requisitos F-TH-57
actualice los datos y soportes de la Hoja de vida registrada. Humano
'
6. Z’r‘;yre:':‘a“"”‘;ﬁg" « Verificacion de La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano proyecta oficio dirigido al Profesional Designado
pmepbas enla Funcién cumplimiento de H Departamento Administrativo de la Funcion Pablica — DAFP para remitir a pruebas de competencias al por la Subdirector (a) de « Oficio solicitud aplicacion
Pblica requisitos para candidato y lo remite al Profesional Especializado por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano para el Gestion de Talento pruebas
l posesion visto bueno y envio a la Subdirector (a) de la SGTH para su aprobacion. Humano
i
7. Presentar las .
nuebaspeur;) :guncién ;)ﬁieb”ad:m'emo H Una vez remitido el oficio al DAFP, el candidato presenta las pruebas en la fecha y hora acordadas Candidato * Presentacion pruebas
v
8. Recibir los Profesional Designado
resultados de la * Presentacion de H Se recibe comunicacion por parte del Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP los por la Subdirector (a) de + Informe pruebas
prucba pruebas resultados de las pruebas de meritocracia Gestion de Talento presentadas
‘ Humano
3
9. Proygctar solicitud
I:eS:ec?eT:zg‘eE::\ s e - o . - Profesional Designado + Solicitud autorizacion
y solcitar autorizacion « Informe pruebas H Se proyecta la solicitud de certificacion solicitando autorizacion a Secretaria General y al candidato del cargo | por la Subdirector (a) de ublicacion hoia de vida
al candidato para presentadas para la publicacién de su hoja de vida en la pagina de Aspirantes de Presidencia de la Republica Gestion de Talento ? 4
publicar a hoja de Humano irmado
Se Profesional Designado
L & . . .
acepta ? « Comunicacion H En caso de no haber autorizacion se finaliza el proceso con el candidato pogzssﬁz?]dg:?;);;ﬁlde tr;rﬁi?évo de que no se
si Humano
I
10. Registrar la hoja + Solicitud Profesional Designado
de vida en el apiicativo autorizacion H Se registra la hoja de vida junto con los antecedentes judiciales, disciplinarios y fiscales y pruebas de por la Subdirector (a) de * Registro hoja de vida
de Presidencia publicacién hoja de competencias en el aplicativo Aspirantes de Presidencia de la Repblica. Gestion de Talento aplicativo Aspirantes
vida firmado Humano
: Una vez es publicada la hoja de vida por parte de Presidencia de la Republica, se procede a publicar en la
. T Req: X pagina web de la Entidad. Presidencia tiene plazo de diez (10) dias para efectuar esta publicacion y la Profesional Designado “Hoi ‘ .
1i1daP::‘Ilgaprélgi:§J:l gg viizi:;s):ir:art]isloa de " publicacion de la hoja de vida en la pagina de aspirantes debe estar tres (3) dias calendario (Circular 19 del 22 | por la Subdirector (a) de p;‘;fad:s\gic:aanazghcada en
del DNP Aspirantes de julio de 2019) Gestlar;r?;g:lento Presidencia y pagina DNP
L Bl 2
+ Oficio de .
¢S
presfen?aron Presidencia H Si Presidencia de la Republica envia observaciones se revisan y se da respuesta al solicitante con copia a SS(L;J_tFﬂnelctoSr(a) dte I_a . Oficio de respuesta
reclamaciones? remitiendo Presidencia de la Republica. y la Secretaria p
N General
reclamaciones
v
* Hoja de vida . .
12. Proyectar el act
ad;:)rl.?sc(ra;ﬁoayc ° publicada en Despues de 3 dias calendario de la publicacion, se prepara el proyecto de resolucion, la documentacion Prolfezlogz_l Det5|gnaddo . Resolucion de
soportes pégina Aspirantes | H soporte y se remite para el aval de la subdirector(a) de Gestion de Talento Humano y de la Secretaria General y poria u irector (a) de Nommb t
correspondientes para Presidencia y posterior firma del Director General Gestion de Talento lombramiento
\ pagina DNP Humano
‘
13. Publicar la + Resolucién de Profesional Designado
lucion en | . ) " . - i . ]
pa;e,zz uwcelﬁndirgaNp Nombramiento H La persona designada por la Subdirector (a) de Gestién de Talento Humano publica en la pagina Web del DNP porGIsztiték:]dér:?rt;)l;(nei)ode + Resolucion publicada
Firmada Humano
v
14. Comunicar la
resolucion al Profesional Designado
candidato y realizar + Resolucion HV La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano elabora la carta de comunicacion | por la Subdirector (a) de | * Carta comunicacion de
seguimiento a a publicada de nombramiento y la remite para la firma de la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano Gestion de Talento nombramiento
Humano
canﬂam . Carta Profesional Designado
aceptael L Si el candidato no acepta se proyecta resolucion de revocatoria del nombramiento, se remite para el aval de la | por la Subdirector (a) de . ” .
nombramient comunicacion de. | H | g ety (a) de Gestion de Talento Humano y posterior firma del Director General Gestion de Talento Resolucion de revocatoria
0? nombramiento Humano
Si
Version 05 Codigo: PT-TH-01




5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJO (fluj ACTIVIDAD PC
(flujograma) Entradas Descripcion Responsable Salidas
i
15. Enviar listado de + Orden de Examen médico
documentos y . .
agend::fer:“gaerxamen «Carta La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano remite al candidato la lista de Prﬁfe;lolr)\zll Det5|gnaddo + Lista de Chequeo de
médico comunicacion de chequeo de documentos para la toma de posesion de un cargo publico F-TH-21 "Lista de chequeo de po;}a t'u' ére(}rolr (at) e Documentos para la Toma de
nombramiento documentos para la toma de posesion de un Cargo Publico" y la orden de examen médico es Iarl]JmZn: ento Posesién de un Cargo
Publico
F-TH-21
v
* Documentos . . + Lista de Chequeo de
16. Revisar los Profesional Designado
documentos entr(?%at:os porel Verifica y confirma que estén los documentos completos establecidos en el formato F-TH-21 "Lista de por la Subdirector (a) de ggz:;] :: té)es S: rgalf '(I;oma de
candidatoy chequeo de documentos para la toma de posesion de un Cargo Publico” Gestion de Talento b ¢
certificado médico Humano Publico
de aptitud laboral F-TH-21
Profesional Designado
17. Realizar la « Documentos N
afilacidn ala ARL soporte del Un dia antes de su posesion se realiza la afiliacion a la Administradora de Riesgos Laborales po;}la Stlu'bd(;re%tolr (at) de | . Certificado de afiiacion
candidato estion de Talento
Humano
18. Coordinar la fecha Profesional Designado
de la posesion y alistar - La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano, coordina y agenda la fecha de la | por la Subdirector (a) de . "
documentos * Afiliacion a la ARL posesion Gestion de Talento Agendamiento de Posesion
\ Humano
La persona desginada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano elabora el acta de posesion. Profesional Designado
posesion . " por la Subdirector (a) de . [
Acta de Posesion El Secretario (a) General posesiona niveles directivos y asesores y el Subdirector(a) de Gestion del Talento Gestion de Talento Acta de Posesion Firmada
Humano posesiona a los niveles profesionales, técnicos y asistenciales Humano
v
20. Realizar la . .
afiiacion a EPS, Profesional Designado
Fondo Nacional del i ' . . " . i . oni
‘;\%Oﬁmafg?: s + Acta de posesion Se realizan las respectivas afilaciones a EPS, Caja de Compensacion y Fondo Nacional del Ahorro pogzssﬁz?]dg:?;)ﬂe(rilde r;zz::ﬁ:;el??:v'zza g
compensacion
Humano
] . .
21, Hlaborar el camet Profesional Designado
. Elaborar el camnet . " "
institucional Aota de' posesion, Se procede con la toma de foto y la elaboracion del Carnet Institucional. porla Slgbdlrector (a) de + Carnet Institucional
\ Fotografia Gestion de Talento
Humano
v
22 Informar | ) ' " . . i i
med;‘di’ﬂi’nﬂas La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano informa la novedad del ingreso a Prolfezlogs! Deflgnaddo
dependencias + Acta de posesion todas las éreas interesadas a través de correo electronico y registra la misma en el software de Gestion porea t'u' (;recTolr (a? € + Correo electronico
Humana de la Entidad y en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico SIGEP. es| ﬁr&mzn: lento
* Resolucion de
23. Registrar la nombramiento,
informacién en el documento de’
sistema de
informacion de Talento identidad, Se registra la informacion personal, académica y laboral en en el Sistema de Informacién de Talento Humano Profesional Designado
Humano documentos de la Entidad y se registra el ingreso a la planta en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Pablico por la Subdirector (a) de | * Registros actualizados en
cortespondiente soporte del SIGEP. Notificacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales al posesionado. Gestion de Talento los Sistemas de Informacion
candidato, manual Humano
de funciones y *Una vez se ha posesionado el funcionario, se informa al Profesional designado por la Subdirector (a) de
competencias Gestion del Talento Humano para adelantar el proceso de induccion.
laborales
Fin
PROCEDIMIENTO VINCULACION PERSONAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
FLUJO (fluj ACTMDAD PC
ity Entradas Descripcion Responsable Salidas
( Inicio )
La Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC a través de una resolucion expide la lista de elegibles Comision Nacional del + Acto administrativo que
correspondiente a las OPEC ofertadas mediante concurso publico de méritos. Servicio Civil - CNSC conforma la lista de elegibles
2
1. Revisar la hoja de
vida y soportes de . iaid
candidatos de la lista ) A ntretanto la lista de elegibles adquiere firmeza la Comision de Personal revisa las hojas de vida y soportes de — + Comunicado de la Comision
hRe"(f“’”dde'a Entretanto la lista de elegibles adquiere firmeza la Comision de Personal revisa las hojas de vid resde | do Porsongl |+ Comunicado de a Comisi
de elegibles 0ja de vida y los candidatos de la lista de elegibles de la Entidad omision de Fersonal de Personal
soportes
Se realiza la verificacion del cumplimiento de requisitos para el cargo establecido en el Manual de Funciones y
2. Revisar la hoja de * Revision de la Competencias Laborales, teniendo en cuenta: Profesional Designado + Verificacién d
viday soportes hoja de vida y . o T - por la Subdirector (a) de ericacionge
+ Para todos los nombramientos se diligencia el formato F-TH-! erificacion de cumplimiento de " cumplimiento de requisitos F- | X
Para todos | b t dil | formato F-TH-57 “Verifi di I to d I to d tos F:
soportes Gestion de Talento TH-57

requisitos”
+ Para el caso de vinculacién de conductores, se realizaran las pruebas establecidas de acuerdo con lo
estipulado en el Manual Operativo del componente de Seguridad y Salud en el trabajo M-PG-05

Humano
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJO (fluj ACTIVIDAD PC
(flujograma) Entradas Descripcion Responsable Salidas
¥
3. Proyectar el acto
administrativo y : :
soportes + Documentos La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano proyecta el Acto Administrativo de Prﬁfe;lolr)\zll Det5|gnaddo
c""es"“?g;‘e;‘es para soporte del H nombramiento, anexando los soportes correspondientes: el formato F-TH-57 “Verificacion de cumplimiento po;}a t'u' ére(}rolr (at) e + Resolucion publicada
! candidato de requisitos”, con la firma del Subdirector(a) de SGTH, Resultado de pruebas, Solicitud de nombramiento, ©s I;TJmZn: ento
4. Publicar la  Resolucion de Profesional Designado
resolucion en la A La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano publica en la pagina Web del DNP | por la Subdirector (a) de . )
pagina web del DNP Nlombramlento H la Resolucion de nombramiento firmada por el Director Gestion de Talento Resolugion publicada
Firmada Humano
5. Comunicar la
lucion al i i
ca,.[ﬁ;g.ff,"e:.iw « Resolucid En caso de que no se presenten reclamaciones la persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Prﬁfe;lolr)\zll Det5|gnaddo . Carta comunicacion de
seguimiento a la ;.50 (leuon H Talento Humano elabora la carta de comunicacion de nombramiento, la revisa el Profesional Especializado de po;}a t'u' ére(}rolr (at) e nombramiento
publicada la SGTH y la radica para la firma del Subdirector(a) de la SGTH €s I;TJmZn: ento
GEl
candidato
s acepta el Profesional Designado
nombramie + Aceptacion de H Siel candidato no acepta el nombramiento por medio de comunicacion escrita radicada en el sistema de por la Subdirector (a) de + Resolucién de revocatoria
0? Nombramiento correspondiencia del DNP se procede a proyectar resolucion de revocatoria Gestion de Talento
Humano
Si
!
6. Enviar listado d '
dQme'e'ﬁ«ofy ¢ Profesional Desianad + Orden de Examen médico y
coordinar +Carta La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano remite al cadidato la lista de r°| egogj e15|gna (? Lista de Chequeo de
agendamiento examen comunicaciéon de | H chequeo de documentos para la toma de posesion de un cargo publico F-TH-21 “Lista de chequeo de porG"a t'u' (;recTolr (at> e Documentos para la Toma de
nombramiento documentos para la toma de posesion de un Cargo Publico” y la orden de examen médico es 'ﬂn © lalento Posesion de un Cargo
umano Pblico F-TH-21
L;ms;‘(‘;: + Lista de Chequeo de
Profesional Designado Documentos para la Toma de
* Resultado de v Verifica y confirma que estén los documentos completos establecidos en el formato F-TH-21 "Lista de por la Subdirector (a) de Posesion de un Cargo
Examen Médico chequeo de documentos para la toma de posesion de un Cargo Publico" Gestion de Talento Publico F-TH-21y X
Humano memorando a la
Subdireccion Financiera
8. Realizar la afiliacion Profesional Desianad
D
soporte del H Un dia antes de su posesion se realiza la afiliacion a la respectiva ARL P Gestion de Talento + Afiliacion ARL
candidato Humano
9. Coordinar la fecha Profesional Designado
de la posesion y alistar i i i i i
B o . Afiliacién ala ARL | H La pe(§ona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano, coordina y agenda la fechadela | porla Slgbdlrector (a) de « Agendamiento de Posesion
posesion Gestion de Talento
Humano
10. Realizar la La persona desginada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano elabora el acta de Posesion. El Prolfezlogz_l Det5|gnaddo
posesion « Acta de Posesion | H Secretario (a) General posesiona niveles directivos y asesores y el Subdirector(a) de Gestion del Talento porea t'u' (lirec%olr (at) e + Acta de Posesion Firmada
Humano posesiona a los niveles profesionales, técnicos y asistenciales; estion de Talento
Humano
v
amgs:‘:gg Profesional Designado
Fondo Nacional del . ” : " T . ” ! por la Subdirector (a) de + Formatos de afiliacion
Ahorro y caja de Acta de posesion | H Se realizan las respectivas afiliaciones a EPS, Caja de Compensacion y Fondo Nacional del Ahorro Gestion do Talento firmados
compensacion Humano
v
12. Elaborar y Profesional Designado
entregar el camet . i .
insgmuciona\ Acta de’j posesion. | y Se procede con la toma de foto y la elaboracion del Carnet Institucional. porla Slgbdlrector (a) de « Camet Institucional
Fotografia Gestion de Talento
Humano
13, Informar la La persona designada por la Subdirector (a) de Gestion de Talento Humano informa la novedad del ingreso a Profesional Designado
novedad a las otras *Acta d on | H todas las éreas interesadas a través de correo electronico, Se remite la certicacion bancaria entregada por el | por la Subdirector (a) de + Correo electronico
dependencias cla de posesion candidato a la Subidreccion Financiera y a la Subdireccion de Gestion de Talento Humano para el registro de Gestion de Talento reportando la novedad
cuenta de pago de la némina. Humano
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJO (fluj ACTIVIDAD PC
(flujograma) Entradas Descripcion Responsable Salidas
I
14, Registar| * Resolucion de
fomessra nombramiento, * Registro en el Sistema de
sistema de documento de Informacion de Talento
Tiﬂzormaﬁién del identidad, Profesional Designado Humano y correo electrénico
alento Humano :
docu?ezlols A Se registra la informacion personal, académica y laboral en en el Sistema de Informacion de Talento Humano porGIa St_qbd(ljre?olr (? de ﬁs;ﬁ;gﬁ&g?&%ﬁéén
sopz_de‘ © | de la Entidad y se registra el ingreso a la planta en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico es 'zn © lalento del Manual de Funciones
candicalo, manua SIGEP. Notificacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales al posesionado. umano . y
de funciones y Competencias Laborales al
competencias posesionado
laborales
Fin
PROCEDIMIENTO VINCULACION PERSONAL EN ENTIDADES ADSCRITAS
ACTIVIDAD
FLUJO (flujograma . 5 PC
(fluiog ) Entradas Descripcion Responsable Salidas
| La Entidad donde esta ubicada la vacante o Presidencia de la Republica envia por medio de un oficio la + Oficio solicitud
solicitud de nombramiento y la hoja de vida junto con los respectivos soportes del aspirante y la certificacion de Presidencia de | nombramiento con
« Oficio solicitud P cumplimiento de requisitos, al DNP. R r'ebs|_| enc:za t'g Z documentos candidato
nombramiento epu ;\cda ° it nlidades aprobado por el Director X
Solo se tramitan para los casos de Superitendente o Director de Agencia y Jefes de Control Interno. scritas General para continuar
trémite
2. Proyectar oficio ‘ Oﬁgo SqliCi:Ud
para remitirlo a nombramiento con . .
pruebas en la Funcion documentos X ” . - y . . Profesmna_l Designado + Oficio solicitud proceso de
Péblica didat bado| HV Se revisa la documentacion, se elabora oficio de solicitud proceso de meritocracia y se envia para firma de la | por la Subdirector (a) de meritocracia
candidato aprobado Secretaria General con la hoja de vida SIGEP del candidato y el manual de funciones del cargo. Gestion de Talento ’
por el Director Humano
General para
continuar tramite
3. Coordinar que se . i ici i i
agenden las pruebas Oficio sghcnud Se radica oficio solicitud proceso de meritocracia en el Departamento Administrativo de la Funcion Publica con Prolfezlogz_l De13|gnad(;> . Agenda presentacion de
enla Funcion Pblica progteso © H la hoja de vida SIGEP del candidato y el manual de funciones del cargo, se realiza seguimiento del porG"a t'u' (;recTolr (at> e ru%bas c’;ndidato
meritocracia agendamiento de la cita del candidato estion de Talento P
firmado Humano
4. Presentar las
pruebas de + Agenda Se recibe comunicacion por parte del DAFP los resultados de las pruebas de meritocracia Se proyecta la
°°,2':J‘:|ec‘iz:°‘;§milla presentacionde | H | solicitud de certificacion solicitando autorizacion a Secretaria General y al candidato del cargo para la Candidato + Presentacion pruebas
l pruebas candidato publicacién de su hoja de vida en la pagina de Aspirantes de Presidencia de la Republica
. ise Profesional Designado
acepta ? . N, " ’ ; " por la Subdirector (a) de | * Comunicacion de no
o No autorizacion H Si no se autoriza se suspende el proceso de vinculacion Gestion do Talento aceplacion
si Humano
I
5;*99‘5'{3’ 'Ia ““_’Ja %9 . Oficio autorizacién Profesional Designado
e ool plat ce bII' loau ;'Z_ ('j y | Seregistrala hoja de vida junto con los antecedentes judiciales, disciplinarios y fiscales y pruebas de por la Subdirector (a) de | * Registro hoja de vida
publicacion hoja de competencias en el aplicativo dispuesto para este proposito. Gestion de Talento aplicativo Aspirantes
vida firmado Humano
6. Realizar Se realiza seguimiento a la publicacion de la hoja de vida en la pagina de Aspirantes de Presidencia de la Profesional Designad  Hoia de vida publicada en
seguimiento a la + Registro hoja de Republica, una vez es publicada se procede a hacer la publicacion en la pagina web de la Entidad. rofesional Designado ro da p
| _ publicacion en vida aplicativo H por la Subdirector (a) de pégina Aspirantes
Presidencia y publicar i i i abli
la hoja de vida en Aspirantes Presidencia tiene plazo de diez (10) dias para efectuar esta publicacion y la publicacion de la hoja de vida en la Ges"ﬁ” de Talento gﬁ;‘de”ma dela Repiblica y
pagina de aspirantes debe estar tres (3) dias calendario (Circular 19 del 22 de julio de 2019) umano
Sl X
oSe + Hoja de vida
preseniaro blicada en
n publ Aspirants H Si Presidencia de la Republica envia observaciones, se revisan y se da respuesta al solicitante con copia a Secretaria General, + Oficio respuesta
redamacio pagina Aspirantes Presidencia de la Republica. Entidades Adscritas observaciones
nes? Presidencia de la
No Republica y DNP
7. Proyectar el . - i : :
Decreto y remitir con Cert|ﬁC§C|on . " . . Profeswna! Designado * Proyecto de Decreto,
soportes publicacion hoja de H Se prepara el proyecto de Decreto, la documentacion soporte y se remite para el aval de la Secretaria General | por la Subdirector (a) de documentos soporie y
correspondientes para vida Presidencia de y posterior firma del Director General Gestion de Talento formato F-TH-16 firmado
‘ la Republica Humano
]
8. Firma del proyecto i i
de Decreto p%r gane + Decreto firmado Se prepara la documentacion soporte y se remiten los documentos completos junto con el proyecto de Decreto Prolfezlolr;s_l Deflgnad: . Oficio remisorio Decreto con
del Director General con documentacion | H a traves de oficio remisorio para consideracion del Presidente de la Republica de acuerdo con el procedimiento por(sa t'u' (ljre?rolr (E? e sonortes
soporte establecido por la Presidencia de la Repblica para radicacion y tramite de Decretos de nombramiento. es mmean: ento P
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJO (flujograma)

ACTIVIDAD

PC

Entradas Descripcion Responsable Salidas

v

por parte del Presidente de la
Republica y publicacion en la
pagina web de esta Entidad

9. Firma del proyecto de Decreto

Profesional Designado

* Oficio remisorio Se realiza seguimiento a la firma por parte del Presidente de la Republica y la publicacién del Decreto en la por la Subdirector (2) de

Decreto con H - ) " o Gestion de Talento
b de Presid de la Republica.
soportes pagina web de Fresidencia de fa Republica Humano y Subdirector(a)

de la SGTH

+ Decreto firmado

v

10. Comunicar el
decreto al candidato

Profesional Designado

* Decreto ﬁrmadq’ Se comunica el Decreto de nombramiento al candidato mediante oficio firmado por el Subdirector(a) de Gestion por la SlL’bd|rector (a) de

con documentacion | H Gestion de Talento
del Talento Humano -

soporte Humano y Subdirector(a)

de la SGTH

+ Oficio comunicacion
Decreto

+

11. Coordinar la fecha
de la posesion y alistar

+ Oficio

En caso de que Presidencia decida realizar la posesion no es necesario realizar el acta de posesion. En caso Subdirector (a) de

documentos r[:)omur:lcalcmn H | derealizarse la posesion en el DNP se coordina con Secretaria General, la Entidad y el candidato la fecha y Gestion del Talento + Acta de posesion
c::(:iz[a)tz hora de la posesion con el Director General y se elabora el acta de posesion. Humano
12. Realizar la B . . i = . Director ] .
posesion + Acta de posesion | H El Presidente de la Republica efecttia la posesion o El Director General del DNP General/Secretaria + Acta de posesion firmada
General

I

13. Remitir acta de
posesion a la Entidad

Profesional Designado

por la Subdirector (a) de + Comunicacion remision
Gestion de Talento Acta de posesion

Humano

+ Acta de posesion

A Se remite copia del acta de posesion firmada a la Entidad adscrita
firmada

Fin

6. DEFINICIONES

Carrera Administrativa

El articulo 1° de la Ley 443 de 1998, sefiala que "La carrera administrativa es un sistema tnico que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la administracion publica y ofrecer igualdad de oportunidades para el
acceso al servicio publico, la capacitacion, la estabilidad en los empleos u la posibilidad de ascenso”.

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

Manual de funciones y
competencias laborales

Instrumento de administracion de personal, a través del cual se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de una entidad y los requerimientos
exigidos para el desempefio de los mismos.

Planta de personal

Son el conjunto de empleos con que cuentan las entidades publicas para dar cumplimiento a los fines y desarrollar las competencias institucionales.

Servidor Publico

Es un término genérico que es sindnimo de funcionario publico, el cual engloba varias especies, entre las cuales se encuentran los empleados y los trabajadores del Estado, denominados cominmente
empleados publicos y trabajadores oficiales.

“Las personas que presten sus servicios en los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias y establecimientos publicos son empleados publicos; sin embargo, los trabajadores de la
construccion y sostenimiento de obras publicas son trabajadores oficiales.

Las personas que presten sus servicios en las empresas industriales y comerciales del Estado, son trabajadores oficiales; sin embargo, los estatutos de dichas empresas precisaran qué actividades de direccion
o confianza deban ser desempefiadas por personas que tengan la calidad de empleados publicos.

Situacion Administrativa

Posicion en que se encuentran los empleados publicos frente a la Administracion en un tiempo especifico y que afecta la relacion laboral existente entre los mismos

Un empleo se encuentra vacante definitivamente cuando se presenta alguna de las situaciones previstas en el articulo 22 del Decreto 1950 de 1973, compilado por el Decreto 1083 de 2015 y modificado por el

Vacante definitiva Decreto 648 de 2017, articulo 2.2.5.2.1.
De acuerdo con el articulo 23 del Decreto 1950 de 1973, compilado por el Decreto 1083 de 2015 y modificado por el Decreto 648 de 2017, articulo 2.2.5.2.2., un empleo se encuentra en vacancia temporal
Vacante temporal cuando quien lo desempefia se encuentra : (i) En vacaciones; (i) En licencia; (iii) En permiso remunerado, iv) En comision, salvo en la de servicios al interior; (v) Prestado servicio militar; (vi) Cuando se encarga
al empleado de otro empleo desligandolo de las funciones que ejerce; (vii) En los casos de suspension en el ejercicio del cargo y viii) En periodo de prueba en otro empleo de carrera.
7.DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS
NOMBRE Cédigo
Verificacion de cumplimiento de requisitos F-TH-57
Lista de chequeo de documentos para la toma de posesion de un Cargo Publico F-TH-21
Remision de documentos para firma F-TH-16
Manual Operativo del Componente de Seguridad y Salud en el Trabajo M-PG-05
8. CONTROL DE CAMBIOS
Version: Fecha Descripcion
3 30/10/2020 Se actualiza manual de la SGTH y se cambia a procedimiento de acuerdo con el nuevo modelo de operacién por procesos de la entidad
4 19/09/2022 Se ajusta el nombre de las dependencias de acuerdo a la reorganizacion, se ajustan las actividades de vincuacion de acuerdo con la nueva estructura
organizacional.
5 27111/2023 Se ajusta los nombres de los responsables de las actividades de la SGTH.
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Luz Stella Veloza Morales

Nombre: Ricardo Jose Uztariz Serrano Nombre: Juan David Trujillo Gordillo

Cargo: Profesional Especializado

Cargo: Profesional Especializado Cargo: Subdirector de Gestion del Talento Humano

Firma: ORIGINAL FIRMADO

Firma: ORIGINAL FIRMADO Firma: ORIGINAL FIRMADO

Version 05

27/11/2023 Codigo: PT-TH-01

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresin se considera copia no controlada.




