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1. OBJETIVO:  
 
Establecer las actividades para la vinculacion del personal que hayan sido seleccionados mediante las 
diferentes modalidades de concurso para proveer cargos de carrera administrativa, libre nombramiento y 
remoción,provisionalidad y por encargo en la Corporación  

 

2. ALCANCE:  
 
Inicia con Determinación del tipo de vinculación si es de carrera Administrativa, Libre Nombramiento, 
Provisional, por encargo o UTL, que involucra la elaboración  Acto de Nombramiento e ingreso de 
Documentos y finalmente termina en el proceso de Archivo. 

 

3. NORMAS: 

 

 Ley 137 de 1992 

 Ley 909 de 2004 

 Circular 005 de 2012 CNSC 
 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES: 

 

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL. Es el nombramiento que se hace en un empleo de carrera administrativa 
con personal no seleccionado a través de concurso de selección.  
  

ENCARGO: Figura administrativa por la cual se designa temporalmente a una persona ya vinculada en 
propiedad (Carrera Administrativa), para asumir otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su 
titular, desvinculándose o no de las propias de su cargo.   

 

VACANTE DEFINITIVA: Un empleo se encuentra en vacancia definitiva cuando se produce una de las 
causales del retiro del servicio previstas en el la Ley 909 de 2004.   

 

VACANTE TEMPORAL: Se produce cuando el titular del cargo se encuentra en una de las siguientes 
situación administrativa: Licencia, Permiso, Comisión, Ejerciendo las funciones de otro empleo por encargo, 
Prestando servicio militar, en vacaciones y suspendido en el ejercicio de sus funciones. 

 

5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO

1

2

Determinar el tipo de Nombramiento que tiene Corporación

si es de Carrera Administrativa, Vacante de provisionalidad,

Vacancia Temporal, Vacancia Definitiva, Encargo o de

Libre Nombramiento y Remoción 

División de personal                      

(Jefe de División) 

INICIO

Determinar el tipo de 
vinculación 

A
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3

¿El tipo de vinculación es de carrera Administrativa?

Si; pasa a la actividad N°4

No; pasa a la actividad 7

4

Recibir la Resolución de la Inscripción de la Comisión del

Servicio Civil de la Lista de elegibles y proceder a la

Verificación de requisitos 

División de personal                            

(Jefe de la División) 
Notificación 

5

¿Cumple con requisitos ?                                                                                              

Si; pasa a la actividad N° 7

No;continua con la actividad N° 6 

6

Notificar a la CNSC que el elegible no cumple con los

requisitos establecidos y pasa a la actividad 51 fin del

procedimiento 

División de personal                             

(Jefe de la División) 

Notificación de 

Respuesta 

7
Elaborar el Acto de Nombramiento para aprobación y

Firma y seguir en la actividad 

División de Personal             

(Asesor I) 

Acto de 

Nombramiento 

8

¿El empleo es de Libre Nombramiento y Remoción ?

Si; pasa a la actividad N°9

No; pasa a la actividad 13

9

Recibir las Hojas de Vida de los Candidatos para la

Postulación del Empleo y verificar los requisitos según el

Manual de Funciones

División de personal          

(Secretario Ejecutivo) 
Hojas de Vida 

10

Aplicar pruebas y evaluarlas para seguir con el proceso

Meritocratico establecido enla Resolucucín 137 de 1992,

Resolucucín MD 1095 de 2010 y las demás Normas legales

Vegentes 

División de Personal                               

(Jefe de la División) 
Manual 

11
Analizar los resultados del proceso de selección y escoger

el funcionario candidato publicando en la Página Web

División de Personal                               

(Jefe de la División) 

Resultados de los

empleos 

12
Elaborar el Acto de Nombramiento para aprobación y

Firma y seguir en la actividad 

División de Personal             

(Asesor I) 

Acto de 

Nombramiento 

¿El tipo de 
vinculación es 

de carrera 
Administrativa ?

Notif icación CNSC

¿Cumple 
con 

requisitos ?

Informar CNSC 51

¿El empleo es 
de Libre 

Nombramiento 

Recepcionar las 
Hojas de vida 

Aplicar y evaluar  
pruebas 

Publicar los 
resultados para el 

empleo 

Si

No

35

Si

No

Si

No

35

Elaborar Acto
Administrativo 

Elaborar Acto
Administrativo 

A

B
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13

¿El empleo es por Encargo o Provisionalidad?

Sí pasa a la Actividad N° 14                                                              

No pasa a la Actividad N° 29  

14

Recibir la Solicitudes de provisión de la vacante indicando

las razones que lo sustentan para los cargos de

Provisionalidad o por encargo

Dirección Administrativa 

-División de personal          

(Secretario Ejecutivo) 

Solicitudes

15
Analizar la Planta de Personal y la clase de vacante para

determinar el tipo de vinculación 

División de personal                     

(Asesor I) 

16

Verificar la existencia del perfil requerido en el Manual de

Funciones y Competencias Laborales y tomar las acciones

de acuerdo a la Circular 005 del 2012 de CNSC

División de personal                          

(Asesor I) 

Manual de 

Funciones 

17
Remitir la solicitud de vacancia temporal o definitiva como lo

establece la Circular 005 de 2012 de la CNSC

División de personal                    

(Asesor I) 
Solicitud 

18

¿Aprobada ?                                                                                            

Si; pasa a la actividad N° 19

No;  51 Fin del proceso

19

Recibir la Respuesta de Aprobación de la CNSC, para 

continuar  con las actividades del proceso de 

Provisionalidad del empleo o por Encargo 

División de personal          

(Secretario Ejecutivo) 
Respuesta 

20

¿Existen Funcionarios para el empleo por encargo?

Sí pasa a la Actividad N° 21                                                              

No pasa a la Actividad N°22

21
Subir a la Plataforma de la Corporación la Convocatoria

para el  empleo vacante 

División de personal                      

(Asesor I) 

22
Recibir las Hojas de Vida de los Candidatos para la

Postulación del Empleo  sea por encargo o  Provisional 

División de personal          

(Secretario Ejecutivo) 
Hojas de Vida 

23

La mesa Directiva se reúne para la revisión de hojas de vida, 

verificando estudios, evaluación de desempeño y logros 

laborales o de estudio                                                           

Nota: En caso de haber un empate se realiza pruebas de 

conocimiento 

División de Personal                               

(Jefe de la División) 

Recepcionar las 
Solicitudes de los 

dueños de los 
procesos 

Identif icar las vacantes 

Identif icar el Perfil en el 
Manual de Funciones

¿Existen 
Funcionarios

para el empleo 
por encargo ?

Si

No

Publicar en la 
Página w eb  la 

convocatoria para la 
vacante 

Recepcionar las 
Hojas de vida por 

encargo o 
Provisionalidad

Verif icar las hojas 
de vida de los 

funcionarios 

Enviar Solicitud a la 
CNSC 

¿Aprobada?

Recepcionar la 
Respuesta de 

Aprobación  de la 
CNSC

Si

No

51

¿El empleo es 
por Encargo o 

Provisional?

Si

No

B

29

C
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24
Analizar los resultados del proceso de selección y escoger

el funcionario candidato publicando en la Página web

División de Personal                               

(Jefe de la División) 

Resultados de los

postulante 

25
Realizar la Comunicación al Interesado de la vacante y por

Oficio al Jefe de la Dependencia 

División de personal                    

(Asesor I) 
Notificación 

26

¿Se debe realizar novedades en el plataforma ?

Sí pasa a la Actividad N° 27                                                             

No pasa a la Actividad N°28

27

Remitir el Acto Administrativo del Nombramiento al

Operador de Sistemas para realizar la Novedad en el

Sistema en Caso de ser por encargo y pasa a la actividad

51 y fin del Procedmiento 

División de Personal             

(Operador de Sistemas) 
Acto de Novedades

28
Elaborar el Acto de Nombramiento para aprobación y

Firma y seguir en la actividad  N° 35 

División de Personal             

(Asesor I) 

Acto de 

Nombramiento 

29

Viene de la actividad 13                                                                    

¿Se debe realizar novedades en el plataforma ?

Sí pasa a la Actividad N° 30                                                             

No pasa a la Actividad N° 51  fin del procedimiento 

30
Recibir las Novedades y anexos de los Honorables

Representantes para la vinculación del personal en las UTL, 

División de Personal             

(Secretario Ejecutivo) 

31

Revisar soportes para el cumplimiento de los requisitos

establecidos en los Nombramientos de las UTL, teniendo

en cuenta los siguientes aspectos: cupo de salarios

mínimos legales vigentes y el número de personal por UTL

por cada Representante, para proceder  en el nombramiento  

División de Personal             

(Asesor I) 

32

¿Aceptar Soportes?                                                                             

Sí pasa a la Actividad N°  35                                                               

No pasa a la Actividad N°34

33

Retornar los Documentos al Honorable Representante por

que no cumple con los requisitos Legales, por lo tanto se

pasa a la actividad 51 y fin del proceso

División de Personal             

(Asesor I) 

Publicar los 
resultados para el 

empleo 

Elaborar la  
Comunicación al 

Interesado y la jefe 
del proceso

Si

No

Recibir  el Acto de 
nombramiento para 

realizar modif icación 
en la plataforma 

¿Se debe 
realizar 

novedades en el 
plataforma ?

Recepcionar las 
novedades de 

vinculación     

Verif icar los soportes      

¿Aceptar
Documento

Si

No

Devolver los soportes 
la Honorable 

Representante       

51

35

¿El empleo es 
por UTL?

Elaborar Acto
Administrativo 

Si

51

C

13

51

D
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34
Realizar la elaboración del Acto Administrativo en relación

a la Novedad de nombramiento 

División de Personal             

(Asesor I) 

35

Viene de las actividades                                                              

¿Aprobar y firmar?                                                                                  

Sí pasa a la Actividad N° 36                                                                           

No pasa a la Actividades N° 7, 12 y 28

División de Personal             

(Jefe de la División) 

36
Remitir el Acto Administrativo y los Anexos a la División 

Juridica para verificación y aprobación del Jefe de la División

División de Personal             

(Asesor I) 

37

¿Aprobar y firmar?                                                                                          

Sí pasa a la Actividad N° 38                                                                

No pasa a la Actividad N°7,12y 28

División Juridica             

(Jefe de la División) 

38
Remitir el Acto Administrativo y los Anexos a la Dirección

Administrativa para firma del Director Administrativo

División de Personal             

(Asesor I) 

39

¿Aprobar y firmar?                                                                                    

Sí pasa a la Actividad N° 40                                                               

No pasa a la Actividad N°7, 12 y 28

Dirección Administrativa            

(Director Administrativo) 

40

Realizar el Oficio Remisorio para Secretaria General para

la asignación del Número y firma del Secretario General en

el  Acto Administrativo, para la Novedad correspondiente

División de Personal             

(Asesor I) 

41
Recepcionar las copias del Acto Administrativo y

entregarlas a Registro y Control 

División de Personal             

(Asesor I) 

42
Realizar la comunicación del Acto Administrativo al

Funcionario, Jefes o Honorables Representantes

División de Personal             

(Asesor I) 

43

Recepcionar y verificar la copia de la Resolución y el

comunicado al Nombrado, para la entrega de la orden del

Examen Médico de ingreso

División de Personal             

(Asesor I) 

¿Aprobar y 
f irmar?

Si

No

Entregar el Acto 
Administrativo a la 

Dirección 
Administrativa       

Entregar el Acto 
Administrativo a la 

División Juridica     

¿Aprobar y 
f irmar?

Si

No 7,12
y 28

¿Aprobar y 
f irmar?

Si

No
7,12
y 28

Elaborar Oficio 
Remisorio

Recibir las Copias del 
Acto Administrativo       

Elaborar
Comunicación del 

Acto Administrativo

Recibir y revisar 
Copia de la 

Resolución      

Elaborar Acto
Administrativo 

7,12
y 28

D

E
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44

Recepcionar los documentos y exámenes Médicos del

Nombrado, verificar en el sistema e ingresar los Datos de la

posesión en el Aplicativo de Nómina, abriendo carpeta de

historia laboral 

División de Personal             

(Operador de Sistemas) 

45
Entregar al Nombrado los formularios que debe diligenciar,

para  afilación y reporte de novedad  del SGSSS.

División de Personal             

(Operador de Sistemas) 

46
Realizar la Impresión del acta de posesión, para firma del

nuevo funcionario 

División de Personal             

(Operador de Sistemas) 

47 Entregar al nuevo funcionario los Manuales  de Inducción 
División de Personal             

(Operador de Sistemas) 

48

Hacer entrega del Acta de Posesión junto con la Historia

Laboral al Jefe de la División de Personal para revisión y

firma e iniciar con el proceso de legalización y firma en

Dirección Administrativa 

División de Personal             

(Operador de Sistemas) 

49

¿Aprobar y firmar?                                                                                   

Sí pasa a la Actividad N° 50                                                                 

No pasa a la Actividad N° 44

División de Personal             

(Operador de Sistemas) 

50

Entregar la Historia Laboral, como lo establece el

procedimiento de Manejo de Archivo y Correspondencia.

Ver Procedimiento 

División de Personal             

(Operador de Sistemas) 

51 Fin del Procedimiento 

Recibir Documentos y 
Exámenes Médicos e 

ingresar en el sistema      

Distribuir Formularios 
de SGSS

Imprimir Acta de 
Posesión 

Distribuir Manuales 
de Inducción 

Entrega de Acta de 
Posesión e Historia 

Laboral  

¿Aprobar y 
f irmar?

Si

No

Manejo de 
Correspondencia 

y Archivo 

FIN

E

 
 

6. DOCUMENTACION ASOCIADA   
(Como  instructivos, tablas, y demás documentos que apoyan la ejecución del procedimiento). 
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7. CONTROL DE CAMBIOS 
 

Nº VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

   

   

   

   

 

8. ANEXOS 
 


