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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
remocion,provisionalidad y por encargo en la Corporacién

ALCANCE:
Inicia con Determinacion del tipo de vinculacion si es de carrera Administrativa, Libre Nombramiento,

Provisional, por encargo o UTL, que involucra la elaboracién Acto de Nombramiento e ingreso de
Documentos y finalmente termina en el proceso de Archivo.

NORMAS:

o Ley137 de 1992
e Ley 909 de 2004
e Circular 005 de 2012 CNSC

TERMINOS 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 seleccién.

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, desvinculandose 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
situacién administrativa: Licencia, Permiso, Comision, Ejerciendo las funciones de otro empleo por encargo,
Prestando servicio militar, en vacaciones y suspendido en el ejercicio de sus funciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

INICIO

A

Determinar el tipo de Determinar el tipo de Nombramiento que tiene Corporacion
vinculacion si es de Carrera Administrativa, Vacante de provisionalidad,| Division de personal
Vacancia Temporal, Vacancia Definitiva, Encargo o de (Jefe de Division)

Libre Nombramiento y Remocién
ﬁ
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SEl tipo de \vinculacion es de carrera Administrativa?

3 B Itipgde No Si; pasa a la actividad N°4
vinculacion es . A
de carrera No; pasa a la actividad 7
Administrativa ?
A 4
Recibir la Resolucién de la Inscripcion de la Comision del S,
4 Senvicio Civil de la Lista de elegibles roceder a la Division de personal Notificacion
Notificacién CNSC Mcio ¢ a g y P (Jefe de la Divisién)
Verificacion de requisitos
¢Cumple con requisitos ?
5 Si; pasa a la actividad N° 7
No;continua con la actividad N° 6
A
Notificar a la CNSC que el elegible no cumple con los S, . A
L . - Divisiéon de personal Notificaciéon de
6 Informar CNSC requisitos establecidos y pasa a la actividad 51 fin del R
- (Jefe de la Division) Respuesta
procedimiento
7 Elaborar Acto Elaborar el Acto de Nombramiento para aprobacion y Divisién de Personal Acto de
Administrativo Firma y seguir en la actividad (Asesor ) Nombramiento
&
¢H empleo es ¢El empleo es de Libre Nombramiento y Remocién ?
8 de Libre Si; pasa a la actividad N°9
Nombramiento

No; pasa a la actividad 13

!

9 Recepcionar las
Hojas de vida

Recibir las Hojas de Vida de los Candidatos para la
Postulacion del Empleo y ‘erificar los requisitos segun el
Manual de Funciones

Division de personal
(Secretario Ejecutivo)

Hojas de Vida

A
Aplicar y evaluar
pruebas Aplicar pruebas y evaluarlas para seguir con el proceso
10 Meritocratico establecido enla Resolucucin 137 de 1992, Divisién de Personal Manual
Resolucucin MD 1095 de 2010 y las deméas Normas legales (Jefe de la Division)
Vegentes
Publicar los . L. L s
11 resultados para el Analizar los resultados del proceso de seleccién y escoger! Divisiéon de Personal Resultados de los
empleo el funcionario candidato publicando en la Pagina Web (Jefe de la Division) empleos
Elaborar Acto
Administrativo . P PR
12 Elaborar el Acto de Nombramiento para aprobaciéon y Divisiéon de Personal Acto de
Firma y seguir en la actividad (Asesor 1) Nombramiento
B
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Equipo Consultor
Fundaciéon CREAMOS

Supervisor del contrato
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13 ¢.H empleo es No
por Encargo o
Provisional?

29

¢El empleo es por Encargo o Provisionalidad?
Si pasa a la Actividad N° 14
No pasa a la Actividad N° 29

Si
A
Recepcionar las Recibir la Solicitudes de provision de la vacante indicando|Direccién Administrativa
14 S‘é'fé‘;gsezedglsos las razones que lo sustentan para los cargos de| -Division de personal Solicitudes
procesos Provisionalidad o por encargo (Secretario Ejecutivo)
Analizar la Planta de Personal y la clase de vacante para Division de personal
15 Identificar las vacantes

I

determinar el tipo de vinculacion

(Asesor I)

v

Verificar la existencia del perfil requerido en el Manual de

i p . X ) Divisiéon de personal Manual de
16 'm;'ﬂ';la&:';egg'oeng:' Funciones y Competencias Laborales y tomar las acciones (Asesc?r D Funciones
de acuerdo a la Circular 005 del 2012 de CNSC
I
17 Enviar Solicitud a | Remitir la solicitud de vacancia temporal o definitiva como lo Division de personal Solicitud
viar I "
a Cﬁsccu al establece la Circular 005 de 2012 de la CNSC (Asesor I)
I
¢Aprobada ?
18 ¢Aprobada? Si; pasa a la actividad N° 19
No; 51 Fin del proceso
. Recibir la Respuesta de Aprobacion de la CNSC, para S,
Recepcionar la X P - P P Division de personal
19 Respuesta de continuar con las actividades del proceso de Respuesta

Aprobacion dela
CNSC

Provisionalidad del empleo o por Encargo

(Secretario Ejecutivo)

No

Existen

¢ Existen Funcionarios para el empleo por encargo?

20 ';“rgce'logran”?so Si pasa a la Actividad N° 21
‘:m, encar(;o? No pasa a la Actividad N°22
Publicar en la Subir a la Plataforma de la Corporacién la Convocatoria| Divisién de personal
21 Pagina web la
convocatoria para la para el empleo vacante (Asesor |)
vacante
Recepcionar las Recibir las Hojas de Vida de los Candidatos para la| Division de personal . .
22 Hojas de vida por \acion del | C | : . . Hojas de Vida
encargo o Postulacion del Empleo sea por encargo o Provisional (Secretario Ejecutivo)
Provisionalidad
I
Verificar las hojas La mesa Directiva se reline para la revision de hojas de vida,
de vidade los verificando estudios, evaluaciéon de desempefio y logros
funcionarios i p y log Divisiéon de Personal
23 laborales o de estudio

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

(Jefe de la Division)

Elabor6:

Revisé:

Aprobé:

Equipo Consultor
Fundaciéon CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién de Personal
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24 Analizar los resultados del proceso de seleccion y escoger| Divisién de Personal Resultados de los
Publicar los el funcionario candidato publicando en la Pagina web (Jefe de la Division) postulante
resultados parael
empleo
Blaborar la
Comunicacion al Realizar la Comunicacion al Interesado de la vacante y por| Division de personal . L.
25 Interesadoy la jefe L N Notificacion
del proceso Oficio al Jefe de la Dependencia (Asesor I)
&?:aﬂe;e ¢ Se debe realizar novedades en el plataforma ?
26 novedades en el Si pasa a la Actividad N° 27

plataforma ? No pasa a la Actividad N°28

v

Recibir el Actode
nombramiento para Remitir el Acto Administrativo del Nombramiento al

27 regﬁg’;g‘:{gﬁén Operador de Sistemas para realizar la Novedad en el| Divisién de Personal
Sistema en Caso de ser por encargo y pasa a la actividad| (Operador de Sistemas)
51y fin del Procedmiento

Acto de Novedades

Haborar Acto
Administrativo

28 Elaborar el Acto de Nombramiento para aprobacion y Division de Personal Acto de
Firma y seguir en la actividad N° 35 (Asesor ) Nombramiento
Viene de la actividad 13

29 ¢ Se debe realizar novedades en el plataforma ?

2B enpleo es Si pasa a la Actividad N° 30
por UTL? No pasa a la Actividad N° 51 fin del procedimiento
v
20 '?]icvee’fggggrdlzs Recibir las Nowedades y anexos de los Honorables| Divisiéon de Personal
vinculacién Representantes para la vinculacién del personal en las UTL, (Secretario Ejecutivo)

Revisar soportes para el cumplimiento de los requisitos
establecidos en los Nombramientos de las UTL, teniendo
31 Verificar los soportes en cuenta los siguientes aspectos: cupo de salarios
minimos legales vigentes y el niumero de personal por UTL
por cada Representante, para proceder en el nombramiento

Division de Personal
(Asesor I)

¢Aceptar Soportes?
Si pasa a la Actividad N° 35
No pasa a la Actividad N°34

32 cAceptar

Documento

}

Devolver los soportes
la Honorable
Representante

Retornar los Documentos al Honorable Representante por

. Divisién de Personal
33 que no cumple con los requisitos Legales, por lo tanto se

pasa a la actividad 51 y fin del proceso (Asesor D
Elaboro: Reviso: Aprobé:
Equipo Consultor . L
Fundacion CREAMOS Supervisor del contrato Division de Personal
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a4 Realizar la elaboracion del Acto Administrativo en relacion| Divisién de Personal
Haborar Acto a la Novedad de nombramiento (Asesor I)
Administrativo
Viene de las actividades
) ¢Aprobar y firmar? R
35 ‘Afﬁxra?ry Si pasa a la Actividad N° 36 Dlzl?o(r; dle gie\;sgr:]al
No pasa a la Actividades N° 7, 12 y 28 (Jefe de la Division)
Si
A
Entregar el Acto . . X L L
Administrativo a la Remitir el Acto Administrativo y los Anexos a la Division Divisién de Personal
36 s L y
Division Juridica Juridica para verificacion y aprobacion del Jefe de la Division (Asesor 1)
4
¢Aprobar y firmar?
37 ¢Aprobary No Si pasa a la Actividad N° 38 Divisién Juridica
firmar? No pasa a la Actividad N°7,12y 28 (Jefe de la Division)
Si
A
Entregar el Acto
Administrativo a la ", - . " . Lo
3s Direccion Remitir el Acto Administrativo y los Anexos a la Direccion| Divisién de Personal
Administrativa Administrativa para firma del Director Administrativo (Asesor 1)
b
No 1o ¢SAprobar y firmar?
39 é’*fﬁxﬁjy yv'28 Si pasa a la Actividad N° 40 Direccion Administrativa
’ No pasa a la Actividad N°7, 12y 28 (Director Administrativo)
Si
Elaborar o Realizar el Oficio Remisorio para Secretaria General para N,
Remisorio - Lo . ) X Divisién de Personal
40 la asignacion del Numero y firma del Secretario General en (Asesor 1)
el Acto Administrativo, para la Novedad correspondiente
a1 Recibir las Copias del Recepcionar las copias del Acto Administrativo y| Divisién de Personal
Acto Administrativo entregarlas a Registro y Control (Asesor 1)
Haborar . . L . . L
42 Comunicacién del Realizar la comunicacion del Acto Administrativo al| Divisién de Personal
Acto Administrativo Funcionario, Jefes o Honorables Representantes (Asesor I)
\_//__
A
Recibir y revisar
Copia dea R i ificar | ia de la Resoluci I
Resolucién ecepcionar y \erificar la copia de la Resolucion y ell ... o
43 comunicado al Nombrado, para la entrega de la orden del
- © . (Asesor I)
Examen Médico de ingreso
Elaboro: Reviso: Aprobé:
Equipo Consultor . L
FungacFi)én CREAMOS Supervisor del contrato Division de Personal
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Recepcionar los documentos y exédmenes Médicos del
Nombrado, \erificar en el sistema e ingresar los Datos de la

Division de Personal

44 ibi L. L P X K
ﬁgﬁlrﬁcﬁgggg posesién en el Aplicativo de Némina, abriendo carpeta de| (Operador de Sistemas)
ingresar enel sistema historia laboral

v

5 Distribuir Formularios Entregar al Nombrado los formularios que debe diligenciar,| Divisién de Personal

de SGSS para afilacion y reporte de novedad del SGSSS. (Operador de Sistemas)

26 Imggeggtnade Realizar la Impresién del acta de posesion, para firma del| Division de Personal

nuewo funcionario (Operador de Sistemas)
v
Distribuir Manuales
i6 . . L Divisiéon Personal
47 de Induccion Entregar al nuewo funcionario los Manuales de Induccién sion de E,} sona
(Operador de Sistemas)
Y Hacer entrega del Acta de Posesion junto con la Historia
8 gg:gigszﬁg&dig Laboral al Jefe de la Divisién de Personal para revision y[ Division de Personal
Laboral firma e iniciar con el proceso de legalizacién y firma en| (Operador de Sistemas)
Direccién Administrativa
Y
N ¢Aprobar y firmar?
49 ¢Aprobary . Si pasa a la Actividad N° 50 Division de Personal
firmar? No pasa a la Actividad N° 44 (Operador de Sistemas)
Si
A
Manejo de . .
50 Rl Err:zg?r;ielnio I_ciil:tol\;::nel'f bg;al,;\rc;ci)vn;o lgor:asst'Sl(s)rlzlijlciaEI Division de Personal
y Archivo p ! Y P | (Operador de Sistemas)
Ver Procedimiento
v
51 EIN Fin del Procedimiento

6. DOCUMENTACION ASOCIADA

(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucién del procedimiento).

Elabor6:

Revisé:

Aprobé:

Equipo Consultor
Fundaciéon CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién de Personal
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